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MANUAL DE ORGANIZACION

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE VILLALA
VENTA, EN EJERCICIO QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 9 FRACCION IV Y
ARTICULO CUARTO TRANSITORIO DEL ACUERDO DE CREACION, EMITIDO POR
EL GOBERNADOR DEL ESTADO, POR EL CUAL SE CONSTITUYO COMO
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO; Y -

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto de fecha 5 de julio de 2003, se publicé en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Tabasco, nimero 18252, suplemento 6347 B del Acuerdo de
Creacion del Instituto Tecnoldogico Superior de Villa la Venta, como un Organismo
Publico Descentralizado de de la Administracion Publica Estatal,. sectorizado a la
Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por
objeto, impulsar la educacion tecnolégica, asi como realizar investigacion cientifica y
tecnologica en la Entidad, que contribuya a elevar la calidad académica, vinculandola
con las necesidades de desarrollo regional, estatal y nacional.

Que para el cumplimiento de sus objetivos el Instituto Tecnolégico Superior de Villa la

Venta, debe contar con el modelo de calidad que le permita cumplir con sus diversas
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etapas con base al desarrollo de los programas académicos de investigacion y
administrativos a su cargo, asi como atender los requerimientos de educacion
tecnologica que demanda la sociedad.

Que el proposito de este Manual de Organizacidon es contribuir y fortalecer la integracion
del personal que labora en el Instituto Tecnoldgico Superior de Villa La Venta (ITSLV),
ilustrando en un contexto general su identidad, mediante la coordinaciéon de equipos de
trabajo interdisciplinarios e interdepantamentales con responsabilidades bien definidas,
para elevar la productividad de nuestro tecnoldgico.

Asimismo, busca la homologacién de las actividades del personal que actualmente
presta sus servicios en esta entidad educativa y, prelende ser un instrumento de
consulta para el personal de nuevo ingreso en las tareas diarias encomendadas.

Este documento contempla en su contenido, introduccion, antecedentes histoéricos, base
legal , atribuciones, vision, misién, valores, filosofia de trabajo, definicion de la unidad de
trabajo, estructura organica, funciones generales, disefios de puestos, infraestructura y
directorio, sobre el cual se asientan las bases de la filosofia lnstltumonal del Instituto
Tecnolégico Superior de Villa La Venta.

En apego a la mision del ITSLV, y teniendo como base el espiritu de servicio el cual se
encuentra definido como un principio, se realizan las funciones sustantivas y adjetivas de
la institucion y, se tiene la encomienda de brindar un servicio de calidad con la
participacion de todo el personal qgue conforma este Sistema de Educaciéon Superior
Tecnologica.

Es importante destacar que el contenido de este Manual de Organizacidén quedara sujeto
a_modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de
ser un instrumento actualizado y eficiente.

Que en razén de lo anterior, hemos tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL
. D E &
ORGANIZACION
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OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

Documentar la estructura organica del Institutc Tecno:¢gico Superior de Villa La Venia,
con la finalidad de administrar y clarificar las funciones del personal para brindar
servicios educativos de calidad.

ALCANCE

Este manual aplica para todo el personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Villa La
Venta, desde el maximo nivel jerarquico hasta el personal de apoyo.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Hace mas de 50 anos que los primeros Institutos Tecnolagicos Regionales iniciaron sus
gestiones académico-administrativas para proporcionar educacion técnica superior en
todo el pais, con el proposito de formar profesionales en las areas de ingenieria y
servicios, con base en requerimientos del desarrollo econdmico de localidades vy
regiones que se iniciaban o empezaban a ccbrar auge como polos de desarrolio en
nuestro pais.

A doce ainos de su creacion, el Subsistema de Institutos Tecnolbgicos Descentralizados
ha llegado a las distintas regiones del pais, para apoyar al bienestar social en donde no
se tenian oportunidades de educacion superior. En este sentido, los Institutos
Tecnologicos estan ubicados en donde lo requiere el peis; ahora el reto, es establecer
los' mecanismos necesarios para que la formacion de nuestros alumnos sea de buena
calidad, mediante una oferta educativa pertinente con las necesidades que demanda
cada regién, motivo por el cual se crea el Instituto Tecnelégico Superior de Villa LA
Venta, en €l municipio de Huimanguillo, Tabasco.

El 7 de octubre del afic 2002, la Secretaria de Educacion Puablica y el Gobierno cel
Estado .de Tabasco, suscribieron el Convenico de Coordinacion para la Creacion,
Operacion y Apoyo Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Villa La Vente,
Huimanguillo, con la finalidad de impulsar el desarrolic cientifico y tecnolégico de la
Entidad.
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El Instituto Tecnolégico Superior de Villa La Venta, Huimanguillo, es un Organismo
Plblico Descentralizado del Gobierno del Estado, creado por Acuerdo N° 18252,
publicado en el Periddico Oficial de fecha 5 de Julio de 2003, con personalidad juridica y

patrimonio propio, mismo que opera con aportacién de la federacién y el estado en
partes iguales.

Actualmente, el ITSLV atiende un rezago educativo de nivel superior muy .importante,
debido a que el 82% de los egresados del nivel bachillerato de la regién, no habian
continuado sus estudios superiores por factores economicos y por las distancias de sus
comunidades a instituciones de caracter superior. _

El instituto forma parte del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos Superiores
Descentralizados de los cuales funcionan 106 a nivel nacional y 6 en Tabasco.

El ITSLV se encuentra localizado geograficamente en la Comunidad de Villa La Venta -
perteneciente al Municipio de Huimanguillo, Tabasco, lugar declarado como cuna de la
cultura Olmeca, la cual es considerada la madre de todas las culturas de Mesoamérica.
Su domicilio fiscal es: Circuito Tecnoldgico N° 01, Colonia el Cuatro, C.P. 86410, Villa la
Venta, Huimanguillo, Tabasco, México. Su numero telefénico es 01 (923) 23 20325 y 01
(923) 32 3 20 00 y su direccion electronica es www.itslv.edu.mx

El Instituto Tecnoldgico Superior de Villa La Venta, inicid sus actividades en el ciclo
escolar Febrero-Jdulioc 2003. dando apertura a las labores educativas con un curso
propedeéutico, al que se inscribieron un total de 147 alumnos.

Durante esta etapa y de acuerdo a las necesidades del entorno y los requerimientos
para el avance del desarrollo econdmico y social de la regidon, se iniciaron los cursos
curriculares de las carreras de Ingenieria Industrial e Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

Es evidente, que el crecimiento de la matricula en el Instituto, se debe a que cumplimos
con una importante funcidn social, ya que somos una alternativa para acceder con
equidad a la educacion superior y una estrategia mas para reactivar econdmicamente a
fa region de la Chontalpa.

En este lapso, se ha incrementado ia oferta educativa de 2 a b carreras:

Ingenieria en Sistemas Computacionales;
Ingenieria Industrial;

Ingenieria en Industrias Alimentarias;
Ingenieria Ambiental;

Ingenieria en Mecatronica

gL

Con éste abanice de oportunidades y debido al papel estratégico que hoy cumple el
Instituto Tecnologico Supericr de Villa La Venta en la Region, se requieren de recursos
suficientes y crecientes para alcanzar los objetivos y las metas en los terrenos de
cobertura, equidad, calidad y gestion.


http://www.itslv.edu.mx
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BASE LEGAL

El Instituto Tecnologico Superior de Villa La Venta, Huimanguillo, es un Organismo
Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, creado por Acuerdo N° 18252,
publicado en el Periddico Oficial de fecha 5 de Julio de 2003, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, el cual opera con aportacion de la federacidon y el estado en partes
iguales. '

Con fundamento en el Articulo 123 de ia Constitucion Folitica de los Estados Unidos
Mexicanos, que en su titulo VI hace referencia al trabajo y a la prevision social,
menciona en su parrafo Primero que “Toda persona tiene derecho al trabajo digno vy
socialmente Util; al efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacion
social para el trabajo, conforme a la Ley". Asi también en el Articulo 2 de la Ley
Federal del Trabajo, se establece que las normas de trabajo tienden a conseguir el
equilibrio y la justicia social, en las relaciones entre trabajadores y patrones; asimismo
en el Articulo 134 de esta misma ley, declara en su fraccion |, como obligacion de los
trabajadores “cumplir con las disposiciones de las normas de trabajo que le sean
aplicables”, asi como en su fraccién Il determina que el trebajador debe “desempenar el
servicio bajo la direccion del patrén o su representanie, a cuya autoridad estan
subordinados en todo lo concerniente al trabajo”.

En el Reglamento Interior, articulo 11, fraccion VI, se establece que es facultad del
Director, ordenar la publicacion en el 6rgano informativo del Instituto o en su caso, en el
Periédico . Oficial del Estado, los reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros
documentos de observancia general que apruebe la H. Junta Directiva.

Tomando como base las leyes que nos regulan, se elabora el presente manual, para
regir los derechos y obligaciones de los trabajadores -que laboran en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Villa La Venta.

MISION

Formar profesionistas integrales y contribuir al desarrollo tecnoldgico, econdmico y social
de su entorno, que respondan a las necesidades de la sociedad y del medio ambiente; a
través de la docencia, la investigacion tecnoldgica v la vinculacion institucional.

VISION

Consolidarnos al 2020, como una institucién de educacion superior inteligente de
calidad, a nivel nacional e internacional, que genere una cultura organizacional
cambiante adaptada al entorno, con programas acreditados, desarrollo de investigacion
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y transferencia e innovacion de tecnologia, contribuyendo al progreso socio-econdémico
de la region, mediante un sistema integral de gestidn administrativa.

VALORES

1. RESPONSABILIDAD | Entodas las acciones. |

2. COMPROMISO | Con los objetivos y metas institucionales. |

3. LIDERAZGO | serlos mejores en lo que emprendemos. |
4. HONESTIDAD Ver, pensar y actuar con rectitud en

L ) | nuestros actos. .

5. LEALTAD | Hacia la Institucion. |
6. INTEGRIDAD Comportarse siempre con honradez 'y
] decencia.

7. SERVICIO - "Disponibilidad de colaboracion con actitud

o B . | positiva para lograr un bien comun.

8. TRABAJO EN EQUIPO | Privilegiar la participacion de todos. |

9. RESPETO _ | Alasociedad y medio ambiente ]

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

El Instituto Tecnologico Superior de Villa La Venta (ITSLV), es una institucion convencida
de que sus componentes administrativos, docentes y alumnos, se forjan con voluntad de
triunfadores para la consecucion de su mision y vision.

Para el instituto tecnolégico la fuerza que motiva al personal para lograr sus metas con
una orientacion hacia la productividad ¥y la innovacidn de la tecnologia, se basa
fundamentalmente en ia confianza y la comunicacidon; asi como los aspectos en que
converge el desarrolio educativo, como son: el acceso, la pertinencia y la cobertura con
equidad, calidad, asi como la integracion, coordinacion y gestion del Sistema de
Educacion Superior. _ . N

En este orden, la practica docente se basa en concebir al alumno como un ser
biopsicosocial que aprende, cuando se relaciona con otros seres humanos y consigo
mismo, como un ser historico que construye activamente su conocimiento y forja su
futuro, para apropiarse de su entorno y transformarlo positivamente.

La filosofia institucional se basa en el desarrollo de valores, de autoestima, del fomento de
la interaccion e integracion ccn otros seres humanos y de su ecosistema, asi como del
concepto de la libertad en sus dimensiones de respeto a los demas, responsabilidad,
solidaridad, compromiso, honestidad y pertinencia.
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PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

Nuestros principios pedagoégicos parten de la premisa de que el aprendizaje no ce
transmite sino se construye, y quien construye el conocimiento es el alumno, lo que
implica la motivacion al alumno para lograr un aprendizaje significativo y no memoristico,
basado en el proceso de ensenanza aprendizaje, en aprender-aprender y enseiar a
pensar.

El aprendizaje significativo es un proceso que permite al estudiante adquirir un significado
tangible de lo que aprende, comprendiendo claramente su entorno, la estructura de sus
conocimientos, el objetivo y la aplicacion de los mismos en funcion de enfoques creativos,
innovadores y de utilidad para la deteccion y solucion de problematicas que incidan en !
desarrollo personal, social, econdmico, cultural y tecnoldgico de manera integral.

Estos principios conciben al estudiante como un enie biopsicosocial en interaccién
dinamica con los objetos del conocimiento, lo que nos da la dimension de que =
educacion adquiere la acepciones de instruccion y formacidon de manera integral en torrc
a los valores del estudiante, entendiendo a la persora no solo como un procesoc
simplemente intelectual, sino también emocional, ya que el ensenar es una activided
profesional que se realiza en forma responsable y consciente.

A partir del 2004, se empieza a trabajar con el Modelo Educativo para el Tercer Milenio, el
cual se fundamenta en un marco filosdfico que lo orienta en su direccion humana,
historica y politica, a través de principios filosoficos y la fortaieza de una vision compartida
que se nutre de un sistema de valores comprometidos en ¢l desarrolio del ser humano; ¢n
consecuencia, el Modelo Educativo se enfoca en el ser humano y todas sus estrategias
educativas se centran en e' aprendizaje. Este Modelo, ademas de formar profesionistas
competentes, propicia la orientacion de los proyectos de vida hacia la busqueda de la
autorrealizacion en un escenario de cultivo permanente de! humanismo.

€
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DESCRIPCI()N DEL PUESTO

Puesto: Direccidon General

Dependencia: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados y Junta Directiva

Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Dirigir, administrar y coordinar la realizacion de las actividades de docencia, investigacion,

difusion, apoyo y administracion del ITSLV, asi como las de servicios que promuevan el
" desarrollo de la comunidad y la region, vigilando el cumplimiento de la misién y normas
contenidas en los ordenamientos legables aplicables; ademas de los acuerdos que
emanen de la Junta Directiva.

FUNCIONES:

1. Ser representante legal del Instituto con poder general para pleitos y cobranzas y
actos de- adminisiracion, incluyendo aauvellas facultades que requieran cliusula
especial conforme al codigo Civil del Estade de Tabasco. Para actos de dominio que:
impliquen la enajenacion o gravamenes de los bienes muebles del Instituto, se
requerira la previa autorizacion de la Junta Directiva; tratandose de bienes
inmuebles, ademas se requerira la autorizacion del H. Congreso del Estado.

2. Coordinar el funcionamiento de! Instituto, vigilando el cumplimiento de los planes vy
programas.

3. Establecer Ias politicas generales de las unidades administrativas del Instituto.

4. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura v
funcionamiento del Instituto.

5. Proponer a la Junta Directiva la modificacion de los planes de estudio vy de los
programas académicos sugeridos por las instancias correspondientes.

6. Proponer a la Junta Directiva los nombramientos cde los Subdirectores, Jefes de
Divisién y Jefes de Departamento.

7. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académico-
administrativa necesarias para el buen funcicnamiente del Instituto.



13 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

1

8.

9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos, asi
como expedir los manuales necesarios para su funcionamiento.

Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo del Instituto de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Administrar el patrimonio del Instituto.

Supervisar y vigilar la organizacién y funcionamiento del Instituto.

Rendir un informe anual de actividades, asi como presentar los estados financieros a
la Junta Directiva.

Cumplir con los acuerdos de la Junta. D;rectlva e Informar de los resultados
obtenidos.

Celebrar acuerdos, convenios y contratos, asi como realizar los actos relaclonados
con las funciones que determine la Junta Directiva.

Las demas que le sefialen otras disposiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

Proponer a la Junta Directiva y a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos, la
reorientacion, cancelacién o apertura de carreras en el ITSLV con base en un
estudio de mercado de lo que la region demande.

. Proponer a la Junta Directiva y a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos, la

actualizacion de la estructura organica del ITSLV, con base en el crecimiento de la
demanda educativa y las necesidades de la region.

Determinar con los directivos y funcionarios académicos adscritos al ITSLV, las
estrategias y procedimientos para el logro de objetivos y metas institucionales.
Validar la informaciéon de las estadisticas del instituto, para la planeacion de los
servicios educativos.

Determinar la necesidad de ampliacién de los recursos' y del espacio fisico del
ITSLV, y presentarlas tanto a la Junta Directiva como a la Direccién General de
Institutos Tecnologicos, para su analisis y aprobacion.

. Dirigir la formulacién del programa operativo anual y del anteproyecto de inversion

del ITSLV.

. Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacién, cancelacion o

de reforzamiento a los programas, proyectos, actividades .estrategias vy
procedimientos del ITSLV.

. Integrar y validar la informacion requerida por la Secretaria de Educacion vy la

Direccion General de Institutos Tecnologicos.
Delegar y otorgar poder general, para pleitos y cobranzas y actos de administracion
en materia laboral y administrativa. .

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

Integrar las comisiones, comités, ‘u otros organos que apoyen el funcionamiento del
ITSLV
Establecer con los directivos v funcionarine nsnndf~i--

PR PO et B
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Promover en el ITSLV, la integracién y funcionamiento de las academias.

Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura orgénica autorizadsa,

los planes y programas de estudio y las necesidades del ITSLV.

5. Presentar a la Junta Directiva y a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos,
la estructura educativa del [TSLV, y una vez autlgrizada dar seguimiento a su
aplicacion. ~ "’

6. Aprobar la designacién de los sinodales para la realizacion de los examenes
profesionales.

7. Proponer a la Junta Directiva, los candidatos para ocupar los puestos de

funcionarios académicos y administrativos del ITSLV.

Rl

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANQOS.

1. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del ITSLV
que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos internos.

2. Validar la informacion relativa a las compensaciones, premios y estimulos y demés
prestaciones que en su caso otorgue el ITSLV a los trabajadores que tengan
derecho.

3. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas las plantillas y ndominas del
personal adscrito al ITSLV. ’

4. Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal del ITSLV.

EN MATERIA DE RECURSQOS FINANCIEROS.

1. Aprobar la documentacion que justifique los gastos ejercidos en el ITSLV, para s
enviados a las instancias correspondientes.

2. Ejercer y comprobar los ingresos propios del ITSLV, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Aprobar vy vigilar el envio de los informes financieros a las instancias
correspondientes.

4. Gestionar financiamiento alterno para le realizacion de proyeclos del ITSLV.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Autorizar las compras, a través de ingresos propios, del material de oficina y de
- mantenimiento que requiera el ITSLY.
2. Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de bienes muebles y
equipos del ITSLV.
3. Vigilar que €l uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo con qu=
cuenta el ITSLLV, se realice conforme a la normatividad.
4udEifsacishdalslunta Dirgglieanidpiguderigasion pare compras extraordinarias ds
equinG o instrumentos que requiera el ITSLV, a trevés de ingresos propios o ¢!
 prosuplesto auterizado:  eniirnoionut v covit_ L

Ol T10D e cian PSRN
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. Solicitar a la Junta Dirzctiva, la baja de equipos y activos fijos deteriorados o en

desuso, del ITSLV.
Aprobar el programa de adquisiciones y magtenimiento del ITSLV.

Vigilar que la prestacion de servicios generales se realice de acuerdo a la

normatividad.

EN MATERIA ACADEMICA.

WA -

a

6.

. Vigilar que se realice le vinculacion entre la docencia, investigacion y extension.
. Aprobar el calendario ce reuniones de las academias con los maestros del [TSLV.
. Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sirvan de foros de expresion e

intercambio de la actividad docente.

. Vigilar,que €l proceso de ensefanza-aprendizaje se realice con el apoyo de medios

y materiales didacticos

Evaluar con apoyo de la Direccion Académica, el desarrollo de las actividades
docentes.

Evaluar la eficiencia académica del ITSLV, tomando en consideracion los
elementos que intervinieron en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1.

Informar a la Junta Directiva y a la Direccién General de Institutos Tecnologicos, los
resultados de las reuniones, congresos, o seminarios de caracter cientifico y
tecnoldgico que se lleven a cabo en el ITSLV.

Promover el reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los
investigadores del ITSLV.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico e
informar a la Junta Directiva y a la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.
Promover el desarrollo de programas de formacién de investigadores en el Area de
Ciencia y Tecnologia.

Impulsar la participacion de los alumnos-en el desarrollo de la mvest:gacaon
cientifica y tecnologica en el interior y exterior del ITSLV. ~

EN MATERIA DE VINCULACION.

1.

2.

Aprobar el Programa de Vinculacion y Extension Académica del ITSLV con los
sectores social, publico y privado para mejorar la calidad de las funciones
académicas y de investigaciones institucionales.

Aprobar la celebracion de convenios con el sector de bienes y servicios; asi como
promover la participacion de empresarios, industriales y profesionales de la region,
para la elaboracién y actualizacion de planes y programas de estudio.
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EN MATERIA DE SERVICIOS ESCOLARES.

1. Vigilar la actualizacion e integracion de los archivos relativos a la escolaridad de
alumnos y ex alumnos del ITSLV.

2. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias respecto a la
escolaridad de los alumnos del ITSLV. :

3. Apoyar y vigilar los procesos de titulacion de los alumnos de acuerdo a las
diferentes opciones establecidas por la Direccion General de Institutos
Tecnoldgicos.

4. Autorizar la expedicion de constancias, y demas documentos que acrediten la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

5. Difundir entre los alumnos del ITSLV, las convocatorias para el otorgamiento de
becas econdmicas asi como las disposiciones a las que se sujetaran los
aspirantes.

EN MATERIA DE SUPERVISEON.

1. Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de
las actividades encomendadas al personal del ITSLV.

2. Evaluar conforme a la normatividad, el desempefio del personal del ITSLV, para
determinar los estimulos o acciones corréctivas segun el caso.

3. Supervisar la optimizacién del uso de los talleres y laboratorios del ITSLV
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PERFIL DEL PUESTO.
ESPECIFICACIONES |  CARACTERISTICAS

ESCOLARIDAD:

| Titulo profesional a nivel Licenciatura,

preferentemente en cualquiera de las
ramas de la Ingenieria.

| NACIONALIDAD:

Mexicana.

EXPERIENCIA:

Cinco ahos minimos ‘en el
profesional y en la Docencia.

ejercicio

CONOCIMIENTOS:

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

ASPECTOS
PERSONALES:

Haberse distinguido en la docencia,
investigacidén y administracién o divulgacién
cientifica; 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 expresién oral y
escrita;, disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones, proactividad,
liderazgo, lealtad, institucionalidad.

COMUNICACION:

su cargo, personal Docente, Administrativo
y Alumnos. .

Externa.- Gobierno Estatal, Presidencia
Municipal,  Direccién de
Tecnoldgicos Descentralizados, Entidades

otras Instituciones Educativat , Empresas y
Organismos del sector Publico y Privado.

RELACIONES DE
AUTORIDAD:

Descentralizados y Junta Directiva.
Subordinados.- Todo el personal del

ITSLV.

Interna.- Unidades organicas del Instituto a

Institutos

de Educacion Superior Tecnolégica Estatal,

Jefe Inmediato.- Dil’f | Gra! dev lES}TGC
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Puesto: Direccién Académica
Dependencia: Direccién General
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Planear, dirigir y adminietrar las actividades académicas y de investigacion del Instituto,
con el proposito de ofrecer servicios educativos de calidad.

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

© o

Proponer estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
superior tecnologica en la region.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios, para la
integracion del Programa Operativo Anual del instituto.

Solicitar a la Direccion General, los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la operacion del programa operativo anuzl de la
Direccion.

Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de la Direccion vy
presentarlo para su aprobacion a la Direccion General.

Participar en las acciones de evaluacion programatica presupuéstal que se realicen
en la Direccidon a su cargo.

Participar en la integracion de la informacion estadistica basica y sistemas de
informacion del instituto.

Presentar a la Direccion General, propuestas para le construccion, ampliacion y
mejoramiento de los espacios fisicos y de los servicios educativos del Instituto, en
funcion del crecimiento de la matricula.y del desarrollo académico de la reg on.
Fungir como miembro del comité de planeacion del ITSLV.

Participar en las reuniones que convoque la Direccion General para revisar,
analizar y decidir sobre planes de actividades relacionadas con la docencia y la
investigacion.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Disenar y proponer a 12 Direccion General, los perfiles del personal academlco y de
investigacion para su contratacion.

2. Vigilar la integracion y funcionamiento del Comité Académico del ITSLV de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

3. Coordinar la integracién de las academias de profesores del ITSLV de acuerdoa la
normatividad.

4. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se reahcen de acuerdo con las
normas, lineamientos vy procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA.

1. Proponer a la Direccion General, la normatividad escolar, dlfundlrla y vigilar su
cumplimiento.

2. Difundir entre las areas & su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las
actividades de docencia e investigacion.

3. Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas encomendadas
a la Direccion a su cargo. :

4. Coordinar la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicaciéon de planes y programas de estudio.

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

6. Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnolégica que se lleven a cabo en el instituto de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

7. Convocar a los docentes e investigadores ‘dél instituto a reuniones académicas
para disenar o proponer modificaciones a los planes y programas de estudios.

8. Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico — metodoldgicos para el disefio y
uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

9. Administrar las actividades de docencia, ‘que realizan los departamentos

' académicos y divisiones de estudio a su cargo. ¢

10.Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos
por los jefes de divisiones y departamentos académicos de la Direcciéon a su cargo.

11.Promover la atencion a las necesidades de superacion y actualizacion del personal
‘docente a su cargo. )

12. Administrar la utilizacion optima de los -espacios educativos de conformidad con las
normas Y lineamientos establecidos.

13.Proponer a la Direccion General, el establecimiento de programas de becas para la
superacion académica de docentes del area a si cargo.

14.En coordinacion con la Subdireccidon de Servicios Estudiantiles, apoyar en el
proceso de Titulacion de los egresados. ‘

15.En coordinacion con la Subdireccion de Servicios Estudiantiles, orientar el proceso
de seleccion de alumnos de nuevo ingreso.
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16.Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Direccidon y, con base ¢n

los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

17.Coordinar las actividades de la Direccion con las deinas dreas para el cumplimiento

de los objetivos del instituto.

18. Informar del funcionamiento de la Direccidn a la Direccion General en los términos

y plazos establecidos.

19.Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia cue le

confiera las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende &
Direccion General.

EN MATERIA DE INVESTIGACION.,

1.

Coordinar la elaboracion de propuestas de programas de investigacion v
presentarlos a la Direccion General para su aprobacion.

Coordinar el desarrolio de proyectos investigacion de la Direccion a su cargo.
Presentar a la Direccion General, el establecimiento de convenios para
investigacion tecnolégica propuestos por la Direccion a su cargo.

Promover la atencidn a las necesidades de actualizacion académica de los
investigadores de la Direccidon a su cargo.

Validar los resultados de los proyectos de investigacion y presentarlos a &
Direccion General, para su aprobacion y difusion.

Promover la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnolédgica en el
Instituto.

Administrar la utilizacion optima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas Yy lineamientos establecidos.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacidon que
realizan los departamentos académicos a su cargo

EN MATERIA DE VINCULACION.

Proponer a la Direccion General, programas de gestion tecnoldgica y vinculacitn
con el sector productivo de bienes y servicios.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gesticn
tecnolodgica y vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios.

Coordinar la creacion y produccion de prototipos tecnologicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializacion, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

En coordinacion con la Direccién de Vinculacidon, mantener mecanismos ce
colaboracion para la implementacion de estudios de educacion continua.

Promover la celebracion de convenios que permitan desarrollar y actualizar lcs
programas académicos-del instituto.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Difundir entre el personal de la Direccidn, las disposiciones administrativas y
reglamentarias aplicables al interior de la institucion.

2. Proponer a la Direccion General, el personal de la Direccibn a su cargo de
conformidad con la estructura organizacional autorizada.

3. Presentar a la Direccién General, el andlisis de los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la Direccién a su cargo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Promover la realizacién de eventos de superacion y actualizacion profesional para
el personal docente e investigadores del instituto.

5. Promover el otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacion
con desempefio sobresaliente o0 con aportaciones académicas al instituto.

6. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo
de la Direccion y presentarlos a la Direccion General para su aprobacion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Direccion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. .Coordinar la asignacion de los recursos para el desarrollo de actividades derivadas
de la docencia, investigacion y vinculacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Administrar y controlar el uso dptimo de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad establecida.

2. Presentar a la Direccion General para su autorizacion, las necesidades de
construccién y equipamiento de instalaciones para el buen fdncionamiento de la
Direccidn, para el tramite correspondiente.

3. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de materlal requendo por el personal
adscrito a la Direccion.

4. Proponer a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas de la Direccion.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas.
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PERFIL DEL PUESTO.

ESPECIEIGACIONES! _CARACTERISTICAS. ‘

ESCOLARIDAD: Titulo bvr/(ﬁééfbﬁal a nivel licenciatura,
- preferentemente en areas -
' relacionadas con las ramas de la
| Ingenieria

| NACIONALIDAD:

- Mexicanai,

EXPERIENCIA: Tres afice en el ejercicio profesional
‘ o docente.
CONOCIMIENTOS: | Administracion general, ciencias de la
- educacion, sistemas de educacion
superior y politica educativa,
tecnologia acorde con las
especialijades del ITSLV.

| ASPECTOS PERSONALES: | Haberse distinguido en la docencia,

| investigacion, administracion y
divuigacidon  cientifica, sentido de -
responszbilidad, capacidad de

analisis y sintesis, capacidad para .
dirigir y controlar personal, capacidad
en toma de decisiones, habilidad para |
resolver  situaciones  conflictivas, |
. facilidad de expresion oral y escrita, |
espiritu de apoyo y colaboracion.

COMUNICACION: Interna.-  Direccion  General,

Subdirectores, Jefes de Division y de
Departamento, personal docente,

{ administrativo y alumnos.

Externa.- Secretaria de Educacion,
Dir. Gral. de Institutos

Descentralizados, IES, Organismos

Publicos y Privades.

RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Direccion General
AUTORIDAD: Subordinados.- Subdirectores y
secretaria
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Puesto: Subdireccion Académica
Dependencia: Direccion Académica
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Establecer normas, criterios y directrices que regulen las actividades de docencia,
investigacion, servicios escolares y apoyo académico del ITSLV, de acuerdo a lo
estipulado en los ordenamientos del mismo. .

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Participar en la deteccidon de necesidades de servicios de educacion superior
tecnologica en la region.

2. Proponer a la Direccion Académica, los objetivos, metas y actividades relacuonadas
con la docencia, investigacion y vinculacién con el sector productlvo para la
integracion del programa operativo anual de la Subdireccién.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
la operacién del programa operativo anual de la Subdireccidon Académica- del
ITSLV.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto gde la Subdireccion
Académica y presentarlo para aprobacion de la Direccion Académica.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica presupuestal que se realicen
a la Subdireccion Académica.

6. Participar en la integracion de la informacién estadistica relamonada con la
Sdbdireccion Académica.

7. Presentar a la Direccion Académica, propuestas para la construccidon y
equipamiento de espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del comité de planeacion del ITSLV.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal de la Subdireccién conforme a la estructura organlca y puestos
autorizados del ITSLV.

2. Integrar el Comité Académico del ITSLV de acuerdo a los procedimientos
establecidos y fungir como integrante del mismo y promover su funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del ITSLV de acuerdo a la normatividad.

4. Verificar que las actividades del area a su cargo se realicen de acuerdo a la
normatividad establecida.

' 'EN MATERIA ACADEMICA.

1. Vigilar y apoyar en la elaboracién de propuestas de planes y programas de estudio
y difundir los aprobados para el ITSLV.

2. Vigilar y apovar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente
para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de
estudio.

3. Vigilar la aplicacién de lineamientos técnicos, metodoldgicos para el disefio y uso
de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

4. Propiciar el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos

" porlos jefes de division y jefes de deparfamentos del area a su cargo.

5. Verificar la atencion a las necesidades de superacion y actualizacion del personal

~docente a su cargo.

6. Solicitar el material bibliografico derivado de la produccion académica de la
subdireccion, a la Direccién Académica, para su publicacion.

7. Verificar la utilizacion optima de los espacios educativos de acuerdo a I3
normatividad.

8. Establecer acciones de evaluacion de las actividades de docencia que realizan los
departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo. '

9. Promover actividades de apoyo que fomenten la titulacion de los alumnos de!
ITSLV.

EN MATERIA DE INVESTIGACION. ‘

1. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion de! area a su cargo.

2. Promover el establecimiento de convenios para investigacion tecnologica
propuestos por los jefes de division y jefes de departamento.

3. Integrar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas a su cargo v
presentarios a la Direccién Académica para su difusion.

4. Promover la realizacidon. de eventos de divulgacion cientifica y tecnologica en el
Instituto Tecnoldgico.

5. Verificar la utilizacidon 6ptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de mvestlgamon que
realizan los departamentos académicos a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION.

1.

Proponer a la Direcciébn Académica, programas de gestidon tecnoldgica vy
vinculacién con el sector productivo, que propicien la calidad de la educacion
tecnoldgica en la regién. '

Proponer a la Direccidn Académica, cursos de actualizacion y de educacion
continua para atender las necesidades del sector productivo y de los egresados.

EN MATERIA DE RECURSQOS HUMANOS.

1.

2.

3.

Asignar al personal de la Subdireccidon sus funciones de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la contratacion de personal de 1a Subdireccién a la Direccion Académica,
de conformidad con las normas establecidas.

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo de personal administrativo
de la Subdireccién a su cargo y presentarias a la Direccion Académica para su
atencion. T

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccién,

2.

conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar a la Subdireccidon de Administracion y Finanzas, con aprobacion de la
Direccion Académica, los viaticos y pasajes del personal de la Subdireccién cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.
Presentar a la Subdireccion de Administracién y Finanzas con aprobacién de la
Direccién Académica, la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de la Subdireccion de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

2.

. %
Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Subdireccién
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos
Presentar a la Direccién Académica, las solicitudes de construccion y equipamiento
de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.
Solicitar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas con aprobacién de la
Direccion Académica, la prestacion de servicios generales conforme a las normas,
politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal

adscrito a la Subdireccion.
Proponer a la Subdireccidon de Administraciéon y Finanzas con aprobacién de la
Direccion Académica, la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que

se requieren en las areas de la Subdireccion.
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6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas, con aprobacion de la Direccion Académica.

PERFIL DEL PUESTO.

'ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD: ) Tltu!o profes«onal a mvel hcencnatara

| preferentemente en areas
| relacionadas con las ramas de la
I Ingemena
; NACIONALIDAD : Mexxcana
 EXPERIENCIA: ~ Tres anos en el eféramo_éro_fes:oﬁél_
| o docente.
CONOCIMIENTOS: Administracién general, ciencias de la
educacién, sistemas de educacion
superior y  politica educatlva

tecnologia acorde con las
| ‘ especialidades del ITSLV. '

ASPECTOS PERSONALES: Haberse distingu?dﬁo ‘en la docencia,

investigacion, administracion y
divulgacion cientifica, sentido de
responsabilidad, capacidad de

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

COMUNICACION: interna.- Direccion, Subdirectores,
Jefes de Division y de Departamento,
personal docente, administrativo y
alumnos. !

Externa.- Entidades publicas vy
privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE | Jefe. Inmediato.- Direccién
AUTORIDAD: Acadérnica

Subordinados.- Jefes de Division y
de Departamento, Docentes vy
auxiliar.
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Puesto: Jefe (a) de Division
Dependencia: Subdirecciéon Académica \
Categoria: Mando Medio.

OBJETIVO:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las funciones de docencia, asi como los apoyos
académicos que se requieran para los planes y programas de estudio que aseguren la
calidad educativa de los egresados de la institucion.

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

2.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
superior tecnologica en la region, en coordinacion con la Subdireccién Académica.

Proponer objetivos, metas y actividades a la Subdireccién Académica, relacionadas -

con la docencia, investigacién y vinculacion -con el sector productivo para la
integracion del programa operativo anual de la division. .

. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servitios requendos para

la ejecucion del programa operativo anual de la division.
Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto. de la
division y presentarlos a la subdireccion académica para lo cohducente.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la division a su cargo.
Participar en la integracion de la estadistica basica y srstemas de informacion del
ITSLV.

. Elaborar propuestas para la amphacron y eqUIpamlento de los espacuos educativos
a su cargo.

. Fungir como miembro del.comité académico del ITSLV.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

Pafticipar en la integracion del Comité Académico del ITSLV, de conformidad con
los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.
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~ 2. Participar en la integracion de las academias de profesores del ITSLV, de acuerdo
~ alos procedimientos establecidos.
3. Asignar en conjunto con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente
para la titulacion.
4. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA.

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las areas de
Ingenieria y difundir los aprobados para el ITSLV.

2. Aplicar los lineamientos técnico - metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

3. Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica de la division
y enviarlo a la Subdireccién Académica, para su reproduccion.

4. Asignar asesores para la revision de trabajos e imparticion de cursos de titulacion.

5. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en la divisiéon
a su cargo, con fines de"mejoramiento.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la divisién a
su cargo y presentarlas a la Subdireccion Académica para su aprobacién.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo.

3. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la division a su cargo y
presentar los resultados a la Subdireccién Académica para su difusion.

4. llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el ITSLV.

5. Utilizar en forma dptima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos. -

6. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que
se realicen en la divisidn a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Elaborar programas de gestion tecnoldgica y vinculacion y presentarlos a la
. Subdireccién Académica para su aprobacion.
- 2. Coordinar y supervisar los viajes de practicas de los alumnos que se reahzan con
las empresas de los sectores productivos.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Asignar al personal de la division, sus funcnones de conformldad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.
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2.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el
personal técnico y administrativo de la division.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

2.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la division, conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Solicitar a la Subdireccidon Académica, los viaticos y pasajes para el personal de la

divisién, cuando estos sean requeridos de conformldad con los procedimientos

correspondientes.

Presentar a la Subdireccion Academnca la documentacion comprobatoria del gasto
de viaticos asignados al personal de la dIVlSIOn de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la divisién a su

cargo de conformidad con los procedimientos establecidos

equipamiento de instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente.
Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la division. . _

Proponer a la Subdireccion Académica, la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas de la division.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacnon de la planta
fisica de las areas asignadas a la division.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

1.

Vigilar que las actividades de docencia e investigacion de la division se realicen de

- acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establegidos.

PERFIL DEL PUESTQ..

ESCOLARIDAD . Titulo profesional a nivel licenciatura,

preferentemente en areas
relacionadas con las ramas de la
Ingenieria.

. Presentar a la Subdirecciéon Académica, las solicitudes de construccion vy -
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"NACIONALIDAD:

CONOCIMIENTOS:

exioana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.
Administracion general, pedagogia, '

tecnologia acorde a la especialidad,
administracion  escolar, psicologia
educativa y sociologia.

| ASPECTOS PERSONALES:

Sentido  de responsabilidad e

iniciativa, madurez de  criterio,
capacidad para dirigir y controlar
personal, capacidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad
para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad.

COMUNICACI()N:

Interna.-_Area Académica, personal
docente, administrativo y alumnos.

1
|

Externa.- Entidades publicas o

privadas relacionadas con el area.

RELACIONES
AUTORIDAD:

Jefe Inmediato.- Subdireccién
Académica.
Subordinados.- Docentes y auxiliar.

|
|
|
|
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Desarrollo Académico
Dependencia: Subdireccion Académica :
Categoria: Mando Medio

OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal
docente del instituto tecnologico.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de desarrollo académico del

personal docente del ITSLV.

. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento, que den respuesta a

las necesidades detectadas.
Determinar los recursos humanos, financieros, matenales y servicios requeridos

para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a
su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programatlca y presupuestal que se

realicen en el departamento a su cargo.
Participar en la integracién de la estadistica basnca y los sistemas de informacion
del ITSLV. :

Fungir como miembro del comité académico del ITSLV.:

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

3.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con fa

estructura organica y puestos autorizados.

Participar en la integracion de la.Comision Académica del ITSLV, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Participar con los departamentos correspondlentes en el diseho, elaboracion,
difusion, aphcacnon y actualizacion de los procedimientos establecidos en el
ITSLV.

. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las

normas, lincamientos y procedimientos establecidos.
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EN MATERIA ACADEMICA.

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

2. Participar en los procesos de desatrollo curricular con los departamentos
académicos correspondientes.

3. Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la

definicion de métodos educativos y elaboracion de apoyos didacticos para el

proceso ensenanza — aprendizaje.

Proponer programas de superacion académica del personal docente del ITSLV.

Participar en el curso de induccion de los alumnos de nuevo ingreso.

Apoyar en la organizacion, generacion e instrumentacion de los métodos de

evaluacion de aspirantes a la docencia en los examenes de oposicion.

oo

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

2. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del personal
docente, acordes con los requerimientos del ITSLV.

-3. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion y superacion profesional para el
personal técnico y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

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

2. Solicitar a la Subdireccion Académica los viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con los

. procedimientos correspondientes.

3. Presentar a la Subdireccion Académica, la documentaciéon comprobatoria del gasto
de viaticos asignados al personal del departamento ge acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.' Rarticipar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento
a-su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

3. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas al departamento.
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EN MATERIA DE SUPERVISION.

1. Vigilar que las actividades de desarrolio académico del departamento, se realicen
- de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

PERFIL DEL PUESTO.

| — tuo profesionala ivel Licenciatura,

preferentemente en areas
relacionadas con las ciencias de la
educacion.

NACIONALIDAD: Mexicana.

Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.

EXPERIENCIA:

Administraciéonn general, planeacion
educativa, metodologia de la
investigacion, diseno curricular,
comunicacion educativa, teoria y
practica de grupos de aprendizaje,
teoria del conocimiento, orientacion
educativa, psicologia educativa y
sociologia.

ASPECTOS PERSONALES: Sentido de responsabilidad e
iniciativa, madurez de criterio,
capacidad para dirigir y controlar
personal, capacidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de
expresion “oral y escrita, capacidad

| CONOCIMIENTOS:

para relacionarse, lealtad,
B | disponibilidad, institucionalidad.
COMUNICACION: Interna.- Area Académica, Jersonal

docente, administrativo y alumnos. -

Externa.- Entidades publicas o
. privadas relacionadas con el area.
RELACIONES DE | Jefe  Inmediato.-  Subdireccién
AUTORIDAD: | Académica.

Subordinados.- Auxiliar.
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Ciencias Basicas
Dependencia: Subdireccién Académica
Categoria: Mando Medio

OBJETIVO:

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con las ciencias basicas de
las carreras y posgrados que se imparten en el ITSLV y el desarrollo de proyectos de
investigacion y vinculacion con el sector productivo derivados de los programas
mencionados.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Participar en estudios para la deteccidén de necesidades de servicios de educacion

superior tecnoldgica en la regién en cocrdinacion con las divisiones de estudios

profesionales y de posgrado e investigacion. ,

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,

investigacién y vinculacion con el sector productivo a la Subdireccidon Académica,

para la integracion del programa operativo anual del ITSLV. ¢

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

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

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion

“del ITSLV.

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

8. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

!\)
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

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

. Participar en la integracion del Comité Académico del ITSLV. de confonmdad con

los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

Participar en la integracion de las academias de profesores del ITSLV de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacion con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente
para la titulacion.

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

EN MATERIA DE DOCENCIA.

1.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

8.

9.

Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las ciencias
basicas y presentarlas a la Subdireccién Académica para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento a su cargo.
Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas
con’el departamento a su cargo. _
Atender las necesidades de superaCIon y actualizacion académica de los
investigadores del area a su cargo. -

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a su cargo y
presentar los resultados a la Subdirecciéon Académica para su difusion.

Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el instituto
tecnologico.

Utilizar en forma optima los Iaboratonos y talleres de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la superaC|on académica de los
investigadores del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
- desempeiio académico adscritos al area a su cargo.

10.Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las actividades de investigacion que

- se realicen en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.

1.

Elaborar programas de gestidon tecnoldgica y vinculacién y presentarlos a la
Subdireccién Académica para su aprobacion.
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2.

3.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el instituto
tecnolodgico, que incidan en las areas de ciencias basicas.

Crear y producir prototipos tecnoldgicos y paquetes de asistencia técnica, asi como
promover su comercializacion de conformidad con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y

reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Direccién General.
Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

. Proponer la seleccién y contratacion de personal del departamento a la

Subdireccion Académica de conformidad con las normas establecidas.

Presentar a la Subdireccion Académica los movimientos e incidencias del personal
adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.
Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

. Llevar a cabo eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal

docente y de investigacion del instituto tecnologico.
Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el
personal técnico y administrativo del departamento.

'EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

2.

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

Solicitar a la Subdireccién Académica, los viadticos y pasajes para el personal del
departamento cuando estos sean requetidos de conformidad con los
procedimientos correspondientes. ’

Presentar a la Subdireccion Académica la documentacion comprobatoria del gasto
de viaticos asignados para el personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos. . '

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al depar’tamento

a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar a la Subdireccion Académica las solicitudes de construccion vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.
Otorgar el vistc buéno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

Proponer a la Subdireccion Académica la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieran en las areas del departamento.
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5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacion y vinculacion con el sector
productivo del departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

PERFIL DEL PUESTO.

Titulo profesional a nivel Licenciatura,

preferentemente en’ areas
v relacionadas con ingenierias.
NACIONALIDAD: Mexicana.
EXPERIENCIA: | Dos afios en el ejercicio profesional o
- docente.
CONOCIMIENTOS: : Administraciéon general, planeacion
‘ educativa, metodologia de |la
investigacion, disefo - .curricular,

comunicacion educativa, teoria vy
practica de grupos de aprendizaje,
teoria del conocimiento, orientacion-
educativa, - psicologia educativa vy
sociologia.

ASPECTOS PERSONALES: Sentido de responsabilidad e

. iniciativa, madurez de criterio,
capacidad para dirigir y controlar
personal, capacidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad

para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad.
COMUNICACION: Interna.- Area Académica, personal

| docente, administrativo y alumnos.

Externa.- Entidades publicas o
privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE | Jefe  Inmediato.-  Subdireccion
AUTORIDAD: Académica.
Subordinados.- Jefe ~de

l.aboratorios, auxiliar.
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Puesto: Subdirecciéon de Posgrado e Investigacion
Dependencia: Direccion Académica
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Planear, administrar y dirigir, la aplicacion de planes y programas de estudio de los
posgrados que se imparten en el instituto, ademas de establecer y difundir las normas,
politicas y procedimientos que regulen el devenir academlco asi como la atencién a los
alumnos de estos posgrados.

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios de posgrado
relacionados con la educacion superior tecnolbgica en la region.

2. Proponer a la Direccion Académica, los objetivos, metas y actividades relacionadas
con la docencia, investigacion y vinculacion con el sector productivo, relacionados
con los posgrados y convenios de investigacion para la mtegracnon del programa
operativo anual de la Subdireccion.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para la operacion del programa operativo anual de la Subdireccion.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de

" presupuesto de la Subdireccién y presentarlo para aprobacion de la Direccion
Académica. -

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica presupuestal que se realicen
a la Subdireccion. ; ;

6. Participar en la integracion de la informacion estadistica basica y sistemas de
informacion del instituto.

7. Presentar a la Direccion Académica, propuestas para la construccion v
equipamiento de espacios educativos a su cargo.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

. Asignar al personal de la Subdireccion sus funciones conforme a la estructura

organica y puestos autorizados del ITSLV.

Fungir y participar como miembro del Comité Académico del ITSLV de acuerdo a
los procedimientos establecidos y promover su funcionamiento.

Participar en las academias de profesores del ITSLV de acuerdo a la hormatividad.
Verificar que las actividades del area a su cargo se realicen de acuerdo a la
normatividad establecida. '

EN MATERIA ACADEMICA.

2

. Planear, coordinar, controlar y evaluar los estudios de postgrado que se imparten

en el instituto tecnologico, asi como los proyectos de desarrollo curricular y la
atencion a los alumnos, de conformidad con las normas y lineamientos vigentes.

. Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en el

desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes de estudio, relacionados
con los posgrados que se imparten en el instituto.

Coordinar la aplicacion de los lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y
uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje
derivados de los planes de estudio de posgrado que se imparten en el instituto.
Determinar el personal docente e investigadores que se requieran para integrar la
plantilla de personal para dar atencion a los estudios de posgrado que se ofrecen
en el instituto.

Integrar las propuestas de intercambio academlco de la subdireccién.

Organizar, controlar y evaluar-la aplicaciéon de planes y programas de estudios de
los posgrados que se impartan en el instituto tecnoldgico e informar a la Direccién
Académica. ‘
Elaborar las propuestas de planes y programas de estudio del nivel de postgrado y
presentarlas a la Direccidon Académica para su analisis y tramite de envio a la
Direccion General de Educacién Superior Tecnoldgica, para autorizacion, en su
caso.

Organizar, coordinar y evaluar la atenciéon de alumnos de postgrado relacionada
con cargas, procesos y seguimiento academ«co-admmlstratnvp de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos de
postgrado que se impartan en el instituto tecnolognco con la aprobacién de la

Direccién Académica.

10.Coordinar acciones para la atencién de las necesidades de superacion vy

. actualizacion del personal docente que colabora en los estudios de posgrado.’

11. Verificar la utilizacion 6ptima de los espacios educativos de conformidad con las

normas y lineamientos establecidos.

12.Participar en las acciones de evaluacién de las ac’uwdades de docencia que se

realizan en la Subdireccidn a su cargo.

13.Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Subdireccién y con base en los

resultados proponer las medidas que mejoren su operacion.
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14.Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Direccion
Académica.

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Coordinar las actividades que permitan orientar y apoyar a los estudiantes que
soliciten becas otorgadas por otros organismos e instituciones.

2. Gestionar el registro de los programas académicos de maestria y doctorado que
imparte el Instituto, en el padron de posgrado de excelencia del CONACyYT.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Proponer a la Direccion Académica, programas de posgrado vinculados con las
necesidades del sector productivo v que propicien el desarrollo de la educacion
tecnologica en la region.

2. Coordinar el desarrollo de programas- de investigacion educativa, asi como el
disefio y utilizacion de materiales y auxiliares didacticos requeridos para €l
desarrollo del proceso educativo.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Aplicar las disposiciones administrativas y reglamentarias en materia de recursos
humanos asignados.a la Subdireccion.

2. Proponer a la Direccion Académica, la seleccion y contratacion de personal de la
Subdireccion, de conformidad con las normas establecidas.

3. Presentar a la Direccibn Académica, los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Subdireccidn, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Mantener actualizada la plantilla de personal de la Subdireccion y promover su
actualizacion. '

5. Coordinar la realizacién de eventos de superacion y actualizacidn profesional para
el persohal docente y de investigacion de estudios de posgrado.

6. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrolio del personal administrativo
de la Subdireccion y presentarias a la Direccion Académica para su atencion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS. '

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos con aprobacion de la
Direccidon Académica, los viaticos y pasajes para el personal de la Subdireccion
cuando estos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

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



13 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 39

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

3. Solicitar a la Subdireccidon de Servicios Administrativos, la prestacion de servicios
generales conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
aplicables, con aprobacion de la Direccion Académica:

4. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la Subdireccion.

5. Proponer a la Direccion Académica, la adquisicion de bienes muebles materiales y
equipo que se requieren en las areas de la Subdireccion.

PERFIL DEL PUESTO.

“ESPECIFICACIO P e & RISTICAS:
ESCOLARIDAD: Tltulo profes10na| a nivel posgrado

preferentemente en areas
relacionadas con las ramas de la
Ingenieria.
| NACIONALIDAD: | Mexicana.
EXPERIENCIA | Dos afios en el ejercicio profesxonal o
docente.
—EONOCIMIENTOS: i ' Administracion general, ciencias de la

educacioén, investigacion, sistemas de
educacién  superior y. politica
educativa, tecnologia acorde con las
especialidades del ITSLV.

ASPECTOS PERSONALES: Haberse distinguido en la docencia,
investigacion,  administracion vy
divulgacion cientifica, sentido de
responsabilidad, capacidad de

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

COMUNICACION: Interna.- Direccidén, Subdirectores,
Jefes de departamento y ‘de division
personal docente, administrativo y
alumnos.

Externa.- Entidades publicas o
privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE | Jefe . Inmediato.- - Direccion
AUTORIDAD: Académica

Subordinados.- Jefes, Docentes y
Secretaria de Ia Subdareccnon
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Posgrado e Investigacion.
Dependencia: Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Categoria: Mando Medio :

OBJETIVO: -

Coordinar las actividades relacionadas con los posgrados que se imparten en en el
ITSLV.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION

1.

2.

8.

Coadyuvar en la deteccion de necesidades de estudios de posgrado relacionados con
la educacion superior tecnoldgica en la region.

Proponer objetivos, metas y actividades en materia de docencia, investigacion y
vinculacion con el sector productivo relacionadas con los posgrados y convenios de
investigacion para la integracion del programa operativo anual del departamento.
Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos pars
el logro. de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de

presupuesto del departamento y presentarlo a la Subdireccion de Posgrado €
Investigacion. ¢

Participar en las acciones de evaluacuon programatlca y presupuestal que se realicen
en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion de!
ITSLV. )

Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos &
su cargo.

Fungir como miembro del Comité de Vinculacion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

"Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la estructura

orgéanica y puestos autorizados.
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Participar en la integracion del Comité Académico del ITSLV de conformidad con los
procedimientos y fungir como miembro del mismo. ,

Participar en la integracion de las academias de profesores del ITSLV de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades del departamento a su cargo se reahcen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA.

8.

9.

. Elaborar propuestas de planes y programas de estudio relacionados con los

posgrados que se imparten en el ITSLV y difundir los aprobados.

. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en la aplicacion de los planes

de estudio relacionados con los posgrados que se imparten en el ITSLV.

Verificar la aplicacion de los lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso
de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje derivado
de los planes de estudio de posgrado que se imparten en el ITSLV.

Proponer la seleccion de personal docente e investigadores que se requieren para
integrar la plantilla de personal para dar atencién a los estudios de posgrado que se
ofrecen en el ITSLV.

Realizar propuestas de convenios de intercambio académico a la Subdireccién de
Posgrado e Investigacion.

Realizar acciones para la superacion y actualizacién del personal docente adscnto al
Departamento.

‘Elaborar propuestas de material bibliografico derivados de la produccién academlca de

los programas de estudio de posgrado y presentarlos a la Subdirecciéon de Posgrado e
Investigacién para su publicacion.

Verificar la utilizaciéon optima de los espacios educatlvos de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Proponer a la Subdireccion de Posgrado e Investigacion, programas de becas para la
superacion académica de los docentes a su cargo.

10.Patrticipar en las acciones de evaluacién de las actividades de docencia que se

realicen en el departamento a su cargo.

11.Participar en el desarrollo de programas de investigacion educativa, asi como en el

disefio y utilizacion de materiales didacticos requeridos para eltdesarrollo del proceso
educativo.

12.Ejercer la docencia frente a grupo en materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Aplicar las disposiciones administrativas y reglamentanas que en matena de

recursos humanos emita la Direccion General.

2. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento a su cargo.
3. Presentar a la Subdireccion de Posgrado e Investigacion-los movimientos e

incidencias del personal adscrito al departamento, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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4. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo vy
promover su actualizacion.

5. Proponer y realizar eventos de superacion y actualizacion profesional para el
personal docente y de investigacion a su cargo.

6. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo a
su cargo y presentarlas a la Subdireccion de Posgrado e Investigacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

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

2. Solicitar a la Subdireccién de Posgrado e Investigacion, los viaticos y pasajes para el

personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar a la Subdireccion de Posgrado e Investigacion, la. documentacion

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

EN MATERIA DE ADM!NISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS.

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

2. Presentar a la Subdireccion de Posgrado e Investigacion, las solicitudes de
construccion y equipamiento de mstalaouoneQ para su autorizacion y tramite
correspondiente.

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

4. Proponer a la Subdireccion de Posgrado e Investigacion, las propuestas para la
adquisicion de bienes muebles, maleriales y equipos que se requieren en las areas cel
departamento.

PERFIL DEL PUESTO. .

FCARACTERISTICASE

ESCOLARIDAD . Titulo profesional a nivel posgrado,

preferentemente en areas
relacionadas con las ramas de la
Ingenlena

NACIONALIDAD: [ Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en ejercicio laboral.
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| CONOCIMIENTOS

Admmlstracnon general, ciencias de la

educacion, investigacion, sistemas de
educacion  superior y  politica
educativa, tecnologia acorde con las
especialidades del ITSLV.

ASPECTOS PERSONALES:

Haberse \distinguido en la _d'd_c":_ewﬁ-c.:.i'é,_“

investigacion, administracion y-
divulgacion cientifica, sentido de
responsabilidad, capacidad de

analisis y sintesis, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
en toma de decisiones, habilidad para
resolver  situaciones  conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones, espiritu

de apoyo y colaboracion.

COMUNICACION: Interna.- Subdireccion, Jefes de
o Divisién y de Departamento, personal
administrativo, docentes y alumnos.
Externa.- Instituciones publicas,
privada y social. :
RELACIONES " DE | Jefe Inmediato.- SubdlreCC|on de
AUTORIDAD: Posgrado e Investigacion.

Subordinados.- Docentes,
Investigadores y Auxiliar.

Puesto: Direccion de Vinculacion.
Dependencia: Direccion General
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Disefiar, establecer y desarrollar acciones de vinculacién y extension académica del
instituto con los sectores social, publico y privado, para mejorar la calidad de las funciones

académicas y de mvestlgauones institucionales en la region.

1
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FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Proponer estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
superior tecnolégica en la regién.

2. Proponer objetivos, metas vy actividades relacionadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios, para la
integracion del Programa Operativo Anual.

3. Solicitar a la Direccion General, los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Direccion.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion y
presentarlo para su aprobacion a la Direccion General.

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

6. Participar en la integracién de la informacién estadistica basica y sistemas de
informacion del instituto.

7. Presentar a la Direccion General, propuestas para la construccion, ampliacion y
mejoramiento de los espacios fisicos y de los servicios educativos del Instituto, en
funcién del crecimiento de la matricula y del desarrollo académico de la region.

8. Participar en las reuniones a que convoque la Direccidon General para discutir,

revisar, analizar y tratar planes de actividades relacionadas con la docencia y la
investigacion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Disenar y proponer a la Direccion General, los perfiles del personal de la
Direccion de Vinculacion de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados. _

2. Vigilar la integracién y operacion del consejo editorial del instituto, de
conformidad con los procedimientos establecidos, asi como fungir como
presidente del mismo

3. Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreatlvas y deportivas

_ que realice el instituto.

4. Verificar que las actividades del area a su cargo se realicen de acuerdo a la

normatividad establecida.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Disenar el Programa de Vinculacién y Extension Académica, para ser aprobado por
la Direccidén General.

2. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.
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3. Promover la participacion de empresarios, industriales y profesionales de los
sectores social y productivo de la region, en las comisiones académicas que se
establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudios,
con el propdsito de vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el
proceso de innovacion y modernizacion tecnoldgica.

4. Promover el intercambio de informacidon, asistencia técnica, = desarrolio
experimental, paquetes tecnologicos y comercializacion con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

5. Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de
invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Coordinar la elaboraciéon de programas de practicas profesmnales y servicio social
del alumnado del instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

7. Proponer a la Direccion General, la celebracién de convenios con el sector de
bienes y servicios de la regidn, para apoyar la preparacién y realizacidn de
residencias profesionales y de estadias técnicas de investigadores, profesores y
alumnos. :

8. Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se
proporcionen asesorias permanentes de actualizacion en el desarrollo de
tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de los estudiantes,
profesores e investigadores y fortalecer su participacion académica, asi como
fomentar el desarrollo del sector productivo de bienes y servicios.

9. Programar y dirigir la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detecten las
necesidades de actualizacion y capacitacion de los profesionistas que laboran en el
sector privado para dar respuestas mediante la educacion continua.

10. Establecer relaciones con instituciones sociales, pUblicas y privadas para apoyar
coordinadamente la realizacion de actividades culturales, academlcas y recreativas
que realice el instituto.

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

12.Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestién Tecnolbdgica y VmculaClon

13.Coordinar las actividades de la Direccion con las demas areas para el cumplimiento
de los objetivos del instituto.

14.Informar del funcionamiento de la Direccién a la Direccidn General en los términos
y plazos establecidos.

15.Desarrollar las demas funciones mherentes al area de sw competencia que le
confieran las disposiciones legales aphcables y aquellas que le encomiende el
Director.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

1. Vigilar la adecuada difusion de las actividades de vinculacion y gestién tecnoldgica
entre la comunidad tecnologica y la sociedad.

2. Proponer, actualizar y supervisar el uso y aplicacién de la normatividad de ‘la
imagen institucional, para la difusidon y promocion de eventos y actividades del
instituto.
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. Coordinar la elaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y

recreativas, asi como de comunicacion y difusion del instituto.

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos cuiturales que representen
al ITSLV, en eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar fa organizacién de eventos culturales, deportivos y recreativos que
realice el ITSLV.

Coordinar la difusion de la oferta educativa del Instituto, para captar aspirantes de
nuevo ingreso y programas de educacion continua, en coordinacién con la
Direccion Académica.

Representar a la Direccion General en los actos y comisiones que ésta le
encomiende. '

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera

escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
ITSLV.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

. Difundir entre el personal de la Direccion, las disposiciones administrativas y

reglamentarias aplicables al interior de la institucion.

Proponer a la Direccidon General, el personal de la Direccion a su cargo de
conformidad con la estructura organizacional autorizada.

Presentar a la Direccion General, el analisis de los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la Dlrecmon a su cargo, de conformidad con los procedlmlentos
establecidos.

. Promover la realizacién de eventos de superacion y actualizacion profesional para

el personal docente e investigadores del instituto.
Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal de la
Direccion y presentarlos a la Direccion General para su aprobacion.

EN MATERIA DE RECURSOS Fl-NANC\iEROA,S.

1.

2.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asigrfado a la Direccion,
conforme & las normas, lineamientos y procedimientos establecidos. '
Solicitar a la Subdlrecmon de Servicios Administrativos, los vidticos y pasajes del
personal de la Direccidn, cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Coordinar la asignacion de los recursos para el desarrollo de actividades derivadas
de la docencia, investigacion y vinculacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
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EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

2.

Administrar y controlar el uso 6ptimo de los bienes muebles e inmuebles aSIgnados
a la Direccion a su cargo, de conformidad con la normatividad establecida.
Presentar a la Direccion General para su autorizacion, las necesidades de
construccion y equipamiento de instalaciones para el buen funcionamiento de la
Direccidn, para el tramite correspondiente.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la Direccion. '

Proponer a la Direccion General, la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las areas de la Direccion.

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

PERFIL DEL PUESTO.

t ESCOLARlDAD E— Titulo profeSIonal a nlvel LlcenC|atura

|

preferentemente en cualquiera de las
ramas de la ingenieria.

NACIONALIDAD: | Mexicana.

EXPERIENCIA: | Tres afos en ejercicio profesional o -
docente.

?CONOCIMIE}\]:I'6§:7 - | En administracion general, ciencias

de la educacion, tecnologia industrial,
sistema de educacion superior y
politica educativa. Manejo de equipo
e  instrumentos de laboratorio,
equipos de trabajo, sistemas vy

i | controles.
ASPECTOS PERSONALES: Haberse distinguido en la docencia,
investigacion, administracion y
| divulgaién cientifica, sentido de
responsabilidad,  capacidad  de

analisis y sintesis, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
en toma de decisiones, habilidad para
resolver  situaciones -conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
espiritu de apoyo y colaboracion.
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PEGIEICA

S

e

NICACION: Interna.- Direccion General,
Subdirecciones, Jefes de Division y
de Departamento, personal docente,
personal administrativo y alumnos.

Externa.- Directores de institutos
tecnologicos, entidades publicas y

privadas.

RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Direccion General.
AUTORIDAD: Subordinados.- Subdirectores, Jefes
de Departamento y Secretaria.

COMU

Puesto: Subdireccidn de Vinculacion.
Dependencia: Direccién de Vinculacion
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios, asi
como de gestion tecnoldgica, comunicacion y difusion del ITSLV.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION. :

1. Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

2.  Proponer a la Direccion de Vinculacion, los obietivos, metas y actividades
relacionadas con la vinculacion, la docencia y la investigacion, para la integracion
del programa operativo anual de la Subdireccion

3. Solicitar a la Direccion de Vinculacion, los recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual de la Subdireccion.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto de fa Subdireccion y presentarlos a la Direccidn de Vinculacion para
su autorizacion.



13 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

49

@ N

. Coordinar las acciones de evaluacién programatica presupuestal de Ila

Subdireccién y presentar los resultados a la Direccién de Vinculacion, para la toma
de decisiones.

Supervisar y evaluar la efectividad de los resultados de las actividades de cada
departamento de la Subdireccion.

Participar en la integracidn de la estadistica basica del Instituto.

Integrar las propuestas de construccion y equipamiento de la Subdireccion y
presentarlas a la Direccion de Vinculacion para lo procedente.

Fungir como miembro del Comité Técnico de Vinculacion y Gestion Tecnolégica del
ITSLV.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal de la Subdireccidon de Vinculacién sus funciones de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

2. Integrar el consejo editorial del ITSLV, de conformidad con los procedlmlentos

establecidos, asi como, fungir como miembro del mismo vy verificar su
funcionamiento. ' ‘

3. Verificar la difusion de los manuales administrativos que regulen el

funcionamiento del ITSLV y verificar su cumplimiento.

4. Representar a la Direccién de Vinculacién, en los actos y comisiones oficiales que

le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION.

. Promover la elaboracion de proyectos de convenios y contratos relacionados con la

gestion tecnoldgica y ia vinculacion con el sector productivo, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

. Promover el intercambio de informacidén, asistencia técnica, desarrollo

experimental, paquetes tecnologicos y comercializacioh con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

. Apoyar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de

invencidn para su transferencia al sector productivo, de conformldad con las
disposiciones Iegales vigentes.

. Apoyar en la elaboracion de programas de residencias pro¥e3|onales y servicio

social del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnolégica.
Fungir como integrante del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Establecer las unidades de consumo y produccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

.

. Coordinar el funcionamiento del centro de mformacxon de conformidad con las-

normas Y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

1.

Vigilar la implementacion de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas, asi como la comunicacion y difusiéon del ITSLV.
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2.

3.

4.

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen
al ITSLV, en eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos y recreativos que
realice el ITSLV.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera
escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
ITSLV. ' . ' '

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

. Difundir entre el personal de la Subdireccion, las disposiciones administrativas y

reglamentarias aplicables al interior de la institucion.

. Proponer a la Direccidon de Vinculacidon, el personal de la Subdireccion de

conformidad con la estructura organizacional autorizada.

Presentar a la Direccion de Vinculacion, el analisis de los movimientos o
incidencias del personal adscrito a la Subdireccion a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Promover la realizacién de eventos de superacion y actualizacion profesional para
el personal docente e investigadores del instituto.

. Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal de la

Subdireccion y presentarlos a la Direccion de Vinculacion para su aprobacion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

2.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar a la Direccién de Vinculacion, los viaticos y pasajes del personal de la
Subdireccion, cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos establecidos. '
Coordinar la asignacion de los recursos para el desarrollo de actividades derivadas
de la docencia, investigacion y vinculaci¢in de conformidad con las disposiciones

‘legales aplicables.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

2.

‘Administrar v controlar el uso éptimo de los bienes muebles e inmuebles asignados

a la Subdireccion a su cargo, de conformidad con la normatividad establecida.
Presentar a la Direcciéon de Vinculacién para su autorizacion, las necesidades de

. construccion y equipamiento de instalaciones para el buen funcionamiento de 's

Subdireccion, para el tramite correspondiente.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la Subdireccion.

Proponer a la Direccion de Vinculacion, la adquisicion de bienes muebles.
materiales y equipo que se requieren en las areas de la Subdireccion.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planté
fisica de Ias 4reas.
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD

| NACIONALIDAD:
| EXPERIENCIA:

| TI'[UIO profes:onal a mvel LlcenCIatura

| preferentemente en cualquiera de las

| ramas de la ingenieria.

% Mexicana.

rTres anos en ejercicio profesional.

| CONOCIMIENTOS:

| En administracion general, Ciencias

de la educacion, tecnologia industrial,
sistema de- educacion superior y
politica educativa. Manejo de equipo
e instrumentos de laboratorio,
equipos de trabajo, sistemas vy
controles.

 ASPECTOS PERSONALES:

Haberse distinguido en la docencia,

investigacion, administracion y
divulgacion cientifica, sentido de
responsabilidad, capacidad de

analisis y sintesis, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
en toma de decisiones, habilidad para
resolver  situaciones  conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
espiritu de apoyo y colaboracion.

| COMUNICACION:

Interna.- Direccibn General, Dir.
Académica, Subdirecciones, jefes de
departamento y de division, personal
docente, personal administrativo,
Unidades organicas a su cargo y
alumnos.

Externa.- Directores de institutos
tecnoldgicos, entidades publicas y
privadas. '

RELACIONES
AUTORIDAD:

DE

Jefe Inmediato.- Direccibn de
Vinculacion.

| Subordinados.- Jefes de

Departamento y Secretaria.
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Vinculacion
Dependencia: Subdireccion de Vinculacion
Categoria: Mando Medio

OBJETIVO:

~

Llevar a cabo las actividades de gestion tecnoldgica y vinculacion del instituto tecnologico
con los sectores productivo, pablico y social.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

2.
- las necesidades detectadas.

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestion tecnoldgica y
vinculacion con el sector productivo.
Determinar objetivos, metas v actividades del departamento, que den respuesta a

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a
su cargo. ‘ .
Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccion de Vinculacién para
lo conducente.

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

Participar en !a integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del ITSLV. : ‘

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.
Participar en la integracién y funcionamiento del Comite de Gestion Tecnologica y

Vinculacion del instituto tecnolégico.

‘Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento

del departamento y verificar su cumplimiento.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1.

o o

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

. Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrolio

experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacibn con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

. Realizar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de

invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes. ,

Elaborar programas de practicas profesionales y servicio social del alumnado del
instituto, asi como de asesoria tecnologica.

Fungir como miembro del Comité de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacion.

Controlar la operacion de las unidades de consumo de produccion de conformidad
con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que

en materia de recursos humanos emita la Direccion General.

. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la

estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento a la
Subdireccién de Vinculacion. ‘

Presentar a la Subdireccién de Vinculacién los movimientos e incidencias del
personal adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos. ’

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

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

2.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establ&cidos.

Solicitar a la Subdireccion de Vinculacion, los viaticos y pasajes para el personal

del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar a la Subdireccion de Vinculacién la documentacian comprobatoria del

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

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

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

las solicitudes de material requerido por el personel

Proponer a la Subdireccidon de Vinculacion la adquisicion de bienes muebles,

materiales y equipos que se requieren en las areas del departamento.

PERFIL DEL PUESTO.

'SBECIEICACIONES

et

ESCOLARIDAD:

NACIONALIDAD:

EXPERIENCIA:

CONOC|MIENT0§{' S e

| Titulo profesional a nivel Licenciatura,
| preferentemente en cualquiera de las
| ramas de la ingenieria.

I Mexicana.
{

- Un afo en ejercicio laboral.

i .

! _

- En administraciéon general, ciencias
- de la educacion, tecnologia industrial,

'3 sistema de educacion superior y
i politica educativa. Manejo de equipo
e instrumentos de laboratorio,
equipos de trabajo, sistemas vy
| controles. |

ASPECTOS PERSONALES:

Iniciativa y dinamismo, sentido de
responsabilidad vy disciplina, seriedad
en su trato con alumnos y maestros,
sentido del orden, habilidad
establecer  relaciones humanas,
honestidad y discrecion, creatividad,
espiritu de apoyo y colaboracion,
lealtad, disponibilidad.

Interna.- Subdirectores; Jefes de
Division y de Departamento, personal
administrativo, docentes y alumnos.

Externa.- Sector publico, privado y

COMUNICACION:

. ) _ L social.
RELACIONES DE
AUTORIDAD: Vinculacion.

Jefe Inmediato.- Subdireccion de

Subordinados.- Auxiliar.
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Difusion y Concertacion
Dependencia: Subdireccion de Vinculacion
Categoria: Mando medio

OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades de Comunicacion, relaciones pubhcas de difusidon escrita,
audiovisual y de tipo editorial del ITSLV.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION

1.

Programar las actividades de comunicacion y difusion del ITSLV.

2. Determinar los objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a

las necesidades de comunicacion y difusion del ITSLV.

. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para

el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen

en el departamento a su cargo.

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

ITSLV.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

. Asignar al personal del departamento sus funciones de:.conformidad con la estructura

organica y puestos autorizados. -

Difundir los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del departamento
y verificar su cumplimiento.

Representar a la Subdireccion de Vinculacion en actos y comisiones oficiales que le
encomiende.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.

1.

Promover y difundir el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacion con otros centros educativos
y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

Participar con las areas correspondientes en el tramite de registros de propiedad
industrial, patentes y certificados de invencidn para su transferencia al sector
productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Participar con las areas correspondientes en la elaboracién de programas de practicas

profesionales y servicio social del alumnado del instituto, asi como de asesoria
tecnoldgica.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

. §

Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusion del ITSLV.
Coordinar la atencion de visitantes al ITSLV vy proporcxonarles la informacion
respectiva.

Desarrollar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera

escrita, audiovisual y editorial, las politicas, objetivos y productos académicos del
ITSLV.

. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa, y television, circulares y folletos de

informacién relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en

materia de recursos humanos emita la Direccidn General.

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

. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento a la Subdireccion

de Vinculacion.

Presentar a la Subdireccion de Vinculacion, los movimientos g incidencias del personal
adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.
Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Apoyar a las areas del ITSLV en la impresion de periddicos, folletos, boletines,
revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean. requendos para el logro
de objetivos del proceso educativo.

Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del ITSLV para promover
la integracion del mismo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

1,

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento, conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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2. Solicitar a la Subdireccion de Vinculacion, los vidticos y pasajes para el personal del
departamento cuando estos sean requendos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

3. Presentar a la Subdireccién de Vinculacién, la documentacién comprobatoria del gasto
de vidticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINIST‘RACI(')N DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS.

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

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

3.. Proponer a la Subdireccién de Vinculacion, las propuestas: para la adqunsncnon de
bienes muebles, materiales y equipos que se requieren en las areas del departamento.

PERFIL DEL PUESTO

- CARAGTERISTICASE
ESCOLARIDAD  Titulo profesional a nivel hcenClatura

preferentemente en areas
relacionadas con las ramas de la |
ingenieria.

NACIONALIDAD:

: Mexicana. .

EXPERIENCIA: | Dos afos en el ejercicio profesional o
docente. v _ .

CONOCIMIENTOS: | Administracién general, manejo de

t conflictos, informatica, ‘sis{émas de
I computacion  y demas tecnologia
| acorde con las especialidades-de su
departamento

ASPECTOS PERSONALES ! Sentido de responsabilidad e

I L - -
%mlc:atwa, madurez de  criterio,
|

i

i capacidad para dirigir y controlar -
: personal, capacidad . para. resolver
,sntuacrones conflictivas, facilidad .de
| expresion oral y escrita, capacidad

para relacionarse, lealtad,

disponibilidad, institucionalidad.
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- [FEESPECGIEICACIONE ERISTIGASE
COMUNICACION: Interna.- Subdlrecaones Jefaturas

de Division y de Departamento,
personal docente, administrativo vy

alumnos.

Externa.- Entidades publicas o

privadas relacionadas con el area.
RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Subdireccion de

AUTORIDAD: Vinculacion.

Subordinados.- Auxiliar.

Puesto: Jefe (a) de Departamento de Residencias Profesionales y
Servicio Social ,

Dependencia: Subdirecciéon de Vinculacion

Categoria: Mando medio

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con las residencias profesionales y servicio social de
los alumnos del instituto tecnoldgico.
¥

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Elaborar el programa operativo anual y el presupuesto del Departamento vy
someterlos a lg cons:deracuon de la Subdireccion de Vinculacion para lo
conducente.

2. Presentar periddicamente a la Subdireccion de Vinculacion, el reporte de las
actividades desarrolladas en el Departamento. '

3. Llevar el control de datos estadisticos de los alumnos que realizan las residencias
profesionales y el servicio social, para el cumplimiento de la normatividad.
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4

5.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos
para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del
departamento a su cargo y presentarios a la consideracién de la Subd:reccnon de
Vinculacién.

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

. Participar en la integracion de la estadistica basica de los sistemas de informacion

del ITSLV.

EN MATERIA DE ORGANIZACI(’)N‘ ESCOLAR.

1.

2.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la orgamzacnon y funcionamiento
del departamento para verificar su cumplimiento.

EN.MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES.

. Elaborar y aplicar los programas de residencias profesuona!es y servicio social de
los alumnos del ITSLV.

Programar, desarrollar y coordinar las actividades de informacion, integracion de
documentos e imparticion de seminarios, como apoyo a la realizacién de las
residencias profesionales y servicio social de los alumnos del ITSLV.

Orientar, asesorar y controlar al alumnado del instituto tecnolégico en la realizaciéon
de las residencias profesionales y servicio social, asi como gestionar los espacios
para la realizacion de las mismas. _
Integrar y mantener actualizado el directorio de empresas y de organismos
publicos, que coadyuven a la realizacion de las residencias profesionales y servicio
social del alumnado.

Observar las disposiciones reglamentarias que para el desempeiio de su puesto se
emitan.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
¢

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

2.

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

Solicitar a la Subdireccién de Vinculacion, los viaticos y pasajes para el personal
del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar a la Subdireccion de Vinculacion, la documentacién comprobatoria del

"gasto de viaticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los

procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

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

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

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Titulo profeSIonal a nivel Lucencxatura
preferentemente en cualquiera de las
ramas de la lngemerla

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 'Dos afnos en ejer( icio profesional o
docente.

CONOCIMIENTOS: En administracién general, ciencias

de la educacion, administracion
educativa, planeacion  educativa,
pedagogla y psmologna

ASPECTOS PERSONALES: Sentido de responsabilidad, iniciativa,

madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
para tomar decisiones, capacidad
para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
capacidad para relacionarse.

COMUNICACION: Interna.- Direccion, Subdireccion,
Jefes de division y de departamento,
personal docente, « personal

administrativo a su cargo y alumnos.
Externa.- Entidades publicas vy

privadas.
RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Subdirecciéon de

AUTORIDAD: ' | Vinculacién.

Subordinados.- auxiliares
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Puesto: Subdireccion de Sérvicios Administrativos
Dependencia: Direccion de Vinculacion -
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Planear, administrar y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de
recursos humanos, materiales, contables y financieros, asi como los servicios genera!es
asignados al instituto.

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

Apoyar en la elaboracion de estudios para la deteccion de las necesidades de
recursos financieros del ITSLV.

administracion de los recursos financieros del instituto.

Gestionar la asignacion de los recursos financieros, requeridos para Ia operacion
del programa operativo anual del ITSLV.

Coordinar la integracion del POA y del anteproyecto de presupuesto’ de la
Subdireccidn y presentarlos a la Direccién de Vinculacién para lo conducente.

. Participar en las acciones de evaluacuon programatica y eresupuestal que se

realice en la Subdireccidn a su cargo.

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR,

1.

2.
3.

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

Aplicar los manuales administrativos que regulen al ITSLV.

Verificar que las actividades de la Subdireccidn a su cargo se realicen de acuerdo
con la normatividad y procedimientos establecidos.

. Proponer a la Direccion de Vinculacion, los objetivos, metas y actividades para la.
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"EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Proponer a la Direccién de Vinculacion, la seleccion y contratacion del personal
de la Subdireccién de Servicios Administrativos de conformidad con la estructura
organica.

2. Presentar a la Direccién de Vinculacidn, los movimientos e incidencias del
personal a su cargo de acuerdo a los procedimientos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

. PartICIpar en la elaboracion del presupuesto de egresos de la institucion asi corno
la vigilancia del mismo.

2. Emitir los estados financieros que deba presentar la Direccion General a la H.
Junta Directiva e instancias correspondientes previa revision de la Direccion de
Vinculacion.

3. Integrar con el apoyo.de las areas del ITSLV, los programas de adquisicién de
bienes y contratacion de servicios, observando los lineamientos que regulan su
ejecucion.

4. Instrumentar mecanismos para la adecuada administracion de los recursos
humanos del instituto.

5. Organizar y dirigir la contratacion de bienes y servicios que requiera el instituto,
previa autorizacion de la Direccion de Vinculacion.

6. Coordinar la instrumentacion de programas de induccidon, capacitacion vy
desarrollo de personal con el propdsito de elevar la productividad del instituto, en
todas sus funciones y niveles. _

7. Disenar e instrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las
operaciones del instituto.

8. Vigilar el registro v control de los bienes muebles e inmuebles, patrimonio del
instituto.

9. Establecer los canales de comunicacion y coordinacion que deberan observar ios
departamentos a su cargo en el desarrollo de las actividades encomendadas.

10. Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al area de su
competencia.

11.Administrar los ingresos propics del ITSLV, de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados. H

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS.

1. Patticipar en el confrol de bienes e inmuebles asignados.a la subdireccion a su
cargo, de acuerdo a los procedimientos.

2. Proponer a ia Direccion de Vinculacion, la adquisicion de los bienes muebles,
materiales y equipo que se requieran en el ITSLV.

3. Participar en los procesos de adquisicion de los Recursos Materiaies del iTSLV.



13 DE AGOSTO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

EN MATERIA DE SUPERVISION

1. Verificar que la administracion de los Recursos Financieros asignados al ITSLV,
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

PERFIL DEL PUESTO

EEs

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura,
: preferentemente en areas
. relacionadas con las ramas de la

Ingenieria o areas administrativas.

‘NACIONALIDAD: . Mexicana.

EXPERIENCIA: , Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.

CONOCIMIENTOS: Administracién de recursos humanos,
Administracion general,

Administracion de recursos materiales
y financieros, almacén e inventarios,
planeacion, organizacion, sistemas y
procedimientos, metodologia de la
investigacion, proceso de datos,
manuales.

ASPECTOS PERSONALES: Sentido de responsabilidad e

_ iniciativa, madurez de criterio,
capacidad para dirigir y controlar
personal, capacidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad

para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad. A
COMUNICACION: Interna.-  Area  Administrativa,

Subdirecciones de Area, Jefes de
Division y de Departamento, personal
docente, administrativo y alumnos.
Externa.- Entidades publicas o
privadas relacionadas con el area.

| RELACIONES DE | Jefe  Inmediato.- Director de '

AUTORIDAD: | Vinculacion.
Subordinados.- Jefes ‘de

Departamento y Auxiliares. .
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Dependencia: Subdireccion de Servicios Administrativos
- Categoria: Mando medio

OBJETIVO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales y prestaciéon de servicios
generales; asi como asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Reahzar estudlos para la deteccion de neoesndad@s de recursos mater|a|es del
ITSLV. :

2. Proponer obijetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
materiales requeridos para la integracion del programa operativo anual del ITSLV.

3. Gestionar la asignacion de recursos materiales requeridos para la operacion del
programa operativo anual del ITSLV.

4. Coordinar la integracidon del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdweccnon de Servicios
Administrativos para lo conducente. +

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
-del ITSLV ‘

7. Coordmar la implementacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion

- de la Calidad; asi como la programacion de las auditorias de mantenimiento.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.
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3.

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

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

oo

. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que

en materia de recursos humanos emita la Direccion General.

Proponer la seleccion del personal del departamento a la Subdireccion de Admon.
y Finanzas.

Elaborar la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del departamento.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Administrativos, los movimientos e
incidencias del personal del departamento, de Conformldad con los procedimientos
establecidos.

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

Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacion y superacion profesional para el
personal técnico y administrativo del departamento.

. Difundir la politica de Calidad entre el personal y desarrollar la plantilia de audltores

internos del ITSLV.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

2.

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

Solicitar a la Subdireccion de Servicios Administrativos, los viaticos y pasajes para
el personal del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con
los procedimientos correspondientes.

Presentar a la Subdireccion de Servicios: Administrativos, la documentacion
comprobatoria de los gastos de viaticos asignados al personal de| departamento de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Administrativos, el presupuesto para la
Auditoria de mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

: : H
EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

2.

Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el funcionamiento
del ITSLV. .

Desarrollar los procesos 'de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales del ITSLV. _

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento
de las instalaciones del ITSLV. _

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del ITSLV.

Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones, graficas y demdas servicios que
requieren las areas del ITSLV para su funcionamiento.
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6. Proporcionar a las areas del ITSLV, servicios de limpieza, mensajeria, fotocopiado

y demas servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

1. Verificar que la administraciéon de recu‘rsors'm'ateriales asignados al ITSLV, asi
como la prestacion de servicios generales se realicen de acuerdo a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos

2. Dar seguimiento al mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

3. Apoyar a la Direcciéon General en la coordinacién de las juntas de revision del
Sistema de Gestion de Calidad y asegurarse de que se tenga la informacion para la
misma.

4. Supervisar los talleres de actualizacidn que se impartirdn al personal involucrado
para el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

5. Coordinar las actividades de recertificacion con el Organismo Certificador.

6. Coordinar las acciones de mejora continua que resulten del mantenimiento del
Sistema de Gestién de Calidad.

7. Coordinar las auditorias de servicios y recopilar los resultados obtenidos vy
presentar informes a la junta de revision por la Direccion General.

8. Dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas.

9. Revisar y establecer los indicadores en conjunto con los duefios de los procesos.

10. Mantener informada a la comunidad escolar de los resultados de los procesos

PERFIL DEL PUESTO
ESPECGIGICAGIONESE:

ESCOLARIDAD: - Titulo profeSIonal a nivel llcenmatura
preferentemente en areas relacionadas
con las ramas de la Ingenieria.

m

NACIONALIDAD: Mexicana.
4
EXPERIENCIA: Das afios en el ejercicio profesional o
| docente.
CONOCIMIENTOS: Aaiinistracion de recursos humanos,

Administra>r general, Administracion
de recursos moteriales vy financieros,
X almacén e inventains. nlaneacion,
. organizacion, sistemac y
procedimientos, metodologia de la
investigacion, proceso de datos, |
manuales. l
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' AS PECTOS pERSQNALES Sentxdo de responsabmdad e mncnat:va
madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
capacidad para relacionarse, lealtad,
: disponibilidad, institucionalidad.
COMUNICACION: Interna.- Direcciones y Subdirecciones
de Area, Jefes de Division y de
Departamento, personal docente,
administrativo y alumnos.

Externa.- Entidades pdblicas o

privadas relacionadas con el area.
RELACIONES B DE | Jefe Inmediato.- Subdireccion de
AUTORIDAD: Servicios Administrativos.

Subordinados.- Auxiliares

Puesto: Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos
Dependencia: Subdireccién de Servicios Administrativos
Categoria: Mando medio

OBJETIVO DEL PUESTO: !

Llevar a cabo la administracion de los Recursos Humanos del ITSLV de acuerdo a la
estructura de puestos autorizados por la DGEST y de las necesidades proplas del lnstltuto
tecnoldgico, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos. '

FUNCIONES ESPECIFICAS:
EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia de
recursos humanos del ITSLV. -
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2. Proponer a la Subdireccion de Servicios Administrativos, los objetivos, metas vy
actividades para la administracion de los recursos humanos para la integracion del
programa operativo anual del ITSLV.

3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, requeridos para la ejecucion del
programa operativo anual del ITSLV.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccion de Servicios

N Administrativos para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se

realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del ITSLV. '

'EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del departamento para verificar su cumplimiento.

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

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Direccion General.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del ITSLV.

3. Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en
los procesos de administracion del personal, asignados al ITSLV.

4. Organizar la integracion y el tramite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del ITSLV

5. Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales del ITSLV.

6. Llevar el control de plazas, categorias docentes vy puestqs administrativos del
ITSLV. :

7. Mantener actualizada la plantilla de personal del ITSLV.

8. Presentar los movimientos e incidencias del personal del ITSLV al Subdirector de
Servicios Administrativos. ‘ '

9. Organizar 0 en su caso apoyar ivs eventos de capacitacion, actualizacion y
superacion profesional para el personal técnico y administrativo del ITSLV.

10.Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el ITSLV.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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2. Solicitar a la Subdireccion de Servicios Administrativos, los viaticos y pasajes para
el personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con
los procedimientos correspondientes.

3. Presentar a la Subdireccion de Servicios Administrativos, la documentacion
comprobatoria de los gastos de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

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

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

3. Proponer a la Subdireccion de Servicios Admlmstratlvos la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipos que se requieren en las areas del departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

1.

ESCOLARIDAD . | Ltcenmatura en AdmlnlstraC|o o

carrera afin en areas administrativas.
NACIONALIDAD: Mexicana.
W‘I:EXPERIENCIA: o Dos anos de experiengcia en el
_ ejercicio profesional o docente.
JC_ONOC|M|ENTOS o | Administracion de recursos humanos,

leyes laborales y reglameéntas; :
seleccion de personal y capacitacion,
nominas € impuestos, manejo de
conflictos, desarrollo organizacional.
ASPECTOS PERSONALES: | Sentido .de responsabilidad ..,e -
| s - . iniciativa, .madurez .. de .. critefio,;l...
1 R TR ;capacndad \para.: dmg;r Y ;cantrolare
[ Gl slowp oo o e personal, capacidad. para «resolver
i.|isituaciones: conflictivas, :facilidad , de .\,
expresion oral y escrita, capacidad
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e

relacionarse, lealtad,
4 disponibilidad, institucionalidad.
COMUNICACION: Interna.- Direcciones y

Subdirecciones de Area, Jefes de
Division y de Departamento, personal
docente, administrativo y alumnos.
Externa.- Entidades publicas o
privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Subdireccién de
AUTORIDAD: Servicios Administrativos.
Subordinados.- Auxiliar.

Puesto: Jefe {(a) de Departamento de Recursos Financieros
Dependencia: Subdireccion de Servicios Administrativos
Categoria: Mando medio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Lievar a cabo la administracion de los recursos financieros asignados al instituto

tecnoldgico, para un manejo eficaz, eficiente y transparente de los recursos.
| 4

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de recursos financieros del
instituto tecnoldgico.

2. Proponer a la Subdireccion de Servicios Administrativos, los objetivos, metas y
actividades para la administracion de los recursos financieros, para la integracicn
del programa operativo anual del instituto tecnologico.

3. Gestionar la asignacion de recursos financieros requeridos para la operacion def
programa operativo anual del instituto tecnologico.
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4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccién de Servicios
Administrativos para lo conducente.

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

6. Participar en la integracidn de la estadistica basica y los sistemas de informacién
del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.
2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la operacion y funcionamiento del
departamento y verificar su cumplimiento.
3. Verificar que las actividades del departamento.a su cargo se reallcen de acuerdo
' con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

'EN MATERIA-DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentanas
que en materia de recursos humanos emita la Direccion General.

2. Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento a la
Subdireccion de Servicios Administrativos.

3.. Presentar a la Subdireccion de Servicios Admlnlstratnvos los movimientos e

incidencias del personal adscrito al departamento de conformidad con los

procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional para

el personal de apoyo y administrativo del departamento.

ok

" EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Determinar las necesidades de recursos financieros del ihstituto tecnoldgico vy
proponer su gestion a la Subdireccidon de Servicios Administrativos.

2. Integrar el anteproyecto de presupuesto del instituto tecnolégico de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos.

3. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al instituto-
tecnoldgico conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

4. Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del instituto
tecnologico. ’

5. Administrar los ingresos propios del instituto tecnologico de acuerdo con las
normas, procedimientos y montos autorizados.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION 'DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS.

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

2. Proponer a la Subdireccion de Servicios Administrativos, la adquisicion de los
bienes muebles, materiales y equipos que se requieren en las areas del
departamento.

- 3. Participar en los procesos de adquisicion de los recursos materiales del
lnstltuto tecnologlco

EN MATERIA DE SUPERVISION

. | investigacion, proceso de datos,

1. Verificar que la administracién de los recursos financieros asignados al instituto
tecnologico se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

e PERFIL , DEL-PUESTO

et ":-“ sgmp-ﬂ» o . "F‘x PRI %:?‘5@?,};%?7”&{?&»%}3:;}‘?‘5—::’%75?§17;.'$-¢$Hn§§??4'35?‘,‘=5{
e ESPECIFIC’ACl ﬁ S CARACGTERISTIC : ;
ESCOLARlDAD T ~ - | Titulo profesional a nivel licenciatura,
. .| preferentemente en areas relacionadas
con las ramas de la Ingenieria o del
‘area econdmico administrativo.

.

| NACIONALIDAD: - | Mexicana. | B
EXPERIENCIA; ' - Dos afios en el ejercicio profesional o
‘ .| docente.
CONOCIMIENTOS: = - Administracion general, administracion

de. recursos materiales y financieros,-
procesamiento de datos, y aplicacion
de manuales e instructivos oficiales,
Sistemas de Evaluacion, Estadistica,
almacén e inventdrios, planeacién,
organizacion, sistemas y
procedimientos, metodoelogia de la

manuales.

ASPECTOS PERSONALES: Sentido de responsabilidad e iniciativa,

: ‘madurez ‘de -criterio, icapacidad para
dirigir y controlar persomnal, :capacidad
para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de - expresion :oral 'y escrita,
capacidad para relacionarse, ‘ lealtad,
disponibilidad, institucionali.dad,
honestidad y discrecion.
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CQMUN|CAC|0N Interna.- Dlrecc:lones y Subdlrecmones
de Area, Jefes de Division y de
Departamento, personal docente,
administrativo y alumnos.

Externa.- Entidades publicas o
v privadas relacionadas con el area.
| RELACIONES ' DE |Jefe Inmediato.- Subdireccion de
AUTOR'DAD! Servicios Administrativos.

Subordinados.- Auxiliares.

Puesto: Subdireccion de Planeacion
Dependencia: Direccion de Vinculacién
Categoria: Directivo

OBJETIVO:

Llevar a cabo {as actividades de planeacién, programacion y evaluacion presupuestal, asi
como de desarrollo institucional y construccion y equipamiento del Instituto.

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION. v

1. Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de Educacion
Superior Tecnologica en la region.

2. Coordinar la determinacién de objetivos, metas y actividades propuestas por las
diferentes areas del ITSLV, que den respuesta a las necesidades detectadas.

3. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materlales y servicios requeridos para el logro de objetlvos y metas del programa
operativo anual del ITSLV.

4, Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del ITSLV y presentarlos a la Dlrecmon ~de Vinculacién para lo
conducente.
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5. Llevar a cabo las acciones de evaluacion programatico-presupuestal del ITSLV y

presentar los resultados a la Direccion de Vinculacién para lo conducente.

6. Coordinar la integracién de la estadnsttca basica y los sistemas de informacion del
ITSLV.

7. Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del ITSLV y presentarlas
la Direccion de Vinculaciéon para su aprobacion.

8. Integrar el informe trimestral institucional para ser presentados ante la H. Junts
Directiva.

9. Dar seguimiento a la solventacion de los acuerdos tomados con la H. Junta
Directiva. ,
10.Integrar el informe anual para ser presentado ante la comunicad escolar.

11.Fungir como miembro en el Comité de Vinculacion y Gestion Tecnolbgica del
ITSLV.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Difundir los manuales administrativos que regulen la operacion y funmonamlento
del ITSLV y verificar su cumplimiento.
2. Participar en la integracion de propuestas de modificacion de la estructura orgénlca
Ly presentarlas a la Direccién de Vmculacnon para lo conducente.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1. Asignar al personal de la subdireccién sus funciones de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

2. Proponer a la Direcciéon de Vinculacién, la seleccién y contratacion de personal

- de acuerdo a la estructura autorizada para la subdireccion.

3. Presentar a la Direccién de Vinculacidon, los movimientos e incidencias del
personal adscrlto a la subdlrecmon d\, conformldad con los procedlmlentos
establecidos. . :

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS, FINANCIEROS.

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccion

. conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar a la Direccidon de Vinculacion, los viaticos y pasajes para el personal
del departamento, cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar a la Direccién de Vinculacién la documentacion comprobatoria de los
gastos de viaticos asignados al personal de la subdireccion de acuerdo con los

procedimientos estabiecidos.
4. Solicitar a la Direccién de Vinculacion, las solicitudes de recursos para los

eventos que dependan de| departamento.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS.

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

2. Presentar a la Direccidon General las solicitudes de construccién y equipamiento
de instalaciones del Instituto para su autorizacién y tramite correspondiente.

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

4. Proponer a la Direccidon General la administracion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del instituto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Titulo profesional a mvel licenciatura,
preferentemente en areas relacionadas
con las ramas de la Ingenieria o del area
econdmico administrativo.

EXPERIENCIA

Dos afios en el ejercicio profesional.

CONOCIMIENTOS

las especialidades del ITSLV.

Administracion General, Programacion y
presupuesto, Sistemas de evaluacion,
Manejo de estadistica, Organizacion vy
control de datos, Técnicas de redaccién y
estilo, Informatica, Tecnologia acorde con

. ASPECTOS PERSONALES

Sentido de responsabilidad, honestidad y
discrecidn, iniciativa, capacidad de analisis
y sintesis, capacidad para dirigir y controlar
personal, capacidad en toma de
decisiones, rapidez y dinamismo en el
desarrollo de actividades, vision y
proactividad, disposiciéon para establecer y

mantener buenas relaciones, espiritu de
apoyo y colaboracion.
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g e o AR AL - A_”_ g ""*‘ﬂ
SRECIEICACIONESS

COMUNICACION Interna: Direccion General, Direcciones vy
Subdirecciones de Area, Jefes de Division,
Jefes de Departamento, personal docente,
administrativo y alumnos.

Externa: Entidades pulblicas o privadas
relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD ‘ Jefe lnmediatc.;: Direccion de Vinculacion.

_Subordinados: Jefes y Auxiliares.

Puesto: Jefe (a) de Departamento de Planeacion y Programacién
Dependencia: Subdireccion de Planeacion = '
Categoria: Mando medio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de planeacion, programacion, desarrollo institucional,
construccion y equipamiento del ITSLV. '

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION. | - .

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de Educacion
Superior Tecnoldgica en la region. _ ) |

2. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas de
ITSLV que den respuesta a las necesidades detectadas. o

3. Integrar la informacion de las demas éreas acerca de la determinacion de recursos
humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual del ITSLV.
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4. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del ITSLV y
presentarlos a la Subdireccion de Planeacion para lo conducente.

S. Llevar a cabo las acciones de evaluacion programatico-presupuestal del ITSLV y
presentar los resultados a la Subdireccion de Planeacion para lo conducentesm

6. Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del ITSLV.

7. Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del ITSLV y presentarlas a
la Subdireccion de Planeacion para su aprobacion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Difundir los manuales administrativos que regulen la operacion y funC|onam|ento
del ITSLV y verificar su cumplimiento. AviGi1TAL -

2. Participar en la integracion de propuestas de modificacion de la estructura orgamca
y presentarlas a la Subdireccion de Planeacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. |

‘—UIIIIDOMOO ]
1. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con |la

estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

2. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento a la
Subdireccion de Rlaneacidteiuos qbl

3. Presentar a la Subdireccion de Plegméacion los movimientos e incidencias del
personal adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Mantener actualiwaxda la plantilla de personal del departamento a su cargo.
28181, '

EN MATERIA DE ADMWMSTRABIOR DE REGURSHS FINANCIEROS.
~ <awbsm

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

2. Solicitar a la Subdireccion de Planeacion, los viadticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con
los procedimientos correspondientes.

3. Presentar a la Subdirecciéon de Planeacion la documentaciéh comprobatoria de
los gastos de viaticos asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMIN!STRAC{ON DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS.

1. Participar en el C(Qné%é%:&%;a{% muebles e inmuebgécgg&zyd{élal
departamento a su cargo de conformidad con los procedlmlentos establecido

2. Presentar a la Subdireccion de Planeacion las solicitudes de construccion vy
equipamiento de instalaciones del ITSLV para su autorizacién y tramite
correspondiente. - ' -
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Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

Proponer a la Subdireccion de Planeacion la administracion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas de! departamento.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Titulo profesmnal a nivel licenciatura,
preferentemente en areas relacionadas
con las ramas de la Ingenlerfa o 4rea
econdmico administrativa.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: . Dos afios en el ejercicio profesional o

' : | docente.

CONOCIMIENTOS: Administracion de recursos humanos,
programacion y presupuesto, Sistemas
de Evaluacion, Estadistica,

Administracion general, Administracion
de recursos materiales y financieros,
almacén e inventarios, planeacion,
organizacion, sistemas y
procedimientos, metodologia de la
investigacion, proceso de  datos,
manuales.

o

Sentido de responsabilidad e iniciativa,
madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
capacidad para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad.

ASPECTOS PERSONALES:

{

RELAC!ONES DE Jefe Inmedlato-m Subdireccion  de

COMUNICACION: " [ Interna.- Direcciones y subdirecciones
Ide Area, Jefes de Division y de

'Departamento, personal docente vy

administrativo.

Externa.- Entidades . publicas o

pnvadas relacionadas con el area.

AUTORIDAD: . Planeacion.
Subordinados.- Auxiliares.
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Estadistica y Evaluacion
Dependencia: Subdireccion de Planeacion
Categoria: Mando medio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Admmlstrar el sistema de informacion estadistica y realizar la evaluacion lnstltumonal del
ITSLV, para el mejoramiento d= las metas institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Integrar, sistematizar y mantener actualizada la informacion estadistica de los
servicios del instituto tecnologico para detectar areas de oportunidad para la toma
de decisiones.

2. Proponer y desarrollar indicadores estadlstlcos reIaCIOnados con los proyectos vy
programas del instituto tecnoldgico.

3. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas del
ITSLV que den respuesta a las necesidades detectadas.

4. Recabar, validar, integrar y procesar la informacion de las metas y logros del
instituto tecnoldgico a fin de elaborar los informes estadisticos oficiales que el
ITSLV debe rendir a las diferentes instancias gubernamentales?

5. Mantener permanentemente informada y de manera oportuna a la Subdireccién de
Planeacion, de las actividades realizadas. )

6. Establecer y dar a conocer los periodoS8 de concentracion de informacion,
elaboraciéon y emision de resultados de las estadisticas educativas, de acuerdo a
lbs requerimientos y especificaciones establecidos por la Direccion General y de la
Secretaria de Educacion del Estado.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

k-

1. leund;r los- Mae #en la operacién y funcionamiento

del ITSLV y verlfcar su cumpllmlentg T |

2. Participar en la integracion de propuestas de crecimiento institucional vy
presentarlas a la Subdireccion de Planeacion para lo conducente.

EN MATERIA DE ADMINTSTRACION DE REGURSOS HUMANOS.

rioiosulevd y soifeibsia? sb olnomehise

1. Asignar al personal del depaftairerts'etd $in&ioHss de conformidad con Ia
estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados. v

2. Proponer la seleccidon y contratacion de personal del departamento a la
Subdirecqipp deRlangacion oy v soilzibstze adiosnmol

2OIBAOIUNIEN Soie . el Su U,

3. Presentar a la Subdireccién de Planeacion los movimientos e incidencias del
personal adscrito al departamento de conformidad con los procedlmlentos

establecidos.

4. Mantener actualizada la plantilla de, tg})g;r‘sonal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento

conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
[ 4

2. Solicitar a la Subdireccion de Planeacion los viaticos y pasajes para el personal
.. del departamento cuando estos sean requeridos de eonformidad con los

- Shisuprocedimientos correspondientes.
oy 'Q,n,.

3. Presentar a la Subdireccion de Planeacion la docurentacion comprobatoria de
los gastos de viaticos dsignadcs al personal del departamento de acuerdo con

los procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS. '

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

2. Presentar a la Subdreccién de Planeacion las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones del ITSLV para su autorizacion y tramite

correspondiente.

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

4. Proponer a la Subdireccién de Planeacion la administracion de bienes muebles,
materiales y equipo e se requieren en las areas del departamento.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARlDAD

; Titulo profeSIOnal a nivel I|cenc;|atura
. preferentemente en areas relacionadas |

con las ramas d@ Ia lngenlena

Dos afios en el e;ercuuo profesnonal o]

ASPECTOS PERSONALES:

NACIONALIDAD: [ Mexicana.
EXPERIENCIA:

docente.
CONOCIMIENTOS:

COMUNICACION: | Interra.- Direcciones y Subdirecciones
de Area, Jefes de Divisibn y de
Departamento, personal docente Yy
~administrativo.
Externa.- Entidades publicas o
pnvadas relacnonadas cen el area.
RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Subdireccion “de !
AUTORIDAD: . Planeacion.

Administracion de recursos humanos,
programacion y presupuesto, Sistemas
de Evaluacion, Estadistica,
Administracion general, Administracion
de recursos materiales y financieros,

almacén e inventarios, planeacion,
arganizacion, - sistemas Y
procedimientos, metodologia de la
investigacion, proceso de datos,

manuales.

‘Sentido de responsablhdad e iniciativa,
madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita,
capacidad para relacionarse, lealtad,
disponibilidad institucionalidad

Subordinados.- Auxiliares.

]

13 DE AGOSTO DE 2011
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Puesto: Jefe (a) de Departamento de Control Escolar
Dependencia: Subdireccion de Planeacion
Categoria: Mando medio

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Determinar las necesidades de servicios a estudlantes y de control escolar en el
ITSLV.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del “departamento que den respuesta a
las necesidades detectadas.

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

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccion de planeacién para
lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica presupuestal que se realicen
en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del ITSLV.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.
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EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR.

1. Integrar la informacion y documentacnon requerida para el registro y certlflcac:on
del alumno.

2. Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion en el ITSLV.

3. Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion,
revision, revalidacién, equivalencia y regulanzamon de estudios que se generen en
el ITSLV.

4. Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos y ex-alumnos del ITSLV.

5. Controlar el tramite y expedicién de constancias y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas vy procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES.

1. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del ITSLV vy realizar el
seguimiento respectivo.

2. Coordinar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del tramite de control
escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

3. Organizar y controlar la atencidon médica a estudiantes y la orientacion psicologica
profesional cuando ésta se requiera, asu como la inscripcion al régimen facultativo
del LM.S.S.

4. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias
correspondientes su titulo, cédula profesional o grado correspondiente.

5. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Subdireccion de Planeacion.

2. Proponer la seleccidén y contratacion de personal del departamento a la

~ Subdireccion de Planeacién.

3. Presentar a la Subdireccion de Pianeacion los movimientos e incidencias de!
personal adscritc al departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

"~ 4. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

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

2. Solicitarala oubdzrec:cnon de Planeacidn, los viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con ios
procedimientos correspondientes. _

3. Presentar a la Subdirecclén de Pianeacion, la documentacion comprobatoria del
gasto de vidticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos. ‘
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EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

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

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

3. Proponer a la Subdireccion de Planeacion la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipos que se requieren en las areas del departamento.

PERFIL DEL PUESTO.

SARACTERISTICAS

ESCOLAR")A[)_ i Titulo profesional a nivel Licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las
ramas de la ingenieria.

 NACIONALIDAD: ’ Mexicana. o

EXPERIENCIA: - 1 Dos afios en ejercicio profesional o
docente.
|FCON0C|M_l‘E~NTOS_—‘ - En_administfégién general, ciencias

de la educacion, administracién
educativa, planeacion  educativa,
o . pedagogia y psicologia. .

 ASPECTOS PERSONALES: Sentido de responsabilidad, iniciativa,
! madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad
para tomar decisiones, capacidad
para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion orally escnta
capacidad para relacionarse.
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-SBECIEICACIONE:! RACTERISTICAS
COMUNICACION: 'Interna.- Direccion, Subdireccion,
i ) ' Jefes de division y de departamento,
' personal docente, personal
administrativo a su cargo y alumnos.
Externa.- [Entidades publicas vy
privadas.
- RELACIONES DE | Jefe Inmediato.- Subdireccion de
AUTORIDAD: . Planeacion |
. Subordinados.- Auxiliares.
!

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Cualquier disposicion que haya sido aprobada con anterioridad a este
Manual y que se contraponga a lo dispuesto a este, queda sin efecto.

TERCERO.- Cualquier situacion no contemplada en este documetito, sera turnado para
su analisis, valoracién y autorizacion por la H. Junta Directiva del Instituto.

' Expedido por la H. Junta Directiva del Instituto Tecnologico Superior de Villa La Venta, en
su Primera Sesion Ordinaria celebrada el dia nueve de febrero del afio dos mil nueve, en
la Ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco, México; y modificado de
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acuerdo a las recomendaciones sugeridas por la Direccion General de Institutos

Tecnolégicos Descentralizados, este manual se terminé de imprimir en el mes de abril de
2011.

g
M. en A. HUMBERTO ALEMAN CRUZ <UlRgn s 2
Birectyr General < IU/V\,\\\"

Hoja Protocolaria del Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Villa la
Venta, aprobado por la H. Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de Villa La
Venta, en su Primera Sesién Ordinaria celebrada el dia nueve de febrero del afio dos mil
nueve, en la Ciudad de Villahefmosa, capital del Estado de Tabasco, México; y
modificado de acuerdo a las recomendaciones sugeridas por la Direccidon General de

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, este manual se terminé de imprimir en el mes
+ de abril de 2011.

“Ciencia, Innovacion y Desarrollo Tecnolégico”

-~
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccién General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el misimo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



