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PRESENTACION

La administracion contemporanea enfrenta retos para hacer frente a los
cambios que genera nuestro entorno. Las estructuras Institucionales que se
enfrentan a las innovaciones de la Ciencia y el desarrollo Tecnologlco han
experimentado el impacto del nuevo-orden mundial.

Para responder con calidad y excelencia , las- Instituciones de Educacion
Superior responsables de la formacién de los profesionistas del mafana tienen
que adecuar su sistema administrativo acorde a los objetivos Institucionales,
para determinar areas y funciones que optimicen los recursos educativos y
administrativos para asi- proveer al ITSCe de una base sélida para la
consecuciéon de sus fines.

El modelo del ITSCe privilegia el fomento a los desemperos profesionales
sostenidos+en la adquisicién de valores, métodos y lenguajes de tal forma que
los conocimientos adquiridos sean significativos, relevantes y pertinentes.

Un adecuado modelo de organizacion sera aquel que responda a las
condiciones y caracteristicas del entorno social, asi como a los objetivos,
politicas, normas y factor humano, recursos materiales y financieros del
ITSCe. Por ello debera ser integral, flexible y con capacidad de innovacién.

Se propone en este contexto una organizacion académico- administrativa que
integre una estructura organica funcional sobre la cual se sustente el
desarrollo de las funciones sustantivas de Docencia, Investigacién, Difusion
Cultural y Extension Tecnolégica a la vez que se promueve la constante
vinculacién de estas funciones con los sectores publico, privado y social.

El ITSCe propone una estructura administrativa que coadyuve al desarrolio
organizacional de la Institucién. Esta plantea una organizacién académico-
administrativa departamental por ser la que favorece el logro de formar a los
profesionales de excelencia y con un aito grado de responsabilidad social que
el sector productivo requiere.

El modelo departamental privilegia el trabajo académico colegiado y la
organizacién de los profesores(@s), al tiempo que apoya la investigacién y el
mejoramiento del sistema de estudios. Con este modelo se establece el
fortalecimiento de la estructura de las divisiones con el objetivo de desahogar
las cargas académico-administrativas que distraen de las tareas sustantivas,
asi como buscar el equilibrio en Docencia, Investigacion y Difusion.

i
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La creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Centla se realiza de
conformidad con las estrategias del Plan Nacional de desarrollo 2001-2006,
considera a la educacibn como la primera y mas alta prioridad para el
desarrollo del pais, prioridad que habra de de reflejarse en la asignacion de

-recursos crecientes para €lla y en-un conjunto de acciones, iniciativas y
‘programas que la hagan cuahtatlvamente diferente y transformen el SIstema
- educativo. :

La estrategia educativa nacional establece dentro de sus acciones principales,
que el incremento adicional de su demanda de la educacion superior se
atendera con nuevos servicios descentralizados de Educacion Superior
Tecnolégica con la participacion efectiva de los gobiernos estatales.

El gobierno del Estado de Tabasco, reconoce en el Plan Estatal de Desarrolio
2001, que para consolidar.una Educacion Superior Tecnolégica de calidad, es

' necesaria la descentralizacién de los servicios de educacién en el Estado, con
base en las necesidades reglonales de la entidad.

Con el propésito de lmpulsar el desarrollo Cientifico, y Tecnolégico de la

entidad, con fecha 28 de Septiembre del 2001, La Secretaria de Educacién
Publica y el Gobierno del Estado de Tabasco, suscribieron el convenio de
coordinacién para la creacién, operacion y apoyo financiero del Instituto
Tecnologico Superior de Centla.

De conformidad con lo dispuesto en los Art. 8 y 10 con relacion al 31 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo Estatal, el ejecutivo del estado tiene facultades
para emitir los acuerdos y disposiciones que sean necesarios para la mejor
administracién del Estado, creando entidades paraestatales, dentro de los que
se contemplan a los organismos descentralizados, siempre que cuenten con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Il. PERSONALIDAD, OBJETO Y ATRIBUCIONES.
1. PERSONALIDAD

El Instituto Tecnolégico Superior de Centla es un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién publica del Estado, con personalidad
Jundlca y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacion.

Esta integrado fundamentalmente por personal Docente, Administrativo y
Alumnos(as); y tendra por finalidad impulsar y consolidar la Educacién

 Superior, asi como realizar la investigacién cientifica y tecnolégica que

contribuya a elevar la calidad académica de la educacion en sus niveles de
Licenciatura e Ingenierias, de acuerdo a los requerimientos del sector
productivo de bienes y senfcios asi como al proceso de desarrollo regional,
estatal y nacional.
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Tendra como domicilio la localidad de frontera, Municipio de Centla, Tabasco.

2. OBJETO

El Instituto Tecnolégico Superior de Centla {iene por objeto:

1.

Fomentar profesionales para la aplicacién y generacién
de conocimientos y la solucién creativa de los problemas,
con un sentido de innovacién en la incorporacién de los
avances cientificos y tecnolégicos de acuerdo a los
requerimientos del desarrollo econdmico y social de la
region, el Estado y el Pais; ‘

Realizar investigaciones cientificas y -tecnoldgicas que
permitan el avance del conocimiento, el desarrollo de la
ensefianza tecnolégica y el mejor aprovechamiento socual
de los recursos naturales y materiales;

Realizar investigacion cientifica y tecnol6gica que se
traduzca en aportaciones concretas que contribuyan al
mejoramiento y eficiencia de la produccién industrial y de
servicios, que permita elevar la calidad de vida de la
comunidad, sin menoscabo del entorno ecoldgico,
contribuyendo asi al desarrollo sustentable;

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

Promover la cultura nacional y unlversal especualmente la
de caracter tecnolégico; y

Promover en sus alumnos actitudes solidarias y
demandas que reafirmen nuestra independencia
econdémica. :

3. ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de los objetivos el Instltuto Tecnoldgico superior de
Centla tiene las siguientes atribuciones:

1.

Impartir educacién superior tecnolégica, en los niveles
de licenciatura técnica, licenciatura, especializacion,
maestria y doctorado, cursos. de actualizacion, de
superacion académica, asi como realizar investigaciones
cientificas y tecnolégicas, que contribuyan a elevar la
calidad académica, vinculdandola con las necesidades de
desarrollo regional, estatal y nacional;

Formular y modificar en su caso, sus planes y programas
de estudio y establecer los procedimientos de
acreditacibn y certificacibn para someterlos a las
autorizaciones de la Secretaria de Educacién Publica;
Formular y proponer a junta directiva para su aprobacion
la implementaciéon de nuevas carreras tecnolégicas y de
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ingenieria, segun las necesidades de desarrollo de la
region y del estado, en observancia de lo dispuesto por la
ley de educacién del estado de Tabasco;

4. Organizar y desarrollar programas de intercambio

° . académico y colaboracion profesional con organismos e
nacionales y extranjeras; ‘

5. Expedir constancias y certificados de estudio, titulos
profesionales y grados académicos y otorgar distinciones
profesionales. Los titulos profesionales y los grados
academicos mencionados, se sujetaran a los requisitos

_ . . : que exige la ley reglamentaria del art. 5 constitucional,

- - Lo .~ " relativo al ejercicio de las profesiones que para su validez

' deberan ser suscritos por el Secretario de Educacion y el
Director (a) del instituto; ‘

6. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas,
(docencia e investigacién), y su vinculacién con los
sectores -publicos, privado y social (difusion cultural);

7. Promover y concretar acciones de servicio externo y de
capacitacian al sector productivo de bienes y servicios,
con el fin de impulsar el desarrolio de la region y de
allegarse de recursos adicionales para su operacion;

8. Reconocer estudios y establecer sus equivalencias con
los realizados en otras Instituciones educativas conforme
al sistema nacional de créditos;

9. Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos
de desarrollo de prototipos, paquetes tecnolégicos vy

* capacitacion técnica a los sectores publicos, social y
privado que lo soliciten;

10.Desarrollar y promover actividades culturales vy
deportivas, que contribuyan al desarrollo del educando;

11. Establecer los procedimientos de ingreso, promocién y
permanencia de su personal académico conforme al
presente acuerdo y a los reglamentos que expida la junta
directiva;

12.Capacitar y actualizar a su personal docente, técnico y
administrativo;

13. Regular los procedimientos de seleccién e ingreso de los
alumnos y establecer las normas para su estancia
durante su educacion en la Institucion;

14. Expedir las disposiciones necesarias para hacer efectivas

' las facultades que se le confieren para el cumplimiento
~ de sus objetivos; y

15.0rganizar y desarrollar programas permanentes de

servicio social para los alumnos y pasantes.
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JUNTA DIRECTIVA. .

OBJETIVO:

Establecer las politicas y lineamientos para e} desarrollo de las actividades del
{TSCe, asi como, suspender y remover al personal de confianza de la misma, a
propuesta del Director(a). ’

FUNCIONES.

1. Establecer las politicas y lineamientos para el desarrollo de las
actividades del Instituto." v

2. Discutir y aprobar en su caso, los proyectos académicos que le
presenten y los que surjan en su propio seno.

3. Estudiar y aprobar en su caso, los planes y programas de estudio, asi
como la creacion de nuevas carreras, 0 en su caso, la liquidacién o
suspension de las existentes, mismas que deberan someterse a la
autorizacion de la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacién
Superior (COEPES).

4. Aprobar el reglamento interior y expedir los manuales, estatutos,
acuerdos y demas disposiciones relativas a la organizacion y
funcionamiento académico y administrativo de! Instituto, asi como el
Reglamento General de la Asociacion de Alumnos(as).

5. Analizar y aprobar en su caso, el plan de inversiones, los presupuestos
de ingresos y egresos; asi como la organizacion de recursos humanos y
materiales del Instituto. « _

6. Aprobar los informes técnicos y financieros que presente el Director(a).

7. Reglamentar la integracion de las Comisiones Dictaminadoras interna y
externa para el ingreso, promocién y permanencia del personal, asi
como designar a sus representantes.

8. Integrar el Consejo Técnico Consultivo que apoyara los trabajos de la
Junta Directiva.

9. Nombrar a los Subdirectores(as), Jefes(as) de Division Y Directores(as)
de Area a propuesta del Director(a).

10. Autorizar los actos de dominio; y .

11.Las demas no conferidas expresamente a otro érgano.

DIRECCION i

Puesto: Director(a)

Dependencia: Junta Directiva

Categoria: Directivo(a)

Subordinados(as): Todo el Personal del ITSCe

OBJETIVO:

Dirigir, administrar y coordinar la realizacién, de las actividades de docencia,
investigacion, difusion, apoyo y administracion del ITSCe, asi como las de




14

PERIODICO OFICIAL 26 DE NOVIEMBRE DE 2011

servicios que promuevan el desarrollo de la comunidad, vigilando el
cumplimiento de la misién, orientaciones fundamentales y normas contenidas
en los ordenamientos uiiversitarios y en las demas que emanen de la Junta
Directiva.

FUNCIONES.

1. Ser representante legal del Instituto con poder general para pleitos y
cobranzas y actos de administracion, incluyendo aquellas facultades que
requieran clausula especial conforme al cédigo Civil para el Estado de
Tabasco. Para actos de dominio que impliquen la enajenacién o
gravamenes de los bienes muebles del Instituto, se requerira la previa
autorizacién de la Junta Directiva; tratandose de bienes inmuebles,
-ademas se requerira la-autorizacién del H. Congreso del Estado.

2. Coordinar el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de los
planes y programas.

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

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

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

6. Proponer a la Junta Directiva los nombramlentos de los Subdlrectores(as)
y Jefes(as) de Division.

7. Designar a los Jefes(as) de Departamento.

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

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

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

11. Administrar el patrimonio del Instituto.

12. Supervisar y vigilar la organizacion y funcionamiento del Instituto.

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

14.Cumplir con los acuerdos de la Junta Directiva e informar de los
resultados obtenidos.

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

16.Las demas que le sefalen otras disposiciones, entre ellas el SGC.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Proponer a la Junta Directiva y Direccion General, la reorientacion,
cancelacion o apertura de carreras en el ITSCe con base en un estudio
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de mercado de lo que la region demande

Proponer a la Junta Directiva y Direccidon General la actuahzacnon de la
estructura organica del ITSCe, con base en el crecimien.o de la
demanda educativa y las necesidades de la region.

Determinar con los directivos, y funcionarios académicos adscritos al
ITSCe, las estrategias y procedimientos para el logro de objetivos y
metas institucionales.

Validar la informacién de las estadisticas del instituto para la planeacion
de servicios educativos.

Determinar la necesidad de amphac:on de recursos y del espacio fisico
del ITSCe y presentarlas tanto a la Junta Directiva como a la Direcciéon
General para su anaélisis y aprobacion.

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

Establecer las medidas correctivas de reorientacién, modificacion,
cancelacion o de reforzamiento a los programas, proyectos, actividades,
estrategias y procedimientos del ITSCe.

Integrar y validar la informacién requerida por la SE vy la Direccién

Gen_eral

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

Integrar las comisiones, comités, u otros organos que apoyen el
funcionamiento del ITSCe

Establecer con los directivos(as) y funcionarios(as) académicos del
ITSCe, la calendarizacién de las reuniones de trabajo.

Promover en el ITSCe la integraciobn vy funcionamiento de las

academias.

Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica,

autorizada, los planes y programas de estudlo y las necesidades del

ITSCe.
Presentar a Junta Directiva y Direccién general, la estructura educativa

del ITSCe y una vez autorizada dar seguimiento a su aplicacion.
Aprobar la designacion de los sinodales para la realizacion de los
examenes profesionales.

Proponer a la Junta Directiva y Direccion General los candidatos(as)

para ocupar los puestos de funcionarios(as) académicos y
administrativos del ITSCe.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1.

Proponer a la Junta Directiva y Direccibn General, las altas,

promociores, y validar las bajas, licencias y demas incidencias del
personal adscrito al ITSCe, para el tramite correspondiente.

Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal
del ITSCe que se haga acreedor a ellas, conforme a los hneamlentos de
la SE.

Validar la informacién relativa a las compensaciones, premios vy
estimulos y demas prestaciones que en su caso otorgue el ITSCe a los
trabajadores(as) que tengan derecho.
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4. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas las plantillas y nominas
"del personal adscrito al ITSCe.

- 5. Promover los programas de capac:tamon y actualizacién del personal
administrativo del ITSCe.

6. Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos,  actividades y programas  propias del area de
adscripcion asi como del SGl y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaliiaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de Ila
capacitacion.

- EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Aprobar la documentacion que justiﬁque los gastos ejercidos en el
ITSCe para ser enviados a la instancia correspondiente.

2. Ejercer y comprobar los ingresos propios del ITSCe, conforme a normas
y procedimientos establecidos.

3. Aprobar vy vigilar el envié de los informes financieros a Ias instancias
correspondientes.

4. Gestionar apoyo para financiamiento alterno para la realizacion de
proyectos y desarrolio del ITSCe.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Autorizar la compra, a través de ingresos propios, del material de oficina
y de mantenimiento que reauiera el ITSCe.

2. Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de bienes
muebles y equipos del ITSCe.

3. Vigilar. que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario v
equipo con que cuenta el ITSCe, se realice conforme a la normatividad
que rige al departamento de recursos materiales y servicios.

4. Solicitar a Junta Directiva y Direccion General, autorizacidn para
compras extraordinarias de equipo o instrumentos que requiera el
ITSCe. a través de ingresos propios o el presupuesto autorizado.

5. Solicitar a Junta Directiva y Direccién General la baja de equipo y activos

fijos deteriorados o en desuso, del ITSCe.

Aprobar el programa de adquisiciones y mantenimiento del ITSCe.

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

la normatividad.

No

EN MATERIA DE DOCENCIA.

1. Vigilar que se realice la vinculacién entre la docencia, investigacion y
extension.
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Aprobar el calendario de reuniones de Ias academias con los maestros
del ITSCe.

Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sirvan de foros de
expresion e intercambio de la actividad docente.

Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice con el apoyo
de medios y materiales didacticos.

Evaluar con apoyo de la Subdireccién Académica, el desairollo de las
actividades docentes.

Evaluar la eficiencia académica del ITSCe tomando en cons;deramon los
elementos que intervinieron en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1'.

Informar a la Junta Directiva y Direccion, los resultados de las reuniones,

congresos, o seminarios de caracter cientifico y tecnoldgico que se

lleven a cabo en el ITSCe.

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

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo
tecnologico e informar a Junta Directiva y Direccién.

Promover el desarrollo de programas de formacion de investigadores(as)
en el area de Ciencia y Tecnologia.

Impulsar la participacion de los alumnos en el desarrolio de la
investigacion cientifica y tecnoldgica en el interior y exterior del ITSCe.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1.

2.

Aprobar los programas de visitas de profesores(as) del ITSCe a
empresas y viceversa.

Aprobar los programas de visitas y practicas profesxonales de los
alumnos(as) del ITSCe a las diferentes empresas de la regidn.

EN MATERIA DE SERVICIOS ESCOLARES.

Vigilar la actualizacién e integracion de los archivos relativos a la
escolaridad de alumnos y ex alumnos(as) del ITSCe.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias respecto a la
escolaridad de los alumnos del ITSCe. A

Apoyar y vigilar los procesos de titulacion de los alumnos(as) de acuerdo
a las diferentes opciones establecidas por ia Direccion General.
Autorizar la expedicién de constancias, y demas documentos que
acrediten la escolaridad de los alumnos(as), conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

Difundir entre los alumnos(as) del {TSCe, las convocatorias para el
otorgamiento de becas econdmicas asi como las disposiciones a las que
se sujetaran los aspirantes.
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EN MATERIA DE SUPERVISION.

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

2. Evaluar conforme a la normatividad, el desempefio del personal del
ITSCe para determinar estimulos o acciones correctivas segun el caso.

3. Supervisar la optimizacién del uso de los talleres y laboratorios del
ITSCe.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S$SO
. o * * * *
Aprobacidn de politicas y objetivos
Participacidn en identificacién de
peligros, evaluacion de riesgosy
.aspectos amb'en'tales e implantacion N N * .
de sistemas
. ) - : * * * *
Cumplimiento requerimientos legales
. : * * * *
Aprobacién de programas
. . . * * * . *k
Revisidn por la direccion
. s * * * *
Resultados de objetivos
Resultados de investigaciones de
incidentes e impactos ambientales
. * * * *
Resultados de auditorias
Provision de los recursos para el . . N .
sistema
Detener cualquier tratajo que ponga . . . .
en riesgo al personal
Aplicacién de sancnongs por . . . N
incumplimiento a los sistemas

" PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA:

Cinco afios minimos en el ejercicio profesional y en la Docencia.

CONOCIMIENTOS:

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

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Haberse distinguido en la docencia, investigacion y administracién o divulgacion
cientifica: sentido de responsabilidad; capacidad de anaiisis v sintesis: iniciativa y
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dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y controlar al personal;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresién oral y escrita; disposicién para establecer y mantener buenas
relaciones, proactividad, liderazgo, lealtad, institucionalidad.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de anélisis y
sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Unidades organicas del Instituto a su cargo, personal Docente, Administrativo
y Alumnos(as).

Externa.- Gobiermo Estatal, Presidencia Municipal, Direccion de Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, Entidades de Educacién Superior Tecnolégica Estatal,
otras Instituciones Educativas , Empresas y Organismos del sector Publico y Privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de De institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Subordinados{as).- Coordinadores(as), Chofer, -Auxiliares y Secretarias(gs)
administrativos, Subdirectores(as), Jefes(as) de Carreras, Jefes(as) y Encargados(as)
de Departamento, Jefes(as) de Departamento, Directores(as) de Area, Soporte

Técnico, Docentes.

ASISTENTE PARTICULAR DE DIRECCION

Puesto: Asistente Particular de Direccion
Dependencia: Direccion

Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): Ninguno.

OBJETIVO:

Proporcionar ios servicios de apoyo secretarial que se requieran al ITSCe.

FUNCIONES.
1. Registrar la corresponden<:1a y contestar aquella que le sefale su jefe(a)
© inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
Organizar e integrar el archivo del area de adscripcion.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato la
informacion que requiera de las unidades administrativas del ITSCe.
Atender a las personas que soliciten entrevistas con su jefe(a)

inmediato.

9‘.‘"9’!\’

o
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7. Tomar anotaciones y dictados de oficios.

8. Capturar los trabajos que le asigne su jefe(a) inmediato y revisar la
redaccién y estructura de los mismos.

9. Atender las llamadas telefonicas tomando notas de los recados y
recepcién de fax del ITSCe.

10.Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para la
realizacion de su trabajo.

11.Elaborar actas que le sean solicitadas por su jefe(a) inmediato.

12.Elaborar base de datos de los directores(as) y personas con las que
interactua.

13.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que
sean afines a las que anteceden, entre ellas apoyo al SGI.

EN MATERIA SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacién de peligros, -
evaluacién de riesgos y aspectos ambientales * * . .
e implantacidn de sistemas
s - * * * *
Cumplimiento requerimientos legales
Participar en investigaciéh deincidentes e . - « N
impac.os ambientales
Contestacién e implementacion de acciones . . * .
correctivas y preventivas

o . * * * *

Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y EPP -
Informar al jefe inmediato de cualquier acto o . N . .

condicién insegura

- PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:
Titulo Profesional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Uno afio minimo en el ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Captura de datos, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia
oficial, manejo de paqueteria de computo, redaccion y ortografia, manejo de
agenda de trabajo
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ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecién y seriedad, relaciones _
humanas, honestidad y orden, espiritu de apoyo y colaboracién, cortesia y
dinamismo.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios. '

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Personal Docente y Administrativo del ITSCe, y
alumnos(as). -

Externa.- Entidades o dependencias del sector publico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Direcciéon del Instituto.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

ASISTENTE DE RECEPCION

Puesto: Asistente de Recepcién
Dependencia: Direccién
Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

- Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran al ITSCe.

FUNCIONES.

14.Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe(a)
inmediato. _ '

15. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato.

16.Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

17.Organizar e integrar el archivo del area de adscripcion.

18.Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato Ia
informacién que requiera de las unidades administrativas del ITSCe.

19.Atender a las personas que soliciten entrevistas con su jefe(a)
inmediato.

20. Tomar anotaciones y dictados de oficios. '

21.Capturar los trabajos que e asigne su jefe(a) inmediato y revisar la
redaccién y estructura de los mismos.
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recepcion de fax del ITSCe.

realizacion de su trabajo.

interactta.

22.Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados y
23.Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para Ia

24 Elaborar actas que le sean solicitadas por su jefe(a) inmediato.
25.Elaborar base de datos de los directores(as) y personas con las que

26.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que

sean afines a las que anteceden, entre ellas apoyo al SGI.

EN MATERIA SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S$SO
Participacion en identificacion de peligros,
evaluacién de riesgcs y aspectos ambientales - - . *
e implantzcidn de sistemas
. o * * * * .
Cumplimiento r=guerimientos legales
Participar en invastigacion de incidentes e * - . .
impactas ambientales
Contestacién e impiementacién de acciones . - . .
correctivas y preventivas
L " * * * *
Uso y mtto de maguinaria, instalacionesy EPP}
Informar al jefe inmediato de cualquier acto o " . N .
: condicidn insegura

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

ATRIBUTOS ESP‘ECiF!COS:

Uno afio minimo en el ejercicio laboral.

Certificado o Constancia de Estudios Técnicos, Comerciales o Licenciatura.

Captura de datos, archivonomia, manejo de documentos, correspondéncia
oficial, manejo de paqueteria de computo, redaccién y ortografia, manejo de
agenda de trabajo.

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecion y seriedad, relaciones
humanas, honestidad y orden, espiritu de apoyo y colaboracion, cortesia v
dinamismo.
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HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptablhdad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Personal Docente y Administrativo del ITSCe, y
alumnos(as).

Externa.- Entidades o dependencias del sector plblico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Direccion del Instituto.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

CHOFER

Puesto: Chofer
Dependencia: Direccion
Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Proporcionar los servicios de transporte ' que se requiera para el
funcionamiento del itsce asi como realizar el mantenimiento y las operaciones
menores a los vehiculos del mismo.

FUNCIONES.

1. Realizar la transportacion del personal en comision y de estudiantes del

itsce durante viajes oficiales, con precaucion y eficiencia.

Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera del itsce.

Conservar en condiciones. de funcuonahdad Ias unidades que se le

asignen.

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

w N

5. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las

unidades de transporte del itsce.
6. Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del itsce

antes de cada salida.
7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para

placas, tenencia, transito, etc.
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" 8. Informar al Director(a) de Administracion y Finanzas acerca de las
,pondlmones de funcuonamlento de las unidades de transporte del ITSCe
asi como sus fallas mecanicas para su reparacion.

9. Llevar el control de suministro de combustible de los vehiculos del
ITSCe. en una bitacora (kilometraje, litros de gasolina) misma que
supervisara el Director (a) de Administracion y Finanzas.

10.Hacer entrega de la documentacién oficial a las diversas dependencias
de las tres 6rdenes de Gobierno y a empresas privadas.

11.Realizar viajes imprevistos o contingencias que se presenten por
necesidades del servicio.

12.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, entre
ellas apoyo al SGI.

13.Trasla?ar en todas sus comisiones y actividades al Dwector(a) del
Instituto.

14.Conocer rutas de carreteras del estado y fuera de ellas asi como
ciudades del estado. '

15.Mantener limpias mterna y externamente las unidades de transporte del
Instituto.

16. Tener licencia de manejo estatal vigente.

17.En caso del chofer del autobus tener licencia federal vigente.

EN MATERIA SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en igentificacién de peiigros,
evaluacion ¢= riesgos y aspectos " . . .
ambientales e implantacidn de sistemas
* * * *
Cumplimiento requerimientos legales

Participar en investigacion de incidentes e N * * *

impactss ambientales
Contéstacién e implementacion de acciones * . . .

correctivas y preventivas
am -
Usc y mtto de mzguinaria instalaciones y - . N .
£PP

informar al jefe inmediato de cualquier acto * . . N

o congicion insegura

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Constancia o Certificado de Preparatoria.

EXPERIENCIA:

Uno afio minimo en el ejercicio laboral.
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CONOCIMIENTOS:

Mecanica automotriz, conducciébn de transportes,- conocimiento de
disposiciones oficiales reglamentarias de transito, tramites vehiculares.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Licencia de manejo vigente, sentido de limpieza y orden, sentido de
responsabilidad y precaucién, honzstidad y discrecion, esplntu de apoyo y
colaboracion, cortesia y dinamismo.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facahdad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direécién, Director(a) admoén. Y finanzas, personal del ITSCe,
secretaria(o) de direccion. _

Externa.- Entidades o dependencias del sector publico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Direccion del Instituto.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

Puesto: Titular de la Unidad

Dependencia: Direccién

Categoria: Directivo(a)

Subordinados(as): Enlaces de Departamento

OBJETIVO:

Planear y establecer las normas, criterios y directrices que regulen las
actividades de la unidad de acceso a la informacion del ITSCe, de acuerdo a lo
estipulado en los ordenamientos del mismo.

FUNCIONES:

Corresponde al titular de la Unidad de Acceso a la Informacnon el ejercmo de
!as siguientes atribuciones:
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1. Representar a la Direccion en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. '

2. Recabar, transparentar y actualizar la informacidn puiblica de oficio de la
‘SECOTAB a que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso.a la
Informacién Puablica del Estado de Tabasco y su Reglamento.

3. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi
como darles seguimiento hasta la entrega de dicha informacion en la
forma que la haya pedido el interesado conforme a la Ley de

- - Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Tabasco
y su Reglamento.

4. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
que contengan la informacion publica a su cargo, respetando en todo
momento, las normas de operacion y los lineamientos que al efecto dicte
el Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

5. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a
la informacién, asi como los tramites, costos de produccién y/o envid, asi
como sus resultados.

6. Asesor y orientar a las personas que lo requieran, en la elaboracién de
las solicitudes de informacién, asi como en los trAmites para hacer
efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

7. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los
términos_ del reglamento de la Ley de Transparenc:a y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Tabasco.

8. Representar a la Direccién ante el ITAIP, asi como en los recursos de
revision. queja y otros que requieran su intervencion.

9. Planear. programar, presupuestar, organizar, dirigir, controlar y evaluar
el funcionamiento de la Unidad de Acceso a la Informacion de Instituto.

10.Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion.

11.Integrar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados,
actualizandolos, por lo menos cada 6 meses.

12.Verificar en cada caso, que la informacién solicitada no esté calificada
como reservada o confidencial.

13.Recibir las solicitudes de aclaracién y la accién de proteccién de datos
personales, dandoles el seguimiento que corresponde.
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14.Informar mensualmente a la Direccion las actividades desarrolladas por

la unidad.

15.Integrar informes que el titular del sujeto ’obligado deba presentar al
pleno del ITAIP.

16.lmpulsar fa politica transversal de transparencia y acceso a la
informacién a la ciudadania, al interior de la Administracion Pdbiica -

»

estatal, conforme a la normatividad aplicable.

17.Las demas que establezcan otras'disposiciones, legales y las que le

encomiende el Director(a).
EN MATERIA SISTEMA DE GESTION INTEGRAL.

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S$SO
L . - *
Aprobacion de politicas v objetivos * * *
Participacion en identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y
aspectos ambientales e implantacidn .
. *
de sistemas * *
- L * *
Cumplimiento requerimientos legales * *
” * *
Aprobacién de programas * *
. . * *
DNC y capacitacion del personal * *
L. . * *
Comunicacion externa e interna * *
Participar en investigacion de :
- . . * * * *
incidentes e impactos ambientales
Contestacién e implementacion de . " .
accior.es correctivas y preventivas * *
Informar al jefe inmediato de .
R . *
cualquier acto o condicion insegura * *
- . Lot * * *
Revisién por la direccion *
. * *
Resultados de objetivos * *
Resultados de investigaciones de . " .
L X . *
incidentes e impactos ambientales
- * * *
Resultados de auditorias *
. * %* * -
. Resultados del cumplimiento legal - * :
Notificacidn a direccién y partes
. * * * *
interesadas externas —
Provision de los recursos para el
A * * * *
sistema
Detener cualquier trabajo que ponga *
: * * *
en riesgo al personal
Aplicacién de sancicnes por *
L ) * * *
incumplimiento a los sistemas
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Tres anos en ejercicio profesional.

CONOCIMIENTOS:

En administracién general, tecnologia acorde a su area, sistema de educacién
superior, politica educativa, presupuestos, contabilidad, recursos financieros,
humanos y materiales, transparencia y acceso a la informacion.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Haberse distinguido en la administracion, 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, disposicidn para establecer y
mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y colaboracion.

HABILIDADES: 7 . .
Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, unidades de acceso a la informacién, itaip.
Externa.- Direcciones de institutos tecnolégicos, entidades publicas y privadas.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Direccion.
Subordinados(as).- Unidades de acceso a la informacion del ITSCe.

SUBDIRECCION ACADEMICA.

Puesto: Subdirector (a) Académico

Dependencia: Direccion

Categoria: Directivo(a)

Subordinados: Jefaturas de Division, Jefaturas de Carreras,
Personal Docente, Asistente de Subdireccion, Jefatura de
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Desarrollo Académico, Jefatura Psicopedagdgica, Jefaturas de
Servicios Escolares, Encargado(a) de Taller de
Electromecanica e Industrial, Asistente de Informatica y
Sistemas.

OBJETIVO:

i s
Planear y establecer las normas, criterios y directrices que regulen las
actividades de docencia, investigacién, servicios escolares y apoyo académico
~ del ITSCe, de acuerdo a lo estipulado en los ordenamientos del mismo.

FUNCIONES:

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Participar en la deteccién de necesidades de servicios de educacién
superior tecnolégica en la regién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relac;onadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo, al Subdirector(a) de
planeacién y vinculacion para Ia integracion del programa operativo
-anual del ITSCe.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Subdireccion Académica del ITSCe.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion Académica y presentarlo al Director(a) de Planeacion y
Evaluacién del ITSCe.

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

6. Participar en la integracién de ia informacion estadistica relacionada con
la Subdirecciéon Académica.

7. Presentar al Director(a) del ITSCe propuestas para la construccion y
equipamiento de espacios educativos a su cargo.

8. Fungwr como miembro del comité de planeacion del ITSCe, asi ‘como
apoyo al SGI.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal de la Subdireccion conforme a la estructura organica
y puestos autorizados del ITSCe.

2. Integrar el Comité Académico del ITSCe de acuerdo a ios
procedimientos - establecidos y fungir como presidente del mismo y
promover su funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del ITSCe de acuerdo a la

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

9.

10.

. Coordinar la elaboraciéon de propuestas de planes y programas de

estudio y difundir los aprobados para el ITSCe.

Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente
para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y
programas de estudio.

Coordinar la aplicacion de lineamientos técnicos, metodologicos para el
diseio y uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de
evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimientos de convenios de intercambio academtco
propuestos por los jefes(as) de departamentos del area a su cargo.
Promover la atencién a las necesidades de superacién y actualizacion
del personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica de
la subdireccion al Subdlrector(a) de planeacién y vinculacién, para su
publicacién.

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

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de docencra
que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su
cargo. \

Coordinar las act:v:dades de apoyo a la titulaciéon de los alumnos(as) del
ITSCe.

Realizar disefio de las especialidades de las carreras que se imparten
en el ITSCe de acuerdo al proceso-declarado en'el'SGI.

EN MATERIA DE INVESTIGACION.
~

1.

2.

Coordinar el desarrollo de proyectos de. investigacion del area a su
cargo.
Promover el establecimiento de convenios para investigacion
tecnoldgica propuestos por los jefes(as) de departamentos académicos.

Integrar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas a
su cargo y presentarlos a la Direccion de Planeacién y Evaluacion para

~ su difusién.

Promover la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y
tecnolégica en el Instituto Tecnoldgico.
Verificar la utilizacion 6ptima de laboratorios y talleres de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.
Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades de investigacion
que realizan los departamentos académicos a su cargo.

1.

EN MATERIA DE VINCULACION.,

Proponer programas de gestién tecnoldgica y vinculacién con el sector
productivo al director (a) del ITSCe.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

o

Asignar al personal de la Subdirecciéon sus funciones de conformidad
con la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.
Proponer la contrataciéon de personal de la Subdireccion al Director(a)
del ITSCe, de conformidad con las normas establecidas.

Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la Subdireccion y
promover su actualizacion. - ‘
Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo de personal
administrativo de la Subdireccién a su cargo y presentarlas al Director
(a) de Administracion y Finanzas para su atencion.

Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacién que
deberd abarcar los siguientes - aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias. del area de

- adscripcién asi como del SGl y el SGA, para lo cual debera elaborar un

programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evalt es de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de 1a

capacitacion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuest6 asignado a la
Subdireccion, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Solicitar al Jefe(a) de Recursos Financieros los viaticos y pasajes del
personal de la Subdireccion cuando éstos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes. -

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

Subdireccion a su cargo de conformidad con los. procedlmlentos
establecidos

Presentar al director(a) del ITSCe, las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y trémite
cofrespondiente.

Solicitar al Director(a) de Administracion y Finanzas la prestacion de
servicios generales conforme a las normas, politicas, Imeamientos y
procedimientos aplicables.

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

Proponer al Director(a) de Administracion y Finanzas Ia adquisiciéon 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
planta fisica de las areas. '

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
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EN MATERIA SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: "SGC SGA MEG SsO
” . . * * *
/.probacion de politiczs y objetivos *
Participacién en identificacién de
peligros, evaluacion cs riesgosy
aspectos ambientales e ‘mplantacién
. * * * *
de sistemas
Cumplimiento requzrimientos
) * * * *
legales :
Aprobacion y seguimiento de
programas
— * * * *
DNC y capacitacion dsi personal
N s * * * *
Comunicacién externs e interna
Participar en investigacién de " . N -
incidentes e impactos mbientales
.1 Contestacion e implementacion de . . - -
acciones correctivas y creventivas
P . ‘s * * * *
Revision por 1a direccion
. * * * *
Resultados dz criztives
Resultados de investigzciones de " * - .
incidentes e impactos ambientales
Provision de los recursos para el
- * * * *
sistema
Detener cualquier trabajc que ponga N « . -
en riesgo al personal
Aplicacién de sancicnes por
. o . . * * * *
incumplimiento a lcs sistemas

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentéemente en areas relacionadas con las
ramas de la Ingenieria.

EXPERIENCIA:

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion general, ciencias de la educacién, sistemas de educacion superior y
politica educativa, tecnologia acorde con las especialidades del ITSCe.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

'Haberse distinguido en la docencia, investigacién, administracion y divulgacién

cientifica, sentido de responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad para
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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.

HABILIDADES

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de analisis y
sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Direcciones de Area, Subdirecciones, Area Académica, pefsonal

docente, administrativo y estudiantes. ~
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmedlato Direccion

Subordinados(as).- Jefaturas de carrera, Jefaturas y encargados(as) area académica,
asistentes de subdireccion académica y de informatica y sistemas, encargado(a) de
taller de electromecanica e industrial.

ASISTENTE DE SUBDIRECCION ACADEMICA

Puesto: Asistente

Dependencia: Subdireccién Académica
Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial a la Subdireccién Académica
del iITSCe.

FUNCIONES.

1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le senale su jefe(a)

inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

Organizar e integrar el archivo del area de adscripcion.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato la

informacién que requiera las unidades administrativas del ITSCe.

Atender a las personas que soliciten entrevsstas con su jefe(a)

inmediato. »

7. Tomar anotaciones y dictados de oficios.

8. Mecanografiar los trabajos que le asignen su jefe(a) inmediato y revisar
la redaccion y estructura de los mismos.

9. Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados.

10.Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para la
realizacién de su trabajo.

abwmn

2
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11.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que
sean afines a las que anteceden, entre ellas apoyo al SGI.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacidn de peligros,
evaluacién de riesgos y aspectos ambientales
e implantacion de sistemas * * * *
Cumplimiento requerimientos legales * * * *
Participar en investigacion de incidentes e
impactos ambientales * * * *
Contestacion e implementacién de acciones *
coriectivas y preventivas * * *
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y EPP * * * *
Informar al jefe inmediato de cualquier acto o
e * * * *
. condicidn insegura

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Certificado o Constancia de Estudios Técnicos, Comerciales o Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Uno afo minimo en el ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Captura de datos, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia
oficial, manejo de paqueteria de computo, redacciéon y ortografia, manejo de
agenda de trabajo. ‘

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discreciéon y seriedad, relaciones
humanas, honestidad y orden, espiritu de apoyo y colaboracién, cortesia y
dinamismo.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.
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COMUNICACION: .

Interna.- Direccion, Personal Docente Y Administrativo dél 1TSCe, vy
alumnos(as).

Externa.- Entidades o dependencias del sector pi]blico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccion Académica.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE DIVISION DE METAL MECANICA E
INDUSTRIAL

Puesto: Jefatura de Division
Dependencia: sSubdireccion Académica

Categoria: Directivo(a) o
Subordinados: Jefatura de Carrera de_Ing. Electromecanica y

Jefatura de Carrera de Ing. Industrial. -

OBJETIVO:

Planear y establecer las normas, criterios Y directrices que regulen !as
actividades de docencia, investigacion, servicios escolares y apoyo académico
del ITSCe, de acuerdo a lo estipulado en los ordenamientos del mismo.

FUNCIONES:

1. Planear, coordinar, controlary evaluar las carreras que se impartan en el
instituto tecnoldgico, asi como las actividades para el apoyo a la
titulacion, desarrollo curricular y. atencion a los alumnos (as) de
conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacion Publica. '

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
de la division y presentarlos a la Subdireccién Académica para lo

conducente.

-

3. Aplicar la estructura qrganica autorizada para la divisibn y los
procedimientos establecidos.

4. QOrganizar, controlar y evaluar la aplicacién de planes y programas de
estudio de las carreras que se impartan en el instituto tecnoldgico, en
_coordinacion con los departamentos académicos.

5. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrolio Académico,
Igs p‘ropuestas de planes y programas de estudio del nivel de
licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para su analisis



36

PERIODICO OFICIAL 26 DE NOVIEMBRE DE 2611

6.

10.

11.

12.

y tramite de envio a la Direccion General de Educacién Superior
Tecnoldgica, para autorizacidn, en su caso.

Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo
curricular relacionados con las carreras que se impartan en el instituto

tecnologico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencidon de alumnos (as)
relacionada con cargas, procesos Yy seguimienfo ‘académico-
administrativo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar el calendario y horario de actividades académicas de las
carreras que se impartan en el instituto tecnol6gico, en coordinacioén con
los departamentos académicos.

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

Coordinar las actividades de la division con las demas areas de la
Subdireccion Académica.

Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la
Subdirecciéon Académica.

Las demas que le sean encomendadas por los directivos (as) del ITSCe,

‘EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG ) SSO
Participacién en identificacion de
peligros, evaluacién de riesgos y
aspectos ambientales e *
implantacion de sistemas - * *
Cumplimiento requerimientos
* * * *
legales -
Aprobacién de programas
DNC y capacitacion del personal * * * *
Comuricacion externa e interna * * * *
Particicar en investigacicn de
incidentes e impactos ambiantales * * * *
Contestacion e implemenit2cidn de
acciones correctivas y preventivas * * * *
Uso y mtto de maquinaria,
. . * * * *
instalaciones y EPP
informar al jefe inmediato ue N N *
cualquier acto o condicion insegura *
Detener cualquier trabajo que . .
X *
ponga en riesgo al personal *
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA:

Tres afos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracién general, ciencias de la educacién, sistemas de educacion

superior y politica educativa, tecnologia acorde con las especialidades del
ITSCe.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Haberse distinguido en la docencia, investigacion, administracién 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 expresién oral y

escrita, disposicidén para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de
" apoyo y colaboracion.

HABILIDADES:

Dinamismeo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
anadlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabihdad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Subdireccién Académica, Jefaturas de Carrera, personal
docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccién Académica

Subordinados(as).- Jefatura de carrera electromecanica e industrial, auxiliares
de talleres y laboratorios.
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ENCARGADO(A) DE TALLER DE ELECTROMECANICA

E INDUSTRIAL

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Jefatura de Divisién de metal-mecanica y/o
Subdireccion académico

Categoria: Operativo(a)

Subordinados (as): No tiene.

OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades administrativas y operativas del taller de
Electromecanica e indusirial y apoyo a practicas que permitan su adecuado
funcionamiento.

FUNCIONES.

1.

2.

Proporcionar servicios de apoyo en la preparacion de practicas a
profesores(as) y alumnos(as) del ITSCe.

Llevar a cabo el registro de las practicas y trabajos realizados en el
laboratorio. '

Apoyar al subdirector(a) académico, jefe(a) de division de meta!-
mecanica, jefe(a) de carrera de Industrial y electromecanica en Ila
preparacion de practicas y en el seguimiento de las mismas.
Proporcionar, previa autorizacion, las sustancias y utensilios necesarios
herramientas, equipo y componentes para la realizacién de las practicas
correspondientes

Vigilar el buen uso y funcionamiento de-las maqumas equipos y demas
herramientas del taller.

Guardar y resguardar las maquinas, equipos y demas herramientas del
taller. '

Ser responsable del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, herramientas y componentes asignados a su area asi como de
las instalaciones.

Ser responsable de solicitudes y requerimientos de materiales que sean
necesarios en los talleres.

Ser responsable de que las instalaciones maquinaria, equipo,
herramientas y componentes se encuentren limpias y en buenas
condiciones.

10.Repcrtar anomalias por sntuacuones de uso o provocadas de las

.instalaciones, maquinaria, equipos, herramientas y componentes a su

cargo. R

“1.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato

(Jefe(a) de Division de Metal-mecanica o en caso de no existir esta
figura, el . Subdirector(a) académico), que sean afnes a las que
anteceden.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

5
RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacidn en identificacién de peligros,
evaluacién de riesgos y aspectos :
. R . . * * * *
ambientales e implantacion de sistemas
. .. * * * *
Cumplimiento requerimientos legales
Participar en investigacidn de incidentes e . . * .
impactos ambientales
Contestacién e implementacion de acciones . N " .
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y . . .. *
EPP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto . ) . . .
o condicidn insegura -

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional al nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

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

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad, honestidad y orden.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de corunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. ‘ S

COMUNICACION:

Interna.- jefe(a) inmediato, personal docente, administrativo y alumnos(as).
Externa.- No lo requiere el puesto.
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Division metal-mecanica y/o Subdireccion

académica.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE DIVISION DE CIENCIAS BASICAS

Puesto: Jefatura de Division

Dependencia: Subdireccion Académica

Categoria: Directivo(a) ,
Subordinados(as): Jefatura de Carrera de Ing. Quimica,
Jefatura de Carrera de Ing. En Gestion Empresarial

OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

1.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las carreras que se impartan en el
instituto tecnolégico, asi como las actividades para el apoyo a la
titulacién, desarrollo curricular y atencion a los alumnos(as) de
conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
de la divisién y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo
conducente. ) -

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

- Organizar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de

estudio de las carreras que se impartan en el instituto tecnologico, en
coordinacion con los departamentos académicos.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico,
las propuestas de planes y programas de estudio del nivel de
licenciatura y presentarlas a la Subdireccién Académica para su analisis
y tramite de envio a la Direccion General de Educacién Superior
Tecnolégica, para autorizacion, en su caso.

Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo
curricular reiacionados con las carreras que se impartan en el instituto
tecnolégico de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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10.

11.

12

/

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencién de’alumnos (as)

relacionada con cargas, procesos Y seguimiénto académico- -

administrativo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar el calendario y horario de actividades académicas,de las -

carreras que se impartan en el instituto tecnoldgico, en coordinacion con
los departamentos académicos.

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

Coordinar las actividades de la divisién con las demas areas de la
Subdireccion Académica. ’

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la
Subdireccién Académica.

. Las demas que le sean encomendadas por |os»direbctivos (as) del ITSCe.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: | SGC SGA MEG | §SO

Participacién en identificacién de
peligros, evaluacién de riesgos y
aspectos ambientales e

. . . * * * *
implantacion de sistemas
Cumplimiento requerimientos N
- * * * *
legales
Aprobacion de programas
| s * * * *
DNC y capacitacion del personal
L . * * * *
Comunicacidn externa e interna
Participar en investigacion de
* * * *

incidentes e impactos ambientales

Contestacion e implementacion de
acciones correctivas y preventivas

Uso y mtto de maquinaria,
instalaciones y EPP

Informar al jefe inmediato de
cualquier acto o condicin insegura

Detener cualquier trabajo que
ponga en riesgo al personal
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PERFIL DEL PUESTO.

- ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con las ramas de !a Ingenieria.

EXPERIENCIA:

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

- CONOCIMIENTOS:

Administracion general, ciencias de la educacién, sistemas de educacion
superior y politica educativa, tecnologia acorde con las especialidades del
ITSCe. : -

ATRIBUTOS ESPECiFlCOS-:»

Haberse distinguido en la docencia, investigacion, administracién y divulgacion
cientifica, sentido de responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis,
capacidad para dirigir y controlar personal, capacidad en toma de decisione s,
habilidad para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y
escrita, disposiciéon para establecer y mantener buenas relaciones._-espiritu de
apoyo y colaboracién. ‘

HABILIDADES:

)

Dinamismo, amplitud de criterio,v tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y -relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccién, Subdireccion Académica, Jefaturas de Carrera, personal

“docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccion Académica
Subordinados(as).- Jefaturas de carrera quimica, gestion empresarial.
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- JEFATURA DE DIVISI()N DE SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puesto: Jefatura de Divisién

Dependencia: Subdireccion Académica

Categoria: Directivo(a) :
Subordinados(as): Jefatura de Carrera de Ing. EN Sistemas
Computacionales, Jefatura de Carrera de Ing. en Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, Jefatura de Carrera
de Lic. En Informatica. ‘ ’

OBJETIVO:

Planear y establecer las normas, criterios y directrices que regulen las
actividades de docencia, investigacion, servicios escolares y apoyo acadéimico
del ITSCe, de acuerdo a lo estipulado en los ordenamientos del mismo. '

. FUNCIONES:

1.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las carreras que se impartan en el
instituto -tecnoldgico, asi como las actividades para el apoyo a la
titulacion, desarrollo curricular y atencién a los alumnos(as) de

- conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de

Educacion Publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
de la divisién y presentarlos a la Subdireccidbn Académica para lo

conducente.

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

Organizar, controlar y evaluar la aplicacién de planes y programas de
estudio de las carreras que se impartan en el instituto tecnolégico, en
coordinacién con los departamentos académicos.

Elaborar en coordinacién con el Departamento de Desarrollo Académico,
las propuestas de planes y programas de estudio del nivel de
licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para su analisis
y tramite de envio a la Direccion General de Educacion Superior

Tecnoldgica, para autorizacion, en su caso.

Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacién y desarrollo
curricular relacionados con las carreras que se impartan en el instituto
tecnologico de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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7. Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencion de alumnos (as)
relacionada con cargas, procesos Yy seguimiento académico-
administrativo de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Elaborar el calendario y horario de actividades académicas de las
carreras que se impartan en el instituto tecnolégico, en coordinaciéon con
los departamentos académicos.

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

10. Coordinar las actividades de la divisidbn con las demas areas de la
Subdireccidn Académica.

11. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la
Subdirecciéon Académica.

12. Las demas que le sean encomendadas por los directivos(as) del ITSCe.
EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO

Participacion en identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y
aspectos ambientales e
implantacion de sistemas * * * *
Cumplimiento requerimientos
legales * * * *
Aprobacién de programas
DNC y capacitacion del personal * * * *
Comunicacion externa e interna * * * *
Partiéipar en investigacién de . . " .
incidentes e impactos ambientales
Contestacién e implerr-entacion de .
acciones correctivas y preventivas * * *
Uso y mtto de maquinaria,
instalaciones y EPP * * * *
informar al jefe inmediato de
cualquier acto o condicidn insegura * * * *
Detener cualquier trabajo que
ponga en riesgo al personal * * * *
ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas relacionadas

con ias ramas de la Ingenieria.
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EXPERIENCIA:

Tres anos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracibn general, ciencias de la educacién, sistemas de educacion
superior y politica educativa, tecnologla acorde con las espemahdades del
ITSCe.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS: ‘

Haberse distinguido en la docencia, investigacion, administracion y divulgacion
cientifica, . sentido de responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis,
capacndad para dirigir y controlar personal, capacidac 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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amblitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capaﬁidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:
Interna.- Direccion, Subdireccion Académica, Jefaturas d‘e Carrera, personal

docente, administrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe(a) Inmediato.- Subdireccién Académica

Subordinados(as).- Jefaturas de carrera electromecanica e .ndustnal auxiliares -

de talleres y laboratorios.

JEFATURA DE DIVISION DE INVESTIGACION Y
~ POSGRADO

Puesto: Jefatura de Divisiéon
Dependencia: Subdireccion Académica
Categoria: Directivo(a)
Subordinados(as): Ninguno.

OBJETIVO:

Realizar !as actividades relacionadas con los problemas derivados del proceso
investigacion y necesidades de esta en las diferentes disciplinas asi como
derivadas de las necesidades de los estudiantes del ITSCe.
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1. Establecer programas de investigacion a los docentes y estudiantes para
su integracion al ITSCe.

2. Desarrollar campafas de orientaciéon a la comunidad docente sobre
proyectos de investigacion.

1. Brindar asistencia a los docentes que asi lo requieran.

2. Establecer y apoyar mecanismos de intervencién para resolver
problemas de investigacion del ITSCe.

3. Vincular con organismos externos dedicados a la investigacion.

4. Ejercer la docencia frente a grupo minimo 4 hrs/sem/mes en materias
-afines a su profesién. ‘

5. Apoyar al area psicopedagédgica en la atencidén psicologica clinica de
estudiantes: - o , i

6. Realizar actividades propias del area de investigacion

7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato o la
maxima autoridad del instituto.

FUNCIONES:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las carreras que se impartan en el
instituto tecnoldgico, asi como las actividades para el apoyo a la
titulacion, desarrollo curricular y atencion a los alumnos(as) de
conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacién Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
de la division y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo

conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la divisién y los
procedimientos establecidos. '

4. Organizar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de
estudio de las carreras que se impartan en el instituto tecnoldgico, en
coordinacion con los departamentos académicos.

5. Elaborar en coordinacién con el Departamento de Desarrollo Académico,
las propuestas de planes y programas de estudio del nivel de
licenciatura y presentarlas a la Subdireccién Académica para su analisis
y trdmite de envio a la Direccién General de Educacion Superior
Tecnoldgica, para autorizacién, en su caso. '

6. Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo
curricular relacionados con las carreras que se impartan en el instituto
tecnoldgico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencion de alumnos(as)
relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico-
administrativo de conformidad con los procedimientos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

- 15,

16.

17.

18.

19.

Elaborar el calendario y horario de actividades académicas de las

carreras que se impartan en el instituto tecnolégico, en coordinacion con
los departamentos académicos.

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

Coordinar las actividades de la d|V|S|on con las demas areas de la
Subdireccidon Académica.

Presentar reportes penodlcos de las  actividades desarrolladas a la
Subdireccién Academlca

Las demas que le sean encomendadas por los directivos(as) del ITSCe.

Establecer programas de investigacion a los docentes y estudlantes
para su integracion al ITSCe.

Desarrollar campafas de orientacion a la comunidad docente sobre
proyectos de investigacion. ‘

Brindar asistencia a los docentes que asi lo requieran.

Estatlecer y apoyar mecanismos de intervencion para

resolver
problemas de investigacion del ITSCe..

Vincular con organismos externos dedicados a la investigacion.

Apoyar al area psicopedagogica en la atencion psicolégica clinica de
estudiantes.

Realizar actividades propias del area de investigacion
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'EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA ' MEG SSO
Participacién en identificacion de
peligros, evaluacién de riesgos y
.aspectos‘a'mbnen_tales e . . . .
implantacién de sistemas
Cumplimiento requerimientos " . N .
legales
Aprobacién de programas
. . * * * *
DNC y capacitacion cel perscnal
L . * * * *
Comunicacidn externa.e interna
Participar en investigacidn de . . . R
incidentes e impactos ambientales
Contestacién e implementacion de N . . .
acciones correctivas y preventivas
s Uso.y mtto fje maquinaria, N N . .
instalaciones y EPP -
Informar al jefe inmediato de . . . .
cualquier acto o condicion insegura
Detener cualquier trabajo que
. ) * * * *
ponga en riesgo ai personal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con ias ramas de la ingenieria.

EXPERIENCIA:

Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion general, ciencias de la educacién, sistemas de educacion
superior y politica educativa, tecnologia acorde con las especialidades del
iTSCe.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Haberse distinguido en la docencia, investigacion, administracion y divulgacién
cientifica, sentido de responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis,
capacidad para dirigir y contiolar personal, capacidad en.toma de decisiones,
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habilidad para resolver situaciones conflictivas, facilidad ce expresion oral y
escrita, disposicidn para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de
apoyo y colaboracion.

HABILIDADES:
Dinamismo, ampliitud-.de ctiterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACI()N:

Interna.- Direccién, Subdireccion Académica, Jefaturas de Carrera, personal

docente, administrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccién Académica
Subordinados(as).- Ninguno

S e -

JEFATURA DE LA CARRERA DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Puesto: Jefatura de la carrera

Dependencia: Subdireccion Académica
Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Academia de Ing. Industrial.

OBJETIVO:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS CONCERNIENTES AL
AREA DE INDUSTRIAL. | '
FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidaces de servicios de
‘educacién superior tecnologica en la region, en coordinacion con la
Subdireccion Académica.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas cor: la docencia,

investigacion y vinculacién con el sector productivo al Subdirector(a)

Académico, para la integracién del programa operativo anual del 1TSCe.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual del
departamento. _




50

PERIODICO OFICIAL 26 DE NOVIEMBRE DE 2011

© ®

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto

-del departamento y presentarlos al subdirector académico para lo

conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de
informacioén del ITSCe.

Elaborar¥propuestas para la amphacnon y equamrento de los espacios
educativos a su cargo.

Fungir como miembro del comité académico del ITSCe.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que
sean afines a las que anteceden, entre ellas apoyo al SGI.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

3.

4.

Paﬁicipar en la integracion del Comité Académico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro

. del mismo.

Participar en la integracién de las academias de profesores(as) del
ITSCe de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacion con la coordinacion de apoyo a la titulacion, el
jurado correspondiente para la titulacion.

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.

2.

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las
areas de Ingenieria Industrial y difundir los aprobados para el ITSCe.
Aplicar los lineamientos técnico metodoldgicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica del
departamentu de Ingenieria Industrial y enviarlo a la coordinacion de
apoyo a la titulacién, segtin corresponda.

Asignar asesores(as) para la revision de trabajos e imparticion de cursos
de titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacidn de las actividades de docencia en
el departamento a su cargo.

‘Realizar disefio de las especialidades-de las carreras que se imparten

en el ITSCe de acuerdo al proceso declarado en el SGI.

EN MATERIA DE DOCENCIA.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION.

Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las
areas de Ingenieria Industrial y presentarlas al Subcﬁrector(a) Académico
para su aprobacioi..

Coordinar el-desarrollo de proyectos de investigacién del departamento
a su cargo. ,

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a
su cargo y presentar los resultados al Subdirector(a} Académico para su
difusion. '

Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica v tecnologica en el

ITSCe.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres.de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos. -

Llevar a cabo las acciones de evaluacidon de las actividades de
investigacion que se realicen en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1.

2.

Elaborar programas de gestion tecnolégica y vinculacién y presentarios
al Subdirector(a) Académico para su aprobacion.

Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos(as) con empresas
de los sectores productivos.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1.

2.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con ~

la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal tecmco administraiivo y manual del
departamento.

inducir al puesto a cada subordinado a través dz2 capacitacién gue
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas  propias del area de
adscripcién asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromise de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido =2n dicho programa,;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramierto de la
capacitacion.

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 al Jefe(a) de Recursos Financieros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes. :

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

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

2. Presentar al Subdirector(a) Académico, las sohc:tudes de construccién y
equipamiento de instalaciones para - su autonzacuon y tramite
correspondiente.

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

4. Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

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 e investigacion del
departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos. *

ENMATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC . SGA MEG SSO
Participacién en identificacidn de*
peligros, evzluacion de riesgos y
aspectos ambientales e
. R R * * * *
implantacién de sistemas
Cumplimi imi
plimiento requerimientos - . - .
legales
Aprobacién de programas
— *
DNC y capacitacion del personal * * *
. * * *
Comunicacién externa e interna *
Participar en investigacion de
. . . * * * *
incidentes e impactos ambientales
Contestacién e implementacion de . . . .
- acciones correctivas y preventivas
Uso y mtto de maqguinaria, . . N .
instalaciones y EPP
informar al jefe inmediato de . . N .
__cualquier acto o condicidn insegura
Detener cualquier trabzjo que . . " .
ponga en riesgo al parsonal
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacuonadas
con la Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion general, pedagogia, tecnologia acarde a la especialidad,
administracién escolar, psicologia educativa y sociologia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION: i

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTQRIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Divisién y/o Subdireccién Academlca
Subordinados(as).- Docentes area industrial.

JEFATURA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

Puesto: Jefatura de la carrera

Dependencia: Subdireccién Académica

Categoria: Mando medio :
Subordmados(as) Academia de Gestion Empresarial.
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OBJETIVO:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS CONCERNIENTES AL
AREA DE GESTION EMPRESARIAL.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

©

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior tecnoldgica en la region, en coordinacién con la
Subdireccion Académica.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo al Subdirector(a)
Académico, para la integracion del programa operativo anual del ITSCe.

Solicitar ios recursos humanos, financieros, ‘materiales y servicios
requeridos para la ejecucién del programa operativo anual del
departamento. :

Elaborar 21 programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos al subdirector(a) académico para lo
conducente. ' ' :

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 sistemas de
informacion del ITSCe.

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

Fungir como miembro del comité académico del ITSCe.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que
sean afines a las que anteceden, entre eilas apoyo al SGI.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

3.

4.

Participar en la integracion del Comité Académico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro
del mismo.

Participar en la integracion de las academias de profesores(as) del
ITSCe de acuerdo a'los procedimientos establecidos. '

Asignar en coordinacion con la coordinaciéon de apoyo a la titulacién, el
jurado correspondiente para la titulacion.

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 Industrial y difundir los aprobados para el ITSCe.
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2. Aplicar los lineamientos técnico metodolégicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacidén del
aprendizaje. .

3. Proponer material-bibliografico derivado de la prdducciéon academica del
departamento de ingerieria Industrial y enwar!o a la coordinacidén de
apoyo a la titulacién, segtn corresponda. ' '

4. Asignar asesores para la revision de trabajos e lmpartlc:on de cursos de
titulacion. '

5. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actlvxdades de docencia en
el departamento a su cargo. ‘

6. Realizar disefio de las especialidades de las carreras que se imparten
en el ITSCe de dcuerdo al proceso declarado en el SGI.

EN MATERIA DE DOCENCIA.

1. Ejercer la docencia frente a grupo con un minimo de cuatro horas-
semana-mes como apoyo, en materias afines a su formacién.

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las
areas de Ingenieria Industrial y presentarlas al Subdirector(a) Académico
para su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento
a su cargo.

3. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a
su cargo y presentar los resultados al Subdirector(a) Academtco para su
difusion.

4. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnologuca en el
ITSCe.

5. Utilizar en forma optima 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 el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Elaborar programas de gestion tecnoldgica y vinculacion y presentarios
al Subdirector(a) Académico para su aprobacion.

2. Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos(as)con empresas
de los sectores productivos.

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.
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2. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizaciéon y superacion
profesional para el personal técnico, administrativo y manuai del
departamento.

3. Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcion asi como.del SGl y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puestc con el compromiso de ser ejecutado y -
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

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 al Jefe(a) de Recursos Financieros viaticos y pasajes para el

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

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

: 2. Presentar al Subdirector(a) Académico, las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacidbn y tramite
correspondiente.

3. Oftorgar el visto bueno a las sohc'tudes de material requerido por el
personal adscrito al departamento.

4. Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

5. Dar visto buenc a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

1. Vigilar que Ilas actividades de docencia e investig'a'ci()n del
departamento s& realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos. :
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EN MATERIA DE SISTEMAS DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S50
Participacién en identificacion de
peligros, evaluacién de riesgos y
aspectos ambientales e . . -
implantacién de sistemas * * *
Cumplimiento requerimientos .
legales * * *
Aprobacién de programas
DNC y capacitacion del personal * * * *
Comunicacién externa e interna * * * *
Participar en investigacién de
incidentes e impactos ambientales * * * *
Contestacion e implementacion de
) . : . * * * *
acciones correctivas y preventivas
Uso y.mtto de maquinaria, "
instalaciones y EPP * * *
Informar al jefe inmediato de .
cualquier acto o condicidn insegura * : * *
Detener cualquier trabajo que
. * * * *
ponga en riesgo al personal
PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con la Ingenieria.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracién general, pedagogia, tecnologia acorde a la especialidad,
administracién escolar, psicologia educativa y sociologia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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 relacaonarse lealtad,
dlspomblhuad institucionalidad.
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HABILIDADES:

Dinamismo, émplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios. — -

R

COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as). -

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Divisién y/o Subdireccion Académica.
Subordinados(as).- Docentes area gestion empresarial.

JEFATURA DE LA CARRERA DE INGENIERIA
ELECTROMECANICA

Puesto: Jefatura de la carrera

Dependencia: Subdireccion Académica
Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Academia de Electromecanica.

- OBJETIVO:

Coordinar las actividades académicas concernientes al area de
Electromecanica. ‘

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Participar en estudios para fa deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior tecnologica en la regidn, en coordinacién con la
Subdireccion Académica.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector prouuctivo al Subdirector (a)
Académico, para la integracion del programa operativo anual del ITSCe.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual del

~ departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto

= dei-departamento y presentarlos al Subdirector(a) Académico para lo
conducente. '
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5.
6.
7.

8.

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

Participar en la integracion de la estadistica bgsica y sistemas de
informacion del ITSCe.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

Participar en la integracion del Comité Academico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro
del mismo.

Participar en la integracion de las academlas de profesores(as) del
ITSCe de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacién con la coordinacién de apoyo a la titulacién, el
jurado correspondiente para la titulacion.

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 Electromecanica y difundir los aprobados para el
ITSCe. _

Aplicar los lineamientos técnicos metodclogicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

Proponer material bibliografico derivado de la produccioén académica del

departamento de Ingenieria Electromecanica y enviarlo a la
Coordinacion de apoyo a la titulacién, segun corresponda.

Asignar asesores(as) para la revision de trabajos e imparticion de cursos
de titulacion.

Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en
el departamento a su cargo.

Realizar disefio de las especialidades de las carreras que se imparten
en el ITSCe de acuerdo al proceso declarado en el SGI.

EN MATERIA DE DOCENCIA.

1. Ejercer la docencia frente a grupo con un minimo de cuatro horas-

semana-mes, en materias afines a su formacién. -

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1.

Elaborar propuestas de programas de investigacién relacionadas con las
areas de Ingenieria Electromecanica y presentarlas al Subdirector (a)
Académico para su aprobacion.
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2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento
a su cargo.

3. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al departamento a
su cargo y presentar los resultados al Subdirector(a) Académico para su
difusion.

4. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnologlca en el
ITSCe.

5. Utilizar en forma o6ptima los laboratorios y talleres de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

6. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las: actlwdades de
investigacion que se realicen en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Elaborar programas de gestion tecnolégica y vinculacion y presentarlos
al Subdirector(a) Académico para su aprobacion.

2. Coordinar y supervisar viajes de practlca de alumnos(as) con empresas
de los sectores productivos.

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. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién
profesional para el personal téecnico, administrativo y manual del
departamento. .

3. Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacién que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcidén asi como del SGl y el SGA, para lo cual debera elaborar un,
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en.dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

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 al Jefe(a) de Recursos Finai.cieros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
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EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

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

Presentar al Subdirector(a) Académico, las solicitudes de construccaén y

equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite

=

correspondiente.

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

Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles

_materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.
5. Der 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 e
departamento se realicen de acuerdo a las normas,
. procedimientos establecidos.

investigacién del

EN MATERIA DE SISTEMAS DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

SGC

SGA

MEG

SSO

Participacién en identificacion de
peligros, evaluacién de riesgos y
aspectos ambientales e
implantacién de sistemas

Cumplimiento requerimientos
legates

Aprobacion de programas

DNC y capacitacidn del personat

Comunicacidn externa e interna

Participar en inveszigacién de
incidentes e impactcs ambientales

Contestacion e implementacion de
acciones correctivas y preventivas

Usoy mtto de maquinaria,
instalaciones y EPP

Informar al jefe inmediato de
cualquier acto o condicién insegura

Detener cualquier trabajo que
ponga en riesgo al personal

“lineamientos y
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con la Ingenieria electromecanica.

EXPERIENCIA:

!

Dos anos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracién general, pedagogia, tecnolugia acorde a la especialidad,

administracion escolar, psicologia educativa y sociologia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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. .

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION: R

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Division Y/o Subdireccion Académica.
Subordinados(as).- Docentes area electromecanica.

. JEFATURA DE LAS CARRERAS DE LICENCIATURA EN °

INFORMATICA E INGENIERIA EN SISTEMAS

Puésto: Jefatura de Carrera
Dependencia: Subdireccién Académica

- Categoria: Mando medio

Subordinados‘as?: Academia de Informatica Y Sistemas.
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OBJETIVO:
Coordinar las actividades académicas concernientes al area de Informatica y
Sistemas.
'y
FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

7.

8.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacién superior tecnoldgica en la regién, en coordinacion con la

Subdireccién Académica.
Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docenma‘

- investigacién y vinculacién con el sector productivo al Subdirector(a)

Académico, para la integracién del programa operativo anual del ITSCe.
Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual del
departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos al subdirector(a) académico para lo
conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de,

informacion del ITSCe.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo. _

Fungir como miembro del comité académico del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

Participar en la integracion del Comité Académico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro
del mismo. ‘

Participar en la integracion de las academias de profesores(as) del
ITSCe de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asignar en conjunto con la Coordinacién de apoyo a la titulacién, el
jurado correspondiente para la titulacion.

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.

2.

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las
areas de Licenciatura en Informatica e Ingenieria Sistemas y difundir los
aprobados para el ITSCe.

Aplicar los lineamientos técnico metodoldgico para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e mstrumentos de evaluacién del

aprendizaje.
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3. Proponer material bibliografico derivado de la producciéon académica del
departamento de Licenciatura en Informatica e Ingenieria Sistemas y
enviarlo a la Coordinacion de apoyo a la titulaciéon, sequn corresponda.

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

5. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades de docencia en

, el departamento a su cargo. ‘

6. Realizar disefio de las especialidades de las carreras que se imparten

en el ITSCe de acuerdo al proceso declarado en el SGI.

EN MATERIA DE DOCENCIA.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las
areas de Licenciatura en Informatica e Ingenieria Sistemas vy
presentarlas al St'bdirector(a) Académico para su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento
a su cargo. '

3. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a

- sucargo y presentar los resultados al Subdirector(a) Académico para su
difusion.

4. Llevar a cabo eventos de divuigacion cientifica y tecnoldgica en el
ITSCe.

5. Utilizar en forma 6ptima los lgboratorios y talleres de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

6. Llevar a cabo las acciones de evaluacion: de las actividades de
investigacién que se realicen en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Elaborar programas de gestion tecnolégica y vinculacién y presentarlos
al Subdirector(a) Académico para su aprobacién.

2. Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos(as) con empresas
de los sectores productivos.

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

Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcion asi como del SGl y el SGA; para lo cual deberéa elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las-evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la

capacitacion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

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

Solicitar al Jefe(a) de Recursos Financieros vidticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
Subdireccién a su cargo de conformidad con los: procedimientos
establecidos

Presentar al Subdirector(a) Académico, las solicitudes de construccién y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite
correspondiente. A
Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el
personal adscrito al departamento.

Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

. Vigiiar que las actividades de docencia e investigacion del
departamento se realicen de acuerdo a las normas, hneamuentos y
procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en identificacidn de
peligros, evaluacién de riesgosy
aspectos ambienizics e
. . o * * * *
implantacién de sistemas
Cumplimiento reque~mientos
- * * * *
i, T legales
Aprobacidn de progremas
N * * * *
DNC y capacitacion ¢e! personal
. . * * * *
Comunicacidn externg 2 interna
Participar en inves:igzni6n de
P . * * * *
incidentes e impactos z~ dientales
Contestacidn e impler-=~tacion de * . « "
acciones correctivas y c-zventivas
Uso y mtto de maguinaria,
. ) - * * * *
instalaciones y ZPP
Informar al jefe .nmec.sto de * N * .
cualquier acto o condicidén insegura
Detener cualquier trabajo que * N N .
ponga en riesgo al personal _

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo. profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con la Licenciatura en Informatica e Ingenieria en sistemas.

EXPERIENCIA:

Dos anos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracién 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 v controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
fa cmdad de expresion oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad.

N
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HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad dg comunicarse y relacionarse,sadaptabilidad a
cambios. '

COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Division y/o Subdireccion Académica.
Subordinados(as).- Docentes area de informatica y sistemas

ASISTENTE DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Jefatura de la Carrera de Informatica y Sistemas
Categoria: Operativo(a) :
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades de apoyo a la Carrera de informatica y Sistemas
que permitan su adecuado funcionamiento.

FUNCICNES.

1. Proporcionar servicios de apoyo en la preparacion de practicas a
profesores (as)y alumnos(as) del 1TSCe.

2 Llevar a cabo el registro de las practicas y trabajos realizados en el
laboratorio. '

3. Apoyar -al jefe(a) de carrera en la preparacion de practicas y en el
seguimiento de las mismas y demas actividades propias de oficina.

4. Proporcionar, previa autorizacion, informacion o solicitudes de

materiales.

Vigilar el buen uso y funcionamiento del material y equipo de laboratorio.

Guardar y resguardar los archivos e informaciones del area. o

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefjale su jefe(a)

inmediato y corresponda al area. T '

NOoO O
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8. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de sujefe(a) inmediato la
informacién que requieran las unidades administrativas del ITSCe.

9. Atender llamadas telefénicas tomando notas de los recados.

10.Organizar, integrar y controlar el minutario y archivo de su area.

11.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que
sean afines a las que anteceden.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SsSO
Participacion en idert*:zacién de peligros,
evaluacion de rieszos y aspectos . . « .
ambientales e implz~:z2¢ién de sistemas
. . . * * * *
Cumplimiento reguzrimientos legales
Participar en investigz<idn de incidentes e . * * N
' impactos e~ bientales :
Contestacidn e implemzntacién de acciones * . . .
correctivas y creventivas
Uso y mtto de maqx::—;;na, instalaciones y " . N N
[ .
Informar al jefe inmediato de cualquier acto . N " .
o condicid~ insegura

Certificado o constancia de técnico o estudios comerciales.

EXPERIENCIA:

Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de equipo de computo, equipos de trabajo, sistemas y controles,
relaciones humanas, paqueteria software.

ATRIBUTOS ESPECIFICQS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad, honestidad y orden.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.
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COMUNICACION:

Interna.- jefe(a) inmediato, personal docente, administrativo y alumnos(as).

Externa.- No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Carrera

Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Puesto: Jefatura de Carrera

Dependencia: Subdireceion Académica

Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Academia de Ing. En Tecnologlas de la
Informacién y las Comunicaciones.

OBJETIVO:

Coordinar las actividades académicas concernientes al area de tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios de

educacidon superior tecnologica en la regidn, en coordinacién con la
Subdireccion Académica.
Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,

investigacion y vinculacién con el sector productivo al Subdirector (a) .

Académico, para la integracion del programa operativo anual del ITSCe.
Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual del
departamento. -
Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos al subdirector académico para lo
conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de
informacién del ITSCe.
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7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios

~ educativos a su cargo.
8. Fungir como miembro del comité académico del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Participar en la integracién del Comité¢ Académico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro
del mismo. '

—_ , 2. Participar en la integracion de las academias de profesores del ITSCe de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Asignar en conjunto con la Coordinacién de apoyo*a la titulacion, 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 tecrologias de la informacién y las comunicaciones y difundir
los aprobados para el ITSCe.

2. Aplicar los lineamientos técnico metodoldgico 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 del
area de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y enviarlo a
la Coordinacion de apoyo a la titulacidon, segun corresponda.

4. Asignar asesores(as) para la revision de trabajos e imparticién de cursos
de titulacién.

5. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades de docencia en
el departamento a su cargo.

6. Realizar disefio de las especialidades de las carreras que se imparten
en el ITSCe de acuerdo al proceso declarado en el SGI.

EN MATERIA DE DOCENCIA.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las
areas tecnologias de la informacién y las comunicaciones y presentarlas
al Subdirector(a) Académico para su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento
a su cargo.
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3.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a
su cargo y presentar los resultados al Subdirector(a) Académico para su
difusion.

Llevar a cabo eventos de divulgacion menttflca-y tecnolégica en el
ITSCe.

Utilizar en forma oOptima los laboratorios y talleres de conforrmdad con
las normas y lineamientos establecidos.

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.

1.

2.

Elaborar programas de gestion tecnolégica y vinculacion y presentarlos
al Subdirector(a) Académico para su aprobacién.

Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos(as) con empresas
de los sectores productivos.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1

2.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados. :
Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion vy superacuon
profesional para el personal técnico, admmlstratlvo y manual del
departamento.

Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacién que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas  propias del éarea de
adscripcion asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccioén al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion. i

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

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

Solicitar al Jefe(a) de Tesoreria y contabilidad viaticos y pcsajes para el
personal del departamento cuando estos sean -requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

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
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2. Presentar al Subdirector(a) Académico, las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite
correspondiente.

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

4. Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATZRIA DE SUPERVISION.

1. Vigilar que las actividades de docencia e investigacion del
departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABIUDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en idenz’“:zacién de
peligros evaluacion ¢z riesgos y
aspectos ambien:ziase
. .. . * * * *
implantacidn de siztzmas
Cumplimiento reque-iriientos
* * * *
legales
Aprobacion de prczramas
o * * * *
DNC y capacitacién g=i personal j
s . * * * *
Comunicacion externz ¢ interna
Participar en investizacién de
_— . . * * * *
incidentes e impactos mbientales
Contestacion e impler zntacién de N N
. . . * *
acciones correctivas y creventivas
Uso y mtto de maz uinaria,
R . - * * * *
instalaciones y £FP
Informar al jefe inm2diato de
* * * *
cualquier acto o condiz 2 insegura
Detener cualquier trzbzjo que
. ) * * * *
ponga en riesgo 2. carsonal . B

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con la Licenciatura en Informatica e Ingenieria en sistemas.
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EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

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

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura e Divisidén y/o Subdireccion Académica.
Subordinados(as).- Docentes area de Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones. '

JEFATURA DE LA CARRERA DE INGENIERIA QuiMICA

Puesto: Jefatura de la carrera
Dependencia: Subdireccién Académica
Categoria: Mando medio
Subordinados(as): Academia de quimica

OBJETIVO:

Coordinar las actividades académicas concernientes al area de Quimica.
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FUNCIONES.

- EN MATERIA DE PLANEACION.

Participar en estudios para la deteccidn de necesidades de servicios de
educacidén superior tecnolégica en la regién, en coordinaciéon con la
Subdireccidén Académica.

Proponer obijetivos, metas y actividades relacuonadas con la docencia,
investigacion y vinculacién con el sector productivo a la Subdireccion
Académica, para la integracion del prcgrama operativo anual del ITSCe.
Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucién del programa operativo anual del
departamento.

Elaborar el programa operatlvo anual y el anteproyecto de presupuesto

~ del departamento y presentarlos al subdirector(a) académico para lo

conducente.

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 sistemas de-
informacioén del ITSCe.

Elaborar propuestas para la ampliaciéon y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo. :

Fungir como miembro del comité académico del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACI(')N’ESCOLAR.

1.

Participar en la integracién del Comité Académico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro
del mismo.

Participar en la integracién de las academias de profesores(as) del
ITSCe de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asignar enh conjunto con la Coordinacién de apoyo a la titulacién, el
jurado correspondiente para la titulacion.

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.

2.

4.

T——

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las

areas de Ingenieria Quimica y difundir los aprobados para el ITSCe.
Aplicar los lineamientos técnico metodolégico para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

Proponer material bibliografico derivado de la produccion acadéemica del
departamento de Ingenieria Quimica y enviarlo a la Coordinacion de
apoyo a la titulacion, segun corresponda.

Asignar asesores para la revision de trabajos e imparticion de cursos de
titulacion. :
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5. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades de docencia en
el departamento a su cargo.

6. Realizar diseno de las especialidades de las carreras que se imparten
en el ITSCe de acuerdo al proceso declarado en el SGI.

EN MATERIA DE DOCENCIA.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las
areas de ingenieria quimica y presentarlas al Subdirector(a) Académico
para su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento
a su cargo.

3. Desarrollar los proyectos de mveshgacnon asignados al departamento a
su cargo y presentar los resultados al Subdirector(a) Académico para su
difusioén.

4. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el
ITSCe.

5. Utilizar en forma o6ptima los laboratorios y talleres de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

6. 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.,

1. Elaborar programas de gestidén tecnoldgica y vnnculamon y presentarlos
al Subdirector Académico para su aprobacion.

2. Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos(as) con empresas
de los sectores productivos.

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

3. Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcion asi como del SGi y el SGA; para lo cual debera. elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran &l material con el contenido de dicha capacitacién,
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- las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas

y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos cumo evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

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. ~ '
Solicitar al Jefe(a) de recursos Financieros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

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

. Presentar al Subdihector(a) Académico, las solicitudes de construccién y

equipamiento de instalacioncs para su autorizacidn y tramite
correspondiente.

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

personal adscrito ai departamento.

Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

i

Vigilar que las actividades de docencia e investigacion del
departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: -SGC SGA MEG SSO
Participacién en idz~*ficacion de . -
peligros, evaluacidn c= riesgos y
aspectos ambiertales e
R - . * * * *
implantacion de sisitemas
Cumplimiento requzrimientos
* * * *
legales
Aprobacién de oregramas
o * * *
DNC y capacitacion ce! personal * . *
- . * * * *
Comunicacion externz e interna
Participar en investigacion de . . . N
incidentes e impactos smbientales
Contestacién e impie—2antacién de . . .
. ” . *
acciones correctivas y preventivas
" Usoy mtto de mazuinaria,
. . * * * *
instalaciones y EPP
Informar al jefe in~ ediato de "
. etk *
cualguier acto o conz 'z '5n insegura * *
Detener cualquier 1"zajo que
. * * * *
ponga enriesgc = cersonal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, o carta de pasante, preferentemente en
areas relacionadas con la Ingenieria Quimica o Bioquimica.

EXPERIENCIA: . )

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:.

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

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.
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HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capécidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD: | .

Jefe(a) Inmediato.- Jefatura de Divisién y/o Subdireccién Académica.
Subordinados(as).-, docentes area quimica

~ JEFATURA DE LA CARRERA DE INGENIERIA
~ AMBIENTAL

Puesto: Jefatura de la carrera

Dependencia: Subdireccion Académica
Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Academia de ing. Ambiental

OBJETIVO:

Coordinar las actividades académicas concernientes al area de Ing. Ambiental.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Participar en estudios.para la deteccion de necesidades de servicios de
educacién superior tecnoldgica en la regidon, en coordinacion con la
Subdireccién Académica.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,

investigacion y vinculacién con el sector productivo al Subdirector(a)

Académico, para la integracion del programa operativo anual del ITSCe.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios

requeridos para la ejecucion del programa operativo anual del

departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos al subdirector(a) académico para lo

w

' conducen]ce.
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5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal
que se realicen en el departamento a su cargo. -+

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de
informacién del ITSCe. ' :

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

8. Fungir como miembro del comité académico de!l ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

Participar en la integracion del Comité Académico del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro
del mismo.

Participar en la integracion de las academias de profesores(as) del
ITSCe de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asignar en conjunto con la Coordinacién de apoyo a Ia titulacion, el
jurado correspondiente para la titulacion.

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.

2.

o

Elaborai propuestas de programas de estudio relacionados con ias
areas de Ing. Ambiental y difundir los aprobados para el ITSCe.

Aplicar los lineamientos técnico metodol6gico para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacién del
aprendizaje. '

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica del
area de Ing. Ambiental y enviarlo a la Coordinacion de apoyo a la
titulacion, seglin corresponda.

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

Lievar-a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en
el departamento a su cargo.

Realizar disefo de las especialidades de las carreras que se imparten
en el ITSCe de acuerdo al proceso declairado en el SGI. '

EN MATERIA DE DOCENCIA.

1.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION.

1.

Elaborar prc;puestas de programas de investigacion relacionadas con el
area de Ing. Ambiental y presentarias al Subdirector(a) Académico para
su aprobacion.
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2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento
a su cargo.

3. Desarrollar los proyectos de :nvestlgacnon asignados al departamento a
su cargo y presentar los resultados al Subdirector(a) Académico para su
difusion.

4. Llevar a cabo eventos de divulgacion Clentnﬁca y tecnolégica en el
ITSCe. .

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

8. 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.

1. Elaborar programas de gestion tecnologica y vinculaciéon y presentarlos
al Subdirector(a) Académico para su aprobacion.

2. Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos(as) con empresas
de los sectores productivos.

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. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion vy superacién
profesional para el personal técnico, administrativo y manual del
departamento.

3. Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del adrea de
adscripcion asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

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

2. Solicitar al Jefe(a) de recursos Financieros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.
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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 fos procedimientos
establecidos

2. Presentar al Subdirector(a) Académico, las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite
cerrespondiente. :

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

4. Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacién de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION. |

1. Vigilar que las actividades de docencia e investigacion del
departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos. :

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacian de
peligros, evaluacion de riesgos y
aspecto$ ambientales e
. L. . * * a* *
implantacion de sistemzs
Cumplimiento requerimicsios . « - «
legales
Aprobacion de programrzs
o * * * *
DNC y capacitacién del personal
o . * * * *
Comunicacion externa e inerna
ici i igacicn
. I.Dartxc:par_en |nvest|gacn_.L de " . . .
incidentes e impactos ambientales )
Contestacién e implementz<'én de
A . . * * * *
acciones correctivas y preventivas
Uso'y mtto Fie maqu:r;a’ z, N " * «
instalaciones y EFF
Informar al jefe inmediz:c de
. PR * * * *
cuaiquier acto o condicion (~s2gura
Detener cua.|quuer trabzjo cue . * N *
ponga en riesgo al perscnal
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, o carta de pasante, preferentemente en
areas relacionadas con la Ingenieria Ambiental.

EXPERIENCIA: -

Dos afos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracién general, pedagogia, tecnologia acorde a la especialidad,
administracion escolar, psicologia educativa y sociologia. :

ATRIBUTCS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad e iniciativa, madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas,

facilidad de expresidén oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad,

disponibilidad, institucionalidad.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de

analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. ‘

aam

COMUNICACION: .

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Divisiéon y/o Subdireccion Académica.
Subordinados(as).-, docentes area de Ing. Ambiental.

JEFATURA DE DESARROLLO ACADEMICO

Puesto: Jefatura de Desarrollo Académico
Dependencia: Subdireccién Académica
Categoria: Mando medio

Subordinados: Ninguno.

|
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OBJETIVO:

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

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de desarrollo
académico del personal docente del ITSCe.
Determinar objetivos, metas y actividades del departamento, que den
respuesta a las necesidades detectadas.
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 evaluaciébn 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 ITSCe.

Fungir como miembro del comité académico del ITSCe como secretaria

de acuerdos. -

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

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

Participar en la integracion de la Comisidn Académica del ITSCe, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar con los departamentos correspondientes en el disefio,
elaboracion, difusion, aplicacién y actualizacion de los procedimientos
logrados en el ITSCe.

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.

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.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el

desarrollo académico del personal docente, de conformidad con las-

normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica.
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Difundir los lineamientos tedrico-metodoldgicos para la planeacién, desamolio y
evaluacidn curriculares, establecidos por la Direccidbn General de Institutos
Tecnoldgicos y ofros drganos competentes.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con los departamentcs
académicos correspondientes.

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

Proponer programas de superacion académica del personal docente del
ITSCe. Participar en el curso de mducmon de los alumnos(as) de nuevo
ingreso.

Coordinar la investigacion, daseno y utiizacion de los materiales y auxiliares

didacticos, requeridos para el desamollo del proceso ensehanza-aprendizaje

acorde a las caracteristicas de las materias que conforman el plan de

-estudios, integrandolos en antologias, gulas u otros acervos adicionales.

Realizar y revisar la instrumentacion didactica al personal Docente del
ITSCe. '

Promover la participacion de los docentes en encuentros académicos y
de investigacion que se realicen en el pais, y propiciar la comunicacion
permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras
instituciones de Educacién Tecnoldgica.

10.Apoyar en la organizacion, generacioén e instrumentacion de los métodos

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

11.Realizar y aplicar evaluaciones de 360° al personal docente.
12.Presentar reportes peridédicos de las actividades desarrolladas a la

Subdireccion Académica.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1.

2.

3.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.
Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del
personal docente, acordes con los requerimientds del ITSCe. '
Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal técnico, administrativo y manual del
departamento.

Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacxtamon que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcién asi.como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,

las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas

y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la

capacitacion.
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EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIERQOS.

1.

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

Solicitar al Jefe(a) de Recursos Financieros viaticos y pasajes para el

personal del departamentds cuando estos sean requeridos de

conformidad con los procedimientos correspondientes.

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.

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

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacién de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

1. Vigilar que las actividades de desarrollo académico del departamento, se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y ‘procedimientos

establecidos.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG §SO

Participacion en ide~-ficacion de
peligros, evaluaciér =2 riespos y
aspectos ambiz~:ales e
implantacidn de sistemas

Cumplimiento reguzrimientos
legales

Aprobacion de p-zgramas

DNC y capacitacion =21 personal

Comunicacion exte -z e interna

Participar en inves:: gz2ion de

incidentes e impactcs smbientales

Contestacion e impiz~ zntacion de
acciones correctivas » o eventivas

Uso y mtto de rm 2 uinaria,
instalaciongs . ZPP

Informar al jefe ir ~=diato de
cualquier acto o conZ'zidn insegura

Detener cualquier :-zz3jo que
ponga en riesgo = ~2rsonal
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| PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: .

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con las ciencias de la educacion, administracién o psicologia.

EXPERIENCIA:

- Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion general, planeacion educativa, metodologia de la investigacion,
disefio curricular, comunicacién educativa, teoria y practica de grupos de
aprendizaje, teoria del conocimiento, orientacidn educativa, psicologia
educativa y sociologia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad e iniciativa, madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresién oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad. '

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis -y. sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD.

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccion Acadéemica.
Subordinados(as).- Ninguno.
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JEFATURA DE PROYECTOS E INNOVACION
TECNOLOGICA

Puesto: Jefatura de Proyectos E Innovacién Tecnologica
Dependencia: Subdireccion Académica

Categoria: Mando medio

Subordinados(as): No lo requiere el puesto.

OBJETIVO:

Llevar a cabo ‘las actividades de Elaboracién, Disefio, Gestion, Vinculacién e
Innovacion de Proyectos, producto de los estudiantes y el area académica del
ITSCe.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACIéN

1.

2.

5.

6.

Elaborar estudios para la detecciobn de necesidades de gestién vy
vinculacion con el sector productivo.

Determinar objetivos, metas y actividades de. departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas.

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 integracién del programa operativo anual y del anteproyecto
de presupuesto del departamento.y presentarlos para lo conducente.
Participar en las acciones de evaluacién 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 ITSCe. ‘

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL _SECTOR

PRODUCTIVO.

1.

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion 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, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacion con otros centras
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 transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes. :
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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 al Jefe(a) de Recursos Financieros viaticos y pasajes para el

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

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. Otorgar visto bueno a las solicitudes de materiales requeridos por el
personal adscrito al departamento.

3. Proponer la adquisicidon de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en las areas del departamento.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitaciéon que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas  propias del area de
adscripcion asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacién,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG 3o
Participacién en idertifizzcion de
* * * *
Cumplimiento requeriTientos -
* *
legales *
Aprobacion de grcgramas
N . P * E *
DNC y capacitacion ¢! pzersonal *
s . * * *
.Comunicacion externz = interna *
Participar en investigzzion de
L. . . . * * * *
incidentes e impactos embientaies
Contestacién e impiemzniaaion de . . .
. . - *
acciones correctivas v 2reventivas j
Uso y mtto de maguinaria,
. R -5 * * * *
instalaciones y £7P .
Informar al jefe in~<Zi2to de
. NP * * * *
cualquier acto o cons zif% insegura |
Detener cualquier trzC3jo que
. N * * * *
ponga en riesgo 3! personal

PERFIL DEL PUESTO

.ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Formulacién y evaluacién de proyectos, Administracion general, planeacion,
organizacion, sistemas y procedimientos, metodologia de la investigacion,

convenios.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.
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HABILIDADES:

_Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en- equipo, capacidad de

analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. - :

COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdirector Académico
Subordinados(as).- Ninguno.

JEFETURA PSICOPEDAGOGICO

Puesto: Jefe(a) Psicopedagogico (a)
Dependencia: Subdirector Académico
Categoria: Mando Medio
Subordinadas(as): Tutores(as).

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con los problemas derivados del proceso
enseflanza-aprendizaje y necesidades de orientacion, tutorias y propias
derivadas del area psicopedagoégica y derivadas .de las necesidades de los
estudiantes del ITSCe.

FUNCIONES.

1. Establecer programas de orientacion a los estudiantes para su
integracion al ITSCe asi como tutorias.

2. Desarrollar camparfas de orientacion a la comunidad escolar sobre

medicina preventiva.

Brindar asistencia psicologica a los estudiantes que asi lo requieran.

‘Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver

problemas de aprendizaje de los alumnos(as) del ITSCe.

5. Ejercer la docencia frente a grupo minimo 4 hrs/sem/mes en materias
afines a su profesion. :

Realizar actividades propias del area psicopedagogica.

Llevar a cabo el programa de tutorias a través de su supervision siendo

los ejecutores los tutores del ITSCe. o -

8. Realizar actividades administrativas donde interactien con otras
unidades administrativas y que sean propias del area psicopedagdgica.

R

~No
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9. Realizar procesos de orientacion educacional, vocacional ocupacional
con las modalidades individual y grupal. _

10. Participar en equipos interdisciplinarios responsables de la elaboracion,
direccion. ejecucion, y evaluacion de planes,; programas, y proyectos en
las areas de educacion y salud.

11.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato o la
maxima autoridad del instituto. '

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SsSO
Participacion en identificacion o2
peligros, evaluacion de riesgosy
aspectos ambientzles e
. L. N * * * *
implantacidon de sistemas
Cumplimiento requerimientos
* * * *
legales
Aprobacion de programas
. L. * * * *
DNC y capacitacion del personal
s * * * *
Comunicacion externa e interna
Participar en investigacion de
_ . ) X * * * *
incidentes e impactos ambientales
Contestacion e implementacion de . . N
. . . *
acciones correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria,
A . * * * *
instalaciones y EPP R
Informar 2! jefe inmediato de * N
. N * *
cualquier acto o condicion insegura
Detener cualquier trabajo que . . N .
ponga en riesgo 2i personal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Psicologia.

EXPERIENCIA: )

Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Psicologia educativa y clinica.
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ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad e iniciativa, madurez de criterio, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad, disponibilidad,
discrecion, honestidad e institucionalidad. ‘

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabmdad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente admlnlstratlvo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdirector(a) académico.
Subordinados(as).- Tutores(as).

JEFETURA DE SERVICIOS ESCOLARES

Puesto: Jefe(a) de Servicios Escolares
Dependencia: Subdirector(a) Académico

. Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Auxiliar de Servicios Escolares

OBJETIVO:

‘Llevar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantes y el control escolar

del ITSCe.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Determinar las necesidades de servicios a estudiantes y de control
escolar en el ITSCe.

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 Obje'[IVOS y metas del programa operativo
anual del departamento a su cargo.
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4,

-5.

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

Participar en la integracién de la estadistica basica de los sistemas de
informacion del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1.

2.

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

‘Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion vy

funcionamiento del departamento para verificar su cumplimiento.

. EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR.

Integrar la informacion y documentamon requerida para el registro y
certificacion del alumno(a).

Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion en el
ITSCe.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion,
convalidacion, revision, revalidacion, equivalencia y regulanzac«on de
estudios que se generen en el ITSCe.

Organizar y controlar la integracion de los archtvos relativos a la
escolaridad de los alumnos(as) y ex alumnos(as) del ITSCe.

Controlar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos
sobre la escolaridad de los alumnos(as); conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES.

. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del ITSCe vy
realizar el seguimiento respectivo.

Coordinar la orientacién e informacion a estudiantes acerca del tramite
de contro! escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su
escolaridad.

Organizar y controlar la atencion médica a estudiantes y la orientacién
psicolégica profesional cuando ésta se requiera, asi como 1a inscripcion
al régimen facuitativo del .M.S.S.

Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias
correspondientes su titulo, cédula profesional o grado correspondiente.
Entregar a los egresados(as) titulo y cédula profesional recibidos de la
direccion general de Institutos Tecnoldgicos.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1.

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad a la
estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.
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2. Inducir al pueste_.a catia subordinado a través de capacitacion que
deberd abarcar los siguientes . aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcién asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacién,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas

-y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de Ia
capacitacion. '

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. o

2. Solicitar al Jefe(a) de Recursos Financieros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

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 visic buenc a las sclicitudes de material requerido por el
personal adscrito al departamento.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:. SGC SGA MEG "~ SSO
Participacidn en identifizz¢ion de
peligros, evaluacion dzs rissgosy
aspectos ambientales e ‘- ~c:zrtacion
. * * * *
de sistemas
- . o * *
Cumplimiento requerim.=~-2:2 legales * *
Aprobacién de progrzmas Sk -
e * *
DNC y capacitacion ds! sarsonal * *
N . * *
Comunicacién externz € inzerna * *
Participar en invest'zz2 2 de
. . X *
incidentes e impactos =~ 2'zn%2les * * *
Contestacion e implemz~:z2'3n de
. . . * * * *
acciones correctivas 7 = -zvz~tivas
Usoy mttode mzz iz,
R . can * * * *
instalacionesy 277
Informar al jefe inmezizto de . . . ’
cualquier acto o condicién insegura *
Detener cualquier trabz:o gue ponga * . .
. *
en riesgo al personal
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos . afios en ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

En administracion general, ciencias de la educacion, administiacion educativa,
planeacion educativa, pedagogia y psicologia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en. equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

"COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Subdireccion, Directores(as) de Area y Jefes(as) de
departamento. personal docente, personal administrativo a su cargo y
alumnos(as).

Externa.- Entidades publicas y privadas.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.~ Subdirector (a) Académico.
Subordinados(as).- auxiliares del area a su cargo.

AUXILIAR DE SERVICIOS ESCOLARES

Puesto: Auxiliar de Servicios Escolares
Dependencia: Jefe(a) de Servicios Escolares
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene. -
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OBJETIVO:

Apoyar administrativamente en la realizacion de las labores propias del area

_de adscripcion.

FUNCIONES.

1. Auxiliar al jefe(a) del area’al aue este adscrito en las actividades que
este le senale por escrito.

2. Proporcionar la informacion del area que le sea solicitada por diferentes
unidades organicas, previa autorizacion de su jefe(a) inmediato.

3. Dar atencion -personalizada al usuario interno y externo del
departamento.

4. elaborar reportes periddicos acerca de sus aCtnvudades

5. Ayudar en la integracion del archivo del area en la que se encuentra
adscrito. v

6. Realizar las demas actividades que le indiquen su superior inmediato.

7. Apoyar en las actividades culturales, eventos especiales y demas que le
encomienden. _

EN MATERIA DE SISTEMA BE GESTI(’)N INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG )
Participacién en ider: ‘'zacin de peligros,
evaluacion de riesgos y zsoectos ambientales
e implantaci¢~ de sistemas * * * *
Cumplimiento reg._=-imientos legales * * * *
Participar en investigzzidn de incidentes e "
impactos zmbientales * * *
Contestacion e imple~=ntacién de acciones
*
correctivas y creventivas * * *
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y EPP * * * *
. informar at jefe inmedizto de cualquier acto o «
condicidn insegura * * *

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un afio en ejercicio laboral.
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CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacidn, correspondencia oficial, paqueteria de servicios
escolares, paqueteria de cdmputo, archivonomia, control escolar, convenlos
servicio social, residencias piofesionales.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y discipiina, seriedad en su
trato con alumnos y maestros, sentido del orden, habilidad establecer
relaciones humanas, honestidad y discrecién, creatividad, espiritu de apoyo y
colaboracién, lealtad, disponibilidad.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptablltdad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefe(a) Inmediato, personal administrativo, docentes y alumnos(as).
Externa.- No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Servicios Escolares.
Subordinados(a).- No lo requiere el puesto.

DOCENTE

Puesto: Docente

Dependencia: Subdireccion Académica
Categoria: Asignatura A
Subordinados(as): No tiene

OBJETIVO:

IMPARTIR LAS MATERIAS QUE LES SEAN ASIGNADAS AFINES A SU
FORMACION CUMPLIMIENTO CON LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
ESTABLECIDOS PARA CADA UNA DE LAS ASIGNATURAS A SU CARGO.

FUNCIONES:
1. Impartir clases en aulas y laboratorios.
2. Revisan y generan propuestas de adecuaciones al programa de estudio;
elaboracion de manuales de practicas de laboratorios, material y
prototipos didacticos, instrumentos y aparatos de equipo de faboratorio.
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3. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de

estudiantes, examenes y tesis.

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

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de

alumnos, visitas a empresas, proyectos especiales y tesis profesionales.

Participar en eventes académicos, conferencias, simposium, cungresos

y seminarios.

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

Asesorar a los alumnos y sector productivo en proyectos industriales.

Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

10 Participar en examenes profesionales.

11. Partlcmar en reuniones de academias.

12.Reéalizar las demas actividades que le indique el subdirector(a)
académico o su jefe(a) de carrera.

13. Fungir como tutor(a) cuando se le asigne por el area psicopedagogica.

14.Demas actividades del area académica que se le encomienden.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

o ok

© o~

RESPONSABILIDADES: SGC. SGA MEG SSO
Participacion en ide~tificacion de
peligros, evaluacidr de riesgosy
aspectos ambientales & implantacion
X * [ - * *
de sistemas
/(
L . P * * * *
Cumplimiento requerimientos legales
N . R * * * *
Comunicacién externa e interna
Participar en investigacion de . . . .
incidentes e impactos ambientales
Contestacion e implementacion de N . . .
acciones correctivas y preventivas
Uso y mtto de mzguinaria,
. . * * * *
instalaciones y EPP
Informar al jefe inmedizto de cualquier . N * .
acto o condicidn insegura
Detener cualguier tr2k3jo que ponga . . . .
en riesgo al personal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, o carta de exencion de examen
profesional, o carta de examen profesional; preferentemente en areas
relacionadas con las ramas de la Ingenieria.

EXPERIENCIA:

Un ano de labor Docente y dos afos en el ejercicio profesional en su
especialidad.
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CONOCIMIENTOS:

Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del area, psicologia educativa,
sociclogia de la educacién, metodologia del conoctmlento administracion

escolar.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, capacidad para dirigir y controlar
grupos, espiritu de apoyo y colaboraciéon, sentido de responsabilidad,
capacidad para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y
escrita, capacidad para relacionarse, lealtad, disponibilidad e institucionalidad.

HABILIDADES:

= Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios, capacidad de dirigir y controlar grupos.

COMUNICACION:

Interna.- Jefatura de carrera, Subdireccién Académica, administrativos(as) y

alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefatura de Adscripcion.- Jefatura de Carrera y Subdireccion Académica. |

Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Puesto: Director(a) de Planeacion y Evaluacion

Dependencia: Direccion

Categoria: Directivo(a)

Subordinados(as): Departamento de Difusiéon y Comunicacion,
Departamento de Informacion y Evaluacién Estadistica,
Departamento de Proyectos y desarrollo institucional vy
Departamento de Computo e informatica Institucional.

OBJETIVO:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION,
COMUNICACION Y DIFUSION, SERVICIOS ESCOLARES Y FUNGIR COMO
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC DEL ITSCE.
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FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Coordinar los estudios para la deteccién de necesidades de servicios de
educacién superior tecnolédgica en la region. »

2. Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del ITSCe
que den respuesta a las necesidades detectadas.

3. Coordinar la integracién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual del ITSCe.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto del ITSCe y presentarlos al Director(a) del Instituto para su
autorizacién.

5. Coordinar las acciones de evaluacion programatica presupuestal y del
ITSCe y presentar los resultados al Director(a) del mismo para lo
conducente. '

6. Coordinar la integracién de la estadistica basica del ITSCe y sistema de
informacidn.

7. Integrar las propuestas de construccién y equipamiento del ITSCe y
presentarlas al Director (a) del Instituto para lo procedente.

8. Fungir como secretario(a) técnico en el comité de planeacion del ITSCe.

9. Fungir como Representante de la Direccién en el Sistema de Gestion de
Calidad. Ambiental es decir Integral de la Institucion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal de la Direccién de Pianeacién y Evaluacion de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

2. Verificar la integracién y funcionamiento del consejo editorial y del
Comité Académico. ,

3. Integrar el consejo editorial del ITSCe de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como, fungir como presidente del
mismo y verificar su funcionamiento.

4. Coordinar la difusién de los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del ITSCe y verificar su cumplimiento.

5. Integrar las propuestas de modificacion de estructura organnca y
presentarias ai director del ITSCe para lo conducente.

6. Representar al Director(a) del ITSCe en los actos y comisiones
oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1. Promover el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializaciéon con otros
centros educativos y con los organismos de los sectores pubhco social y
privado.
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Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencién para su transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes. ~ '
Fungir como secretario(a) técnico(a) -del Comité de Gestién Tecnoldgica
y Vinculacion.

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

1

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

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS

1.

Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacién que
debera abarcar los siguientes aspectos: - Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcion asi como del SGl y el SGA,; para lo cual debera elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;.
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de Ila
capacitacion.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
. . s * * *
Aprobacion de politicas y objetivos *
Participacion en identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y
aspectos ambientales e implantacion
R * * * *
de sistemas
- - * * * *
Cumplimiento requerimientos legales
. * * * *
Aprobacién de programas
N * * * *
DNC y capacitacion del personal
s . * * * *
Comunicacidon externa e interna
Participar en investigacion de
. . . * * * * ’
Incigentes @ impactos 2mbienizies
Contestacién e implementacién de . . " «
acciones correctivas y preventivas
Informar al jefe inmediato de . . . .
cualquier acto o condicion insegura
s " . * * * *
Revision por la direccién
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RESPONSABILIDADES: SGC SGA [ MEG SSO I
. - . * * * *
Resultades de ob;etivos
Resultados de investigacignes de . . . .
incidentes e impactos ambientales
. . * * * *
Resultados de auditorias
. * * * *
Resultados del cumpfimiento legal
Notificacién 3 direccién y partes = ’
. B * * *
interesadas externas
Provisién de los recursos para el
. * * * *
sistema '
Detener cualquier trabs;o que ponga . « N N
) en riesgo al personal
Aplicacion de sanzisnes gor
. .. . . * * * *
incumplimiento & i5s sistemas

'PERFIL DEL PUESTO."

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Tres afos en ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

En administracion general, ciencias de la educacion, tecnologia industrial,
sistema de educacién superior politica educativa. Manejo de equipo e
instrumentos de laboratorio, equipos de trabajo, sistemas y controles.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Haberse distinguido en la docencia, investigacion, administracién 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.

HABILIDADES:
Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
.analisis y sintesis. facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios. . :

COMUNICACION:

Interna.- Direccién, Subdireccion, personal docente, personal administrativo a
su cargo y alumnos(as).
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Externa.- Directores(as) de institutos tecnolégicos, entidades publicas y
privadas No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a).
Subordinados(as).- Jefes(as), Coordinadores(as) y auxiliares del area a su
cargo. '

JEFETURA DE INFORMACION Y EVALUACION
ESTADISTlCA |

Puesto: Jefe(a) de Informacién y Evaluacion Estadistica
Dependencia: Director(a) de Planeacién y Evaluacion
Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Nadie

OBJETIVO:

Realizar las actividades "relacionadas con la programacién y evaluacion
presupuestaria del ITSCe.

FUNCIONES.

1. Observar los lineamientos estabiecidos en los manuales administrativos
en lo referente al desempefio de su puesto.

2. Elaborar e integrar el programa operatnvo anual y anteproyecto de
presupuesto del ITSCe.

3. Elaborar e integrar la estructura educativa de evaluacién programatica

. presupuestal del ITSCe.

4. Solicitar e integrar las necesidades que sobre recursos humanos,
financieros y servicios requieran las administrativas(os) del ITSCe.

5. Participar con las areas del ITSCe para el seguimiento y control del
ejercicio del presupuesto.

6. Observar las disposiciones que para el desempefio emita la Secretaria de
Educacién:

7. Apoyar a las diversas areas del ITSCe en aquellas actividades
relacionadas con el desempernio del puesto.

8. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
10.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y

documentacién que le sean requeridos por instancias superiores.
11.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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12.Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacién que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de adscripcion
asi como del SGI y el SGA, para lo cual debera elaborar un programa de
- induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y cumplido en su
- totalidad en el tiempo establecido en dicho programa; también elaboraran
el material con el contenido de dicha capacitacion, las listas de asistencia
a las sesiones y las evaluaciones de las mismas y estos cuatro elementos
deberan ser entregados al Departamento de Recursos Humanos como
evidencia del aseguramiento de la capacitacion.

' EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacion de
peligros, evaluacién ce riesgos y
aspectos ambientzies e
. L . . * * * *
implantacion de sistemas
Cumplimiento requerimientos
* * * *
legales
Aprobacion de prcgramas
s * * * *
DNC y capacitacion det personal
* * *° *
Comunicacién externz 2 interna
Participar en investigacion de
L . . * % * *
incidentes e impactos zmbientales
Contestacién e implemerracion de N N N .
acciones correctivas y creventivas
Uso y mtto de maguinaria,
. . P * * * *
instalaciones y ZPP
Informar al jefe inmez:ato de . N N .
cualquier acto o condici2n insegura
Detener cualquier trzdz2jo que
. * * - * *
ponga en riesgo al c=rscnal - -

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con las cnenctas de la educacién, sociologia, administracién, economia.

EXPERIENCIA:

Dos afos en el ejercicio profesional o docente.
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CONOCIMIENTOS:.

Ciencias de la educacién, Administracion general, plancacion, organizacion,
sistemas y procedimientos, metodologia de la investigacion.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:.

Dmamlsmo amplltud de criterio, tolerancna trabajo en equipo, capac:dad de

T

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Planeaciény Evaluacnon
Subordinados(as).- No tiene

JEFETURA DE CONTROL PRESUPUESTAL

Puesto: Jefe(a) de Control Presupuestal
Dependencia: Director(a) de Planeacion y Evaluacion
Categoria: Mando medio

Subordinados(as): Nadie .

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con la programacién y evaluacion
presupuestaria del ITSCe.

FUNCIONES. .

1. Observar los hneamtentos establecidos en los manuales administrativos
en lo referente al desempefo de su puesto. -

2. Elaborar e integrar el programa operativo anual y anteproyecto dev

presupuesto del I[TSCe. .
3. Elaborar e integrar la estructura educativa de evaluamon programatica
presupuestal del ITSCe.
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8.

9.

Solicitar e integrar las necesidades que sobre recursos humanos,
financieros y servicios requieran las(os) administrativas(os) del ITSCe.
Participar con las areas del ITSCe para el seguimiento y control del
ejercicio del presupuesto.

Observar las disposiciones que para el desemperio emita la Secretaria de
Educacion.

Apoyar a las._ diversas . areas del ITSCe en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio del puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

10.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y

documentacidn que le sean requeridos por instancias superiores.

11.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por

instancias superiores.

12.Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacion que debera

abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades, procedimientos,
actividades y programas propias del area de adscripcion asi como del
SGl y el SGA; para lo cual debera elaborar un programa de induccién al
puesto con el compromiso de ser ejecutado y cumplido en su totalidad en
el tiempo establecido en dicho programa; también elaboraran el material
con el contenido de dicha capacitacion, las listas de asistencia a las
sesiones y las evaluaciones de las mismas y estos cuatro elementos
deberan ser entregados al Departamento de Recursos Humanos como
evidencia del aseguramiento de la capacitacion. : ,

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGE€ SGA MEG SSO
Participacién en identificacion de
peligros, evaluacién de riesgos y
aspectos ambientzles e
. . . * * * *
implantacién de sistemas
Cumplimiento requerimientos
* % * *
legales
Aprobacién de programas
_— * * *
DNC y capacitacion dei personal
. R * *
Comunlcacion externa € interna *
Participar en investigzcién de " . « .
incidentes e Impactos ambientales
Contestacién e implemantacion de K . * .
acciones correctivas y greventivas
Uso y mtto de maquinaria,
R X - * * * *
instalaciones y £Pp
Informar al jefe inmzZiato de
N . . * * * '3
cualquier acto o condiciZn insegura
Detener cualquier trz23jo que
. ok * * *
ponga en riesgo al pzrsonal -
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en areas relacuonadas
con la administracion, economia, contabilidad.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Ciencias de la educacién, Administracidn general, planeacién, orgamzacnon
sistemas y procedimientos, metodologia de la investigacion.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacida&ﬂ" de
analisis y sintesis. facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, personal docente, administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Planeacion y Evaluacion.

Subordinados(as).- No tiene.

COORDINACION DE DIFUSION Y COMUNICACION Y
SCCIAL

Puesto: Coordinador(a) ‘ ,

Dependencia: Director(a) de Planeacién y Evaluacién
Categoria: Operativo(a) -

Subordinados(as): Auxiliar de Difusién y Comunicacion Social.

]
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OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades de Comunicacién, relaciones publicas y difusién

.del ITSCe.

EFUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Programar las actividades de comunicacion y difusion del ITSCe.

2. Determinar objetivos, metas v actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades de comunicacion y difusion del ITSCe.

3. 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.

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

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

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

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

3. Participar en la integracion de las unidades de produccion autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este

rubro.
~. Representar. al director del ITSCe en actos y comisiones OflClaleS que le

encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO.

1. Promover y difundir el intercambio de informacion, asistencia técnica,
desarrollo experimental, tecnolégicos y comercializacién con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores social y privado. - ’

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

1. Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusién del
ITSCe.
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Coordinar la atencion de visitantes al ITSCe y proporcionarles la
informacién respectiva.

Desarrollar los programas y actlvndades tendientes a promover y difundir de

manera escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y metas
académicos del ITSCe.
Elaborar y difundir boletines de radio, prensa, y television, circulares y

folletos de informacion relacionados con las actividades desarrolladas

dentro y fuera del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

4,

Asignar al personal del departamento sus funciones de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.
Presentar al Director(a) de Planeacién y Evafuacion los movimientos e

incidencias del personal adscrito al departamento de conformidad con los.

procedimientos establecidos. ‘

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

Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del ITSCe para

promover la integracion del mismo.

5. Redactar notas periodisticas.
6.

Manejar equipo fotografico, de video, de impresién y plotter.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION 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 al Jefe(a) de Recursos Financieros los vidticos y pasajes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes. .

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS.

Participar en el control de bienes muebles e insumos asignados al

departamento a su cargo de -conformidad con los procedimientos
establecidos.

Otorgar visto bueno a las soiicitudes de materiales requerido por el personal
adscrito al departamento a su cargo.

Proponer al Director(a) de Planeacion y Evaluacion para la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipos que se requieren en Ias areas del
departamento.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en idenz © zzcion de
peligros, evaluacion cz -iesgosy
aspectos ambier:z sse .
implantacion de s'sz=mas * * *
Cumplimiento reque- —ientos
* * * *
legales
Aprobacion de prczramas
o . *
DNC y capacitacion ¢z’ gersonal * * *
Comunicacion exterr:z £ interna * * * *
Participar en investizzzién de
Lo . ! *
incidentes e impactos zbientales * * *
Contestacion e implemz~tacidn de .
acciones correctivas y c-eventivas - * * *
Uso y mtto de mag.inaria,
N . - * * * *
instalaciones y =P
Informar al jefe inmsziato de
i P * * * *
cualquier acto o condiciZ~ insegura
Detener cualquier trz=zjo que
) o * * * *
ponga en riesgo al =zrsonal

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura o carta de pasante.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

”

Administracion general, informatica, sistemas de computacion y demas
tecnologia acorde con las especialidades de su departamento.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad e iniciativa, madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresiéon oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad.
disponibilidad, institucionalidad.
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HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y-relacionarse, adaptablhdad a
cambios. -

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) inmediatos, areas del ITSCe, personal docente,
administrativo y alumnos(as). '
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(as) Inmediato.- Director(a) de Planeacion y Evaluacion.
Subordinados(as).- Auxiliar de Difusién y Comunicacién Social.

AUXILIAR DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL

Puesto: Auxiliar ;
Dependencia: Coordinador(a) de Difusion y Comunicacion
Social

Categoria: Operativo(a) .

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar administrativamente en la realizacion de las labores propias del area
de adscripcién.

FUNCIONES. -

1. Auxiliar al jefe(a) del area al que este adscrito en las actividades que este le
sefale por escrito.

2. Proporcionar la informacion del area que le sea solicitada por diferentes

unidades organicas, previa autorizacion de su jefe(a) inmediato.

Dar atencion personalizada al usuario interno y externo del departamento.

elaborar reportes peridédicos acerca de sus actividades.

Ayudar en la integracién del archivo del area en la que se encuentra

adscrito.

Realizar las demas actividades que ie indiquen su superior inmediato.

Apoyar en las actividades culturales, eventos especiales y demas que le

encomienden. ,

8. Manejo de equipo fotografico, video, de impresion y plotter.

9. Manejo de paqueteria de coémputo.

10. Disefio.

s

N o
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA - MEG SSO
Participacion en identii Zzcidn de peligros,
evaluacibn de riesgss y aspectos
R . L . *=. * * *
ambientales e implantzcién de sistemas -
i - . *
Cumplimiento requer mientos legales * . * *
Participar en investigac' 2n de incidentes e . . N
impactos am=izntales *
Contestacidn e implemeniacién de acciones . . . .
correctivas y p-aventivas
Uso y mtto-de maquinzria, instalacionesy
* * * *
EPP
Informar al jefe inmediazo de cualquier acto . . * .
o condicién i~segura

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura a a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un aho en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacién, correspondencia oficial, estadisticas. paqueteria de
computo, archivonomia, fotografia, filmacién, grabacién, edicion, manejo de
plotter, disefo.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y 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. :

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de

“analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios. -

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo y

alumnos(as).
Externa.-Entidades publicas y privadas relacionadas con su puesto.
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(_a) ;lnmediato‘.- Coordinador(a) de Difusion y Comunicacion Social.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFETURA DE COMPUTOE INFORMATICA
INSTITUCIONAL

Puesto: Jefe(a) de Computo e Informatica Institucional
Dependencia: Director(a) de Planeacion y Evaluacion
Categoria: Mando Medio 8

SubordinadOS(as): Coordinador(a) de Redes y
Telecomunicaciones, Coordinador(a) de Soporte Técnico,
Coordinador de Gestién y Administracion de Infraestructura y
Auxiliares del area. ’

OBJETIVO:

Lograr la adecuada utilizacién de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en todos los ambitos con el fin de estar al servicio de 1a
comunidad tecnoldgica, asi como de la sociedad, vinculada con las
instituciones publicas y privadas. '

" FUNCIONES.

1. Proveer al ITSCe, soluciones y servicios tecnologicos integrales que

' faciliten la gestion de la informacion y de las comunicaciones necesarias

para el desarrollo de los procesos institucionales con productividad y
competitividad. '

2. Satisfacer las necesidades del ITSCe de manera oportuna, agil,
eficiente, eficaz, y con la calidad requerida. ' :

3. Asescrar y capacitar de manera continua a los usuarios finales en las
tecnologias que le permiten realizar su trabajo en forma facil, agil y
productiva. :

4 Articular redes con diferentes grupos de investigacion en el ambito
interno y externo, creando y compartiendo capitales de conocimiento con
el fin de estructurar servicios novedosos, personalizados y competitivos
para el Instituto y Ia region.

Responder a las necesidades de la educacion virtual.

Facilitar la colaboracion, el desarrollo conjunto y la provision de servicios

TIC para otras entidades e instituciones. .

7. Garantizar la innovacion contintia en el uso de las TIC aplicadas a los
procesos de ensenanza y aprendizaje, mediante sistemas centrados en
las necesidades del usuario que consideren la accesibilidad como
requisito basico, asi como el desarrollo abierto y basado en estandares.

o o
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8. Velar para que la Institucién se equipe con tecnologias de informacion y
comunicacion pertinentes y necesarias para el desarrollo tecnologico del
ITSCe

9. Contar-con talento humano capacitado y actualizado en el manejo de las
nuevas tecnologias de informacién existentes en el mercado y en su
aplicacion a la situacion del ITSCe

10.Investigar y evaluar las nuevas tecnologias de informacion vy
comunicacion que Surgen, con el fin de determinar su aplicacion y
adaptacion al desarrollo de los procesos institucionales.

11.Desarrollar  proyectos tecnolbégicos innovadores para entorno
determinado por el alcance de la Institucion.

12.0frecer mecanismos y medidas que eleven la seguridad de la
informacion institucional.

13.Administrar las tecnologias de informacion y comunicacién de la
Institucion garantizando su acceso y adecuado tratamiento.

14.Captar recursos adicionales mediante la prestacién de servicios a nivel
externo, la formulacién y presentacién de proyectos de inversion y otras
estrategias acordes con la dinamica de la Institucion.

15.Generar una cultura para los usuarios finales, dandoles a conocer los
beneficios y oportunidades que ofrece la tecnologia para el desarrolio de
sus actividades de manera eficiente y productiva.

16.Planificar, desarrollar y ejecutar la politica y los planes de implantacién
de plataformas informaticas que coadyuven a elevar los niveles de
calidad de la educacién en nuestro instituto

17.Potenciar la implementacién de sistemas de informacién integrados que
apoyen la toma de decisiones, proporcionando consistencia, integridad y
oportunidad en el manejo de la informacién, en coordinacién con todas
las Areas del Instituto '

18.Desarrollar los planes, normas y procedimientos de contingencia y

" seguridad tanto fisica como légica ep-el area de informatica vy sistemas,
asi como en el ITSCe en su conjunto,

19.Establecer las politicas y normas que regulen el desarrollo o la

" adquisicion de sistemas y software comerciales, asi como los
~ requerimientos de tecnologias de informacion

20.Velar por el 6ptimo funcionamiento de las herramientas de informatica y
de comunicacion de caracter telematico en funcidn de las politicas y
normas establecidas.

21.Apoyar la elaboracion de publicaciones a través de medios electronicos
que faciliten el conocimiento de temas relativos a la educaciéon en sus
tres pilares fundamentales como son la docencia, extension e
investigacion. :

22.Actualizar y ejecutar el plan de decrrollo de sistemas de informacion.

23. Planificar, coordinar y controlar la ejecucion del desarrollo, implantaciéon
y mantenimiento de sistemas de informacién en el ITSCe

24.Asegurar la transferencia tecnologica de sistemas de informacion

~ desarrollada por terceros.

25.Adoptar tecnologias de acuerdo al avance tecnoldgico para el desarrollo
y mantenimiento de sistemas de informacién en el ITSCe
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26.Adoptar estandares de la industria existentes para el desarrollo,
mantenimiento y administracion de sistemas de informacion.

27.Definir, -actualizar y adoptar politicas de desarrollo, mantenimiento y
seguridad, tanto fisicas como légicas para los sistemas de informacion.

28.Promover la investigacion, adopcion y difusién de nuevas herramientas y
estandares en seguridad y desarrollo de software.

29.Promover el uso de tecnologias basado en software libre y de cddigo
abierto. '

30.Propiciar, organizar y participar en los eventos de actualizaciéon y
optimizacion de procesos en el manejo de la informacién.

31.Capacitar y adiestrar al personal de las &reas del ITSCe en la
administracion adecuada de los sistemas. :

32.Establecer lineamientos para la ejecucién y aplicacion de® cursos,
seminarios, etc., dirigidos a los docentes, administrativos y estudiantes
del ITSCe, en el uso de las T.1.Cs.

33.Elaborar informes de gestion de las actividades realizadas, reportes
estadisticos, requerimientos, etc.

34.Ofertar servicios de Capacitacién y Certificacién a todas las Entidades e
Instituciones de la Regioén.

35.Inducir al puesto a cada subordlnado a través de capacitaciéon que
deberd abarcar = los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas  propias del area de
adscripcion asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capagitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGE SGA MEG S5O
Participacion en identificacién de
peligros, evaluacién de riesgosy
aspectos ambientz!ss e
implantacion de sisteras * * * *
Cumplimiento requerimientos
P eq * * * *
legales
Aprobacidn de programas
DNC y capacitacion del personal * * * *
Comunicacién externa e interna * * » *
Participar en investigacion de .
incidentes e impactos ambientales * * *
Contestacién e implement2cién de - N .
acciones correclivas y praventivas *
Uso y mito de maquinaria,
. . * * * *
instalaciones y £PP
Informar al jefe inmediato de
Lo . * * * *
acto o condicidn insegura
Detener cualquier trabaio que . . . .
ponga en riesgo al personal
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, preferente en ramas de la ingenieria.

EXPERIENCIA:,

Un aio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacioén, correspondencia oficial, estadisticas, Sistemas de

~computo, Internet, archivonomia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y 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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

I

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo vy
alumnos(as).

Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Planeacion y Evaluacion.
Subordinados(as).- Coordinadores(as) y Auxiliares del area.

COORDINACION DE REDES Y COMUNICACIONES

Puesto: Coordinador(a)

Dependencia: Jefe(a) de Computo e Informatica Institucional
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as):-Auxiliares.
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OBJETIVO:

Proveer de conexidn (servicio de internet) a las diferentes aéreas del Instituto,
aso como velar por el buen funcionamiento de la red de comunicaciones,
resguardando la integridad d< los sistemas de informacion y explotacion.

FUNCIONES.

1. Coordinar y ‘planiﬁcar actividades con cada una de las areas del
CEDETL

2. Elaborar e implementar proyectos tecnoisgicos en el campo de las.

comunicaciones.

3. Desarroliar planes de gestlon anuales para mejorar las T.1.Cs. en el
ITSC=.

4. Elaboracién de politicas de seguridad en los firewalls que permitan el
buen resguardo de los datos dentro del ITSCe.

5. Investigar e implementar nuevas tecnologias de Telecomunlcamon
para ser aplicadas en el ITSCe.

6. Establecer las politicas, estrategias vy normatividades de
interconexion en el ITSCe.

7. Reglamentar y proponer el uso 6ptimo de Ias redes Iocales del::

ITSCe.

8. Realizar el diseno, implantacién, adiccién e intervencion técnica y
administrativa de los proyectos de telecomunicacion de voz, datos y
video de acuerdo con los planes de redes definidos por el
departamento de Cémputo e Informatica institucional.

9. Realizar gestiones para la contratacion del mejor servicio y

: economico para el acceso al Internet para todo el ITSCe.
10.Establecer y proponer cursos de capacitacidon y actualizacién en
nuevas tecnologias de comunicaciones y telecomunicaciones. ~
11.Corregir fallas complejas que existan en la infraestructura tecnolégica
de comunicaciones, en los servicios de informacién y los sistemas
operativos basicos que permiten la funcionalidad de los servicios de
informacion.

12.Instalar, configurar, optimizar y administrar los servidores de.

aplicaciones y bases de datos.

13.Elaborar y ejecutar el plan de respaldos de seguridad de
aplicaciones, bases de datos y servidores en el ITSCe

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG - SSO

Participacién en identizacion de
peligros, evaluacion c= riesgos y
aspectos ambien:zies e
implantacion de siszemas

Cumplimiento reque ~'mientos
legales
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RESPONSABILIDADES: SGC:  |. SGA MEG- | sso |
Aprobacidn de prczramas
DNC y capacitacion d=: personal * * * *
Comunicacion exterr z e interna * * * *
Participar en invest:zz<ion de .
incidentes e impactos zmbientales * * *
Contestacién e implem=ntacién de
acciones correctivas y = reventivas * * * *
Uso y mtto de mzc . naria,
R . - * * * *
instalaciones y 2P
informar al jefe inm zZiato de
. PP * * * *
cualquier acto o condic <n insegura
Detener cualquier trzz3jo que
X * * * *
- ponga en riesgo al =zrsonal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Pasante de Licenciatura, titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un aiio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, estadisticas, conocimientos
sobre Redes, Sistemas operativos, Ofimatica, Disefio de circuitos electrénicos,
Disefio de Hardware, Analisis numéricos, Arquitectura de computadoras,
Sistemas digitales e Internet.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su
tratc con alumnos y maestros, sentido del orden, habilidad establecer
relaciones humanas, honestidad y discrecion, creatividad, espiritu de apoyo y

colaboracion.

"HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud-de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, ¢apacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.
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COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo y docente.
Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Computo e Informatica Institucional.
Subordinauos(as).- Auxiliares.

Puesto: Auxiliar |

AUXILIAR DE REDES

Dependencia: Coordinador(a) de Redes Yy Telecomﬁunicaciorv\es.
Categoria: Operativo(a) '
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar a la coordinacién en proveer de conexion (servicio de Internet) a las
diferentes areas del Instituto, asi también velar por el buen funcionamiento de
la Red de Comunicaciones, resguardando la integridad de los sistemas de
informacion y explotacion

FUNCIONES.
1 Elaborar e implementar proyectos tecnolégicos en el campo de las
comunicaciones.
2. Investigar € implementar nuevas tecriclogias de slecomunicacién, para
ser aplicadas en el ITSCe.
3. Apoyar y proponer el uso 6ptimo de las redes locales del ITSCe.
4. Apoyar en la rrealizacion del disefio, implantacién, adiccion €

intervencion  técnica Yy’ administrativa de los  proyectos de

telecomunicacion de voz, datos y video de acuerdo con los planes de

redes definidos por el departamento. de Computo e Informatica
Institucional.

Proponer cursos de capacitacion y actualizacién en nuevas tecnologias
de comunicaciones y telecomunicaciones.

Corregir fallas complejas que existan en la infraestructura tecnologica de
comunicaciones, en los servicios de informacion y los sistemas
operativos basicos que permiten la funcionalidad de los servicios de
informacion

Instalar, configurar, optimizar Y administrar los servidores de
aplicaciones y bases de datos. :
Elaborar y ejecutar el plan de respaldos de seguridad de aplicaciones,
bases de datos y servidores en el ITSCe. '
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S$S0O
Participacién en identificacion de peligros,
evaluacidn de riesgos y aspectos ambientales
. Lz . * * * *
e implantacidn de sistemas
Cumplimiento requerimientos Iégales * * * *
Participar en investigacién de incidentes e ’
impactos ambientales * * * *
Contestacidn e implementacion de acciones *

— correctivas y preventivas * * *
Uso y mtto de maaquinaria, instalaciones y £PP * * * *
Informar al jefe inmediato de cualquier acto o

condicién insegura * * * *

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Certificado de preparatoria, titulo profesional a nivel técnico o pasante de
Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Un afio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, estadisticas, conocimientos
basicos de pagueteria y programacion, Internet, archivonomia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

~ Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y 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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis; facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

_cambios.
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COMUNICACION: |

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal

alumnos(as).
Externa.-No lo requiere el puesto.

administrativo y

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) de Redes y Telecomunicaciones.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

Puesto: Coordmador(a)
Dependencia: Jefe(a) de Computo e Informatlca Institucional

Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): Auxiliares.

OBJETIVO:

Mantener en Ooptimo funcionamiento los equipos de cémputo del ITSCe,
mediante estrategias preventivas y/o correctivas

FUNCIONES.

1. Establecer politicas de prevencién y correccion de hardware en las -

diferentes areas del ITSCe.
2. Establecer estandares para la adquisicion de equipos de computacion
para el ITSCe.
Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.
Efectuar copias de respaldo de las datos procesados.
Mantener actualizados los programas antivirus.
Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de computo.
Configurar el hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos.
8. Instalar y actualizar los equipos.

NO O AW

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacion de peligros,
evaluacidn de riesgos y aspectos
ambientales e implantacién de sistemas * * * *
Cumplimiento requerimientos legales * * * * !
Participar en investigacion de incidentes e
. ) * * * *
impactos ambientales

Ty
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RESPONSABILIDADES: se€ | s6a MEG sso |
Contestacion e implementacion de acciones
correctivas y preventivas * * * *
Uso y mtto de maquinaria, instalacionesy
EPP * * * *
Informar al jefe inmediato de chalquier acto .
o condicidn insegura * * * *

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Pasante de Licenciatura, titulo profesional a nivel licenciatuta o a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un afio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, estadisticas, conocimientos
sobre Redes, Sistemas operativos, Ofimatica, Disefio de circuitos electronicos,
‘Disefio de Hardware, Analisis numeéricos, Arquitectura de computadoras,
Sistemas digitales e Internet.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su
trato con alumnos y maestros, sentido del orden, habilidad establecer
relaciones humanas, honestidad y discrecién, creatividad, espmtu de apoyo y
colaboracion.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en"’équipc')—, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo y docente.
- Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Computo e Informatica Institucional.
Subordinados(as).- Auxiliares.
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AUXILIAR DE SOPORTE TECNICO

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinador(a) de Soporte Técnico.
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO: | o |

Apoyar a la coordinacibn de soporte técnico a mantener en Optimo
funcionamiento los equipos de computo del ITSCe, mediante estrategias:
preventivas y/o correctivas

FUNCIONES.

-

Prevencion y correccion de hardware en las diferentes areas dei ITSCe.
Establecer estandares para Ia adqu:smnon de equipos de computacion
para el ITSCe.

Solucionar los problemas que se presentan en hardware y en software.
Efectuar copias de respaldo de las datos procesados.

Mantener actualizados !os programas antivirus.

- Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los equipos de cémputo.
Configurar el hardware y software de acuerdo a los criterios técnicos
establecidos.

8. Instalar y actualizar los equipos.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

N -

N o AW

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacidn en identificzcion de peligros,
evaluacion de riesgos y aspectos
. . L . * * * *
ambientales e implantazicn de sistemas
L e * * *
Cumplimiento requeri~ entos legales *
Participar en investigaciz~ de incidentes e . N " N
impactos ambiz~tales
Contestacion e implemer.zzzidn de acciones . . N .
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinariz, instalacionesy
* * * *
EPP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto
U * * * *
o condicidn irsegura

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Certificado de preparatoria, titulo profesnonal a nivel técnico o pasante de
Licenciatura.
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EXPERIENCIA:

Un afio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, estadisticas, conommlentos
basicos de paqueteria y programacson Internet, archivonomia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo y

alumnos(as).
Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) de Soporte Técnico.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

COORDINACI()N DE GESTION Y ADMINISTRACION DE
LA INFRAESTRUCTURADE TI

Puesto: Coordinador(a)

Dependencia: Jefe(a) de Computo e informatica Institucional
Categoria: Operativo(a) -
Subordinados(as): Auxiliares.

OBJETIVO:

Mantener una infraestructura de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
de primer nivel, garantizando una plataforma tecnologica homogénea, robusta,
confiable y eficiente en el ITSCe.
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FUNCIONES

1. Verificar el Optimo funcionamiento de la infraestructura de Tl en el
ITSCe.

2. Recibir las solicitudes de servicio de las distintas areas del ITSCe.

3. Canalizar adecuadamente las solicitudes de servicios al area del
CEDETI indicada.

4. Mantener el Control del Inventario de la Infraestructura de Tl en el
ITSCe. ,

5. Realizar la deteccion de necesidades de Infraestructura de Tl en el
ITSCe, en coordinacién con las demas areas -

6. Identificar y evaluar tecnologias de informaciéon que sean de utilidad y
mejoren significativamente la calidad de los servicios prestados dentro
de la Institucion.

7. Realizar el control de las licencias adquiridas por el ITSCe.

8. Proporcionar servicios de préstamo de equipos de cdmpute, proyecto
digital e Impresién a la comunidad Tecnolégica.

9. Administrar el uso de las salas de computo y laboratorios

10. Concentrar e Informar sobre los servicios prestados en el CEDET!.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG - SSO
Participacion en identificz 2:5n de peligros,
evaluacion de riesgc s y aspectos * . . .
ambientales e implantz= n . de sistemas

: o L * * * *
i Cumplimiento requeri—ientos legales
' Participar en investlgaoc.'. oe incidentes e . . . .
i impactos ambis~tales
g Contestacion e implemen:z2:6n de acciones . . . .
L correctivas y pre. =rtivas :
1
Uso y mtto de maquinariz, instalacionesy . . " .
t EPP
.
i Informar al jefe mmgdla.to “e cualquier acto * _ . N .
! o condicidn inszgura

ESCOLARIDAD:

Pasante de Licenciatura, titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un afio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacién, correspondencia oficial, estadisticas, conocimientos
sobre Redes, Sistemas operativos, Ofimatica, Disefio de circuitos electrénicos,
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Disefio de Hardware, Analisis numéricos, '- Arquitectura de computadoras,
Sistemas digitales e Internet.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su
trato cor alumnos y maestros, sentido del orden, habilidad establecer
relaciones humanas, honestldad y discrecion, creatividad, espiritu de apoyo y
colaboracién.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse-y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. - :

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo y docente.
Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe(a) Inmediata.- Jefe(a) de Cémputo e Informatica Institucional.
Subordinados(as).- Auxiliares.

AUXILIAR DE GESTION Y ADMINISTRACION DE LA
INFRAESTRUCTURA DE TI

Puesto: Auxiliar
Dependencia: Coordinador(a) de Gestion y Administracion de
- la Infraestructura de TI. :
Categoria: Operativo(a) .
‘Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar a la coordinacién a la realizacion de las actividades como mantener una
infraestructura de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de primer
nivel, garantizando una plataforma tecnologlca homogénea, robusta, confi able
v eficiente en el ITSCe. :

FUNCIONES.

1. Verificar el Optimo funcionamiento de la infraestructura de Tl en el
ITSCe.



26 DE NOVIEMBRE DE 2011 PERIODICO OFICIAL 127

7.
8.

9.

Recibir las solicitudes de servicio de las distintas areas del ITSCe.
Canalizar adecuadamente las solicitudes de servicios al area del
CEDETI indicada.

Mantener el Control del Inventario de la Infraestructura de Tl en el
ITSCe.

Realizar la deteccion de necesidades de Anfraestructura de Tl en el
ITSCe, en coordinacién con las demas areas

Identificar y evaluar tecnologias de informacién que sean de utlhdad ) o
mejoren significativamente la calidad de los servicios prestados dentra.
de la Institucion. ,

Realizar el control de las licencias adquiridas por el {TSCe.

Proporcionar servicios de préstamo de equipos de computo, proyecto
digital e Impresion a la comunidad Tecnolégica

Administrar el uso de las salas de cdmputo y laboratorios

10.Concentrar e Informar sobre los servicios prestados en el CEDETI.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

: -
RESPONSABILIDADES: | SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacion de peligros, l
evaluacion de riesgos y aspectos . . . .
ambientales e implantacidn de sistemas
. - . o * * - * *
Cumplimiento requerimientos legaies - . %
Participar en investigacién ce incidentes e N . N .
impactos ambientaizgs B
Contestacién e implementacion de acciones N vk . .
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria, instalacior2sy
* * * *
EPP
Informar al jefe inmediatc de cualquier acto . . . .
o condicion insegura

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Certificado de preparatoria, titulo profesional a nivel técnico o pasante de
Licenciatura. :

EXPERIENCIA:

Un afo en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacidn, correspondencia oficial, estadisticas, conocimientos
basicos de paqueteria y programacion, Internet, archivonomia.
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ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su

trato con alumnos y maestros, sentido del orden, habilidad establecer
relaciones humanas, honestidad y discrecién, creatividad, espiritu de apoyo y
colaboracion.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relac:onarse adaptabmdad a
cambios. :

—

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo vy

alumnos(as).

Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) de Gestion y Administracién de Ia
Infraestructura T1.
Subordinados(as).- Auxiliares.

AUXILIAR DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinador(a) de Gestion y Admlmstracnon de
la Infraestructura de TI.

Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar a la coordinacion a la realizacién de las actividades como elaborar,
desarrollar y mantener sistemas de Tecnologias de Informacion de primer nivel,
garantizando una plataforma’ tecnolégica homogénea, robusta, confiable y
eficiente en el ITSCe.

FUNCIONES.

11.Verificar el Optimo funcionamiento de los sistemas desarrollados
existentes en el ITSCe. '

12.Recibir las solicitudes de servicio de las distintas areas del ITSCe.

13.Canalizar adecuadamente las solicitudes de servicios al area del

CEDETI indicada.
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14. Mantener el Control del Inventario de su equipo asignado en el iTSCe.
15.Realizar la deteccion de necesidades de sistemas a desarrollar en el
ITSCe, en coordinacién con las demas areas
16.Identificar y evaluar tecnologias de informacién que sean de utilidad y
mejoren significativamente la calidad de los servicios prestados dentro
- de la Institucién. '
17.Realizar el control de los sistemas desarrollados en el ITSCe.
18. Proporcionar servicios de préstamo de equipos de cémputo, proyecto
digital e Impresién a la comunidad Tecnologica. -
19. Administrar el uso de las salas de computo y laboratorios
20.Concentrar e Informar sobre los servicios prestados en el CEDET!.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GEST ION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: *  SGC SGA MEG ¢ 580
Participacion en identificacion de peligros,
evaluacion de riesgos y aspectos * : . N .
ambientales e implantacion de sistemas
. . _* * * . *
Cumplimiento requesimiantos legales v 2
Participar en investigacion de incidentes e N . . .
impactos ambientales
Contestacidn e implementacion de acciones N . . .- -
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria, instalacionesy . . . .
EPP
Informar a! jefe inmediaio de cualquier acto . . . .
o condicién insegura

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Certificado de preparatoria, titulo profesional a hivel técnico o pasante de
Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Un afio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, estadisticas, conocimientos
\  basicos de pagueteria y programacion, Internet, archivonomia.

ATRIBUTQS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriédad en su .
trato con alumnos y maestros, sentido de! orden, habilidad establecer
relaciones humanas, honestidad y discrecion, creatividad, espiritu de apoyo y
colaboracién. ‘
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HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. ' :

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo y
alumnos(as).
Externa.-No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) de Gestion y Administracion de la
Infraestructura TI. :
Subordinados(as).- Auxiliares.

- COORDINACION DE SISTEMAS DE GESTION
INTEGRAL

Puesto: Coordinador (a)

Dependencia: Direccién de Planeacion y Evaluacion.
Categoria: Operativo(a) :. _
Subordinados(as): Auxiliar Controlador de Documentos.

OBJETIVO:

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad Y Ambiental.

FUNCIONES.

1. Facilitar la implementacion de proyecto e implementar el sistema de
coordinacion.

2. Coordinar el seguimiento de actividades y compromisos que se
generen.

3. Codisenar junto con el consultor el plan integrador y darle seguimiento.

4. Informar periédicamente al Comité de Calidad Y Resmas el estatus del
proyecto '

5. En caso de atraso coordinar la implementacién de las acciones
correctivas pertinentes a la mayor brevedad posible.

6. Apoyar al director en la Coordinacion de las Juntas de revision por la
Direccion y asegurarse de que se tenga la informacion para la misma.

7. Coordinar agendas de los consultores externos.

8. Supervisar los talleres que se impartiran en el proyecto.
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9. Coordinar las actividades de certificacion con el organismo certificador.

10.Coordinar los proyectos de mejora que defina el proyecto de calidad y
del sistema ambiental.

11.Coordinar las auditorias de servicios y recopilar los resultados obtenidos
y presentar informes a la junta de revisién por la Direccién

12.Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas.

13. Establecer los indicadores en conjunto con los duefios de los procesos.

14.Preparar los datos para las revisiones gerenciales.

15.Publicar la informacion.

16.Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes = aspectos: - Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcion asi como del SGl y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento, de la

capacitacion.
’
¥
EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG 5§50
Participacidn en identificacion de peligros,
_evaluacion de riesgosy aspectos . .

ambientales e implantacidn de sistemas * *
Cumplimiento requerimientos legales * * * *

Participar en investigacién de incidentes e
L » * * *

impactos ambientales
Contestaci6n e implementacidn de acciones . * . « .
correctivas y preventivas

Usoy mtto de maquinaria, instalacionesy -

* * * *
(314

Informar al jefe inmediato de cualquier acto

. i o * * * *
o condicidn insegura

L e m— . T —

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

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

EXPERIENCIA. o

Dos afos minimos en el ejercicio profesional.

CONOCIMIENTOS:

Tener conocimientos de la aplicacion de la norma, entender el ciclo de mejora
continua y su aplicacién en la norma, tener conocimientos de las herramientas
estadisticas.
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>

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, agendas de trabajo, trabajo bajo
presion y con incertidumbre, proactividad; sentido de responsabilidad,
capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; capacidad para dirigir y
controlar al personal; capacidad en la toma de cecisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de exprésidon oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facmdad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios. N

COMUNICACION:
Interna.- Personal Participante En el SGI y Ambiental.
Externa.- Consultores(as) del SGI.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Planeacion y Evaluacién.
Subordinados(as).- Auxiliar Controlador de dagumentos

ENCARGADO(A) DE SISTEMA DE GESTION
- AMBIENTAL

Puesto: Encargado(a)

Dependencia: Direccion de Planeacion y Evaluacion
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): Ninguno(a)

OBJETIVO:.

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos
necesarios para el Sistema de Gestién de la Calidad Y Ambiental.

FUNCIONES.

1. Facilitar la implementacién de proyecto e implementar el sistema de
coordinacién.

2. Conocer cada uno de los programas ambientales declarados por el
instituto e involucrarse activamente en las actividades programadas de
los mismos.

3. Coordinar el seguimiento de actividades y programas ambientales y de

los compromicos darivadss de estos programas que se generen.

1
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4. Codisenar junto con el consultor el plan integrador y darle seguimiento.

. 5. Informar periédicamente al Comité de Resmas el estatus del proyecto y
los programa ambientales.

6. En caso de atraso coordinar la implementacion de las acciones
correctivas: pertinentes a la mayor brevedad posible.

7. Apoyar al(@) director(a) en la Coordinacién de las Juntas de revision
por la Direecion y asegurarse de que se tenga la informaciéon para la
misma. .

8. Coordinar agendas de los consultores externos.

9. Supervisar los talleres que se |mpart|ran en el proyecto.

10. Coordinar las actividades de certificacion con el organismo certificador.

11.Coordinar los proyectos de mejora que defina el proyecto del sistema
ambiental.

12.Coordinar las auditorias de servicios y recopilar los resultados obtenldos
y presentar informes a la junta de revision por la Direccion

13.Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas.

14.Establecer los indicadores de cada programa ambiental.

15. Interpretar resultados que se proporcionen de cada programa ambiental.

16.Preparar los datos para las revisiones gerenciales.

17.Publicar la informacion.

18.Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacién que
deberda abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del darea de

adscripcion SGI; para lo cual debera elaborar un progrdma de induccién -

al puesto con el compromiso de ser ejecutado y cumplido en su totalidad

en el tiempo establecido en dicho programa; también elaboraran el
material con el contenido de dicha capacitacion, las listas de asistencia a
las sesiones y las evaluaciones de las niismas y estos cuatro elementos
deberan ser entregados al Departamento de Recursos Humanos como
evidencia del aseguramiento de la capacitacién.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABIL!IDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacién de peligros,
evaluacion de riesgos y aspectos
ambientales e implantacién de sistemas * * * *
Cumplimiento requerimientos legales * * * *
Participar en investigacidn de incidentes e
impactos ambientales * * * *
Contestacion e implementacion de acciones
correctivas y preventivas * * * *
- Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y
EPP * * * *
¥
“Informar al jefe inmediato de cualquier acto
o condicidén insegura . * * * *

T
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesuonal a nivel Licenciatura, preferentemente en cualquiera de: las
ramas de la lngemena o Biologia.

EXPERIENCIA:

Dos afios minimos en el ejercicio profesional.

CONOCIMIENTOS: .

Tener conocimientos de la aplicacidén de la norma, entender el ciclo de mejora
continua y su aplicacion en ia norma, tener conocimientos de las herramientas

- estadlstlcas

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, agendas de trabajo, trabajo bajo
presion y con incertidumbre, proactividad; sentido de responsabilidad;
capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; capacidad para dirigir y
controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicidn para establecer y mantener buenas relaciones.

" HABILIDADES: | L

- Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION: |
Interna.- Personal Participante En el SGI y Ambiental.
Externa.- Consultores(as) del SGI.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Planeacion y Evaluacion.
Subordinados(as).- Ninguno (a)

AUXILIAR CONTROLADOR DE DOCUMENTOS

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinador(a) de Sistemas de Gestién Integral
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.
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OBJETIVO:

Controlar y registrar los documentos que emanen del Sistema de Gestion de Ja
Calidad y Ambiental para su adecuada implementacion dentro de la Institucion.

FUNCIONES.

1. Hacer cumplir con !os procedimientos que el SGI y Ambiental dicta para .
la elaboracién de documentos. _

2. Controlar y registrar los documentos: Manual de Calidad,
Procedimientos, Instrucciones de Trabajo, Catalogos, Tablas y listas,
Planes de Calidad y Formatos, de acuerdo a los lineamientos que para
este efecto sefala la Norma 1SO 9901-2000.

3. Realizar las demacs actividades que le-indique su jefe inmediato.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: . SGC SGA MEG SSO
Participacion en identificacién de peligros,
evaluacién de rieszos y aspectos N . N .
ambientales e implantzcion de sistemas
Cumplimiento reque-imientos legales * * * *
Participar en investigz='<n de incidentes e
. . * * * *
impactos arm Zientales
Contestacion e implern z-1acién de acciones
. . * * * *
correctivas y £ -aventivas
Uso y mtto de maquinrz-ie, instalacionesy
- * * * *
Ep-
Informar al jefe inmediz+o de cualquier acto . . * .
o condicidn insegura

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

- Titulo profesional a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Uno afio minimo en el ejercicio profesional.

CONOCIMIENTOS:

Tener conocimientos de la aplicacién de la norma, entender el ciclo de mejora
continua y su aplicacién en la norma, tener conocimientos de las herramientas
estadisticas.
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ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, agendas de trabajo, trabajo bajo
presion y con incertidumbre, proactividad; sentido de responsabilidad;
capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; capacidad para dirigir y
controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.

HABILIDADES:

.Dinamismo, amplitud:de,c_:riterio, tolerancia, trabajo en equipo, cap‘aciidavd de

analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. ’

»

COMUNICACION:

Interna.- Personal Participante En el SGl, Coordinador (a)de Calidad.

Externa.- Consuitores(as) del SGI.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador (a) del Sistema de Gestién Integral.
Subordinados(as).- No lo requiere.

JEFATURA DE PROYECTOS Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Puesto: Jefe(a) de Proyectos y Desarrolio Institucional
Dependencia: Director(a) de Planeacién y Evaluacién

- “Categoria: Mandomedio

Subordinados(as): No lo requiere el puesto.
OBJETIVO: |

Llevar a cabo las actividades de Gestion, Vinculacién, de Proyectos del ITSCe.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de gestién y

_ vincuiacion con el sector productivo. :

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas.

3. 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.
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4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos 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 integraciéon de la estadistica basica y los sistemas de--
informacién del ITSCe. .

EN _MATERIA _DE__VINCULACION CON EL SECTOR
-PRODUCTIVO.

1. Elaborar proyectos de convenios y comratos relacionados con la gestion y
vinculacién con el sector productivo de conformidad con Ias dvsposucuones
juridicas aplicables en este rubro. :

2. Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarro|lo
experimental, paquetes tecnolégicos y comercializacidén con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

3. Realizar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencién para transferencia al sector productivo, de

- conformidad con las disposiciones legales vigentes.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

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

2. Solicitar al Jefe(a) de Recursos Flnanmeros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes. :

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. Oftorgar visto bueno a las sohcntudes de materiales requeridos por el
personal adscrito al departamento.

3. Proponer la adquisicidbn de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en las areas del departamento. ‘

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedumlentos actividades y programas propias del " area de
adscripcion asi como-del SGl-y el SGA; para lo cual debera elaborar un
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programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en identificacion de
peligros, evaluacion de rizsgosy
aspectos ambientales e
. ‘e . * * *® *
implantacion de sistemas
Cumplimiento requerimientos
. * * * *
legales
Aprobacion de programas
e * * * *
DNC y capacitacidn del personal
s . * * * *
Comunicacion externa e interna
Participar en investigacion de " N " .
incidentes e impactos ambientales
Contestacion e implementacién de * N N .
acciones correctivas y.preventivas
Uso y mtto de maquinaria,
. . * % * *
instalaciones y EPP
Irfarmar al jefe inmedisto de N N N .
cualquier acto o condicidn insegura
Detener cualquier trabzjo que
. * * * *
ponga en riesgo al perscnal

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos anos en el gjercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Formulacién y evaluacion de proyectos, Administracion general, planeacion,
organizacion, sistemas y procedimientos, metodologia de la investigacion,

canyenics.
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ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y..sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, personal docente, administrativo y alumnos(as). -
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Planeacién y Evaluacion
Subordinados(as).- Ninguno(a)

ASISTENTE DE PROYECTOS

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Jefe(a) de Proyectos y Desarrollo Institucional
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene. -

OBJETIVO:

Controlar y registrar los documentos que emanen de los Proyectos para su
adecuada implementacion dentro de la Instltuc:lon

FUNCIONES.

1. Hacer cumplir can los procedimientos que el SGI y Ambiental dicta para
la elaboracion de documentos. .

2. Controlar y registrar los documentos: Manual de Integracion de

- Proyectos, Procedimientos, Instrucciones de Trabajo, Catalogos, Tablas
y listas, Planes y Formatos, de acuerdo a los lineamientos que para este
efecto senala fa Norma 1SO 9901-2000.

3. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato.

Tameri
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGE - SGA MEG -SSO
=
* Participacidn en identificzz"3n de peligros,
evaluacidn de riesgos y asp=<tos ambientales N N .
e implantacion de 3'stemas *
. . *
Cumplimiento requerirm: =1tos legales * * *
Participar en investigacidr Se incidentes e
. . * * * *
impactos ambiz -~ Tsles
Contestacion e implementz2'dn de acciones . N - «
correctivas y pre.z~tivas
. . * *
Uso y mtto de maquinaria, .~ s1alaciones y EPP * *
Informar al jefe inmediato c= cualquier acto o
s . * E 3 * *
condicidn insezura

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Uno afio minimo en el ejercicio profesional.

CONOCIMIENTOS:

Tener conocimientos de la aplicacion de la norma, entender el ciclo de mejora
continua y su aplicacion en la norma, tener conocimientcs de las herramientas
estadisticas.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, agendas de trabajo, trabajo bajo
presibn y con incertidumbre, proactividad, sentido de responsabilidad,
capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; capacidad para dirigir y
controlar al personal, capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresiébn oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

“cambios.
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COMUNICACION:
Interna.- Personal Participante en Proyectos.
Externa.- Consultores(as).

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Proyectos y Desarrollo Institucional.
Subordinados(as).- No lo requiere.

SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION.

Puesto: Subdirector(a) de Vinculacién y Extension

Dependencia: Direccion | .

Categoria: Directivo(a)

Subordinados: Departamento “de Gestion Tecnolégica y

Vinculacion, Departamento de Promocién Cultural, deportiva y.
extensién, Coordinacion de ldiomas y educacién Continua,

Coordinaciéon de Centro de Informacion, Coordinacién de .
Apoyo a la titulacién, bolsa de trabajo y seguimiento de

egresados, Departamento de servicio social, desarrollo

comunitario, residencias y promocién profesional.

OBJETIVO:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION,
ITSCE. -

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1 Coordinar los estudios para la detecciéon de necesidades de servicios de
educacign supérior tecnologica en la region. _

2 Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del ITSCe

~ que den fespuesta a las necesidades detectadas.

3. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual del ITSCe.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteprayecto de
presupuesto del ITSCe y presentarlos al Director(a) del Instituto para su

- autorizacion. .

5. Coordinar las acciones de evaluacion programatica presupuestal y del

ITSCe y presentar los resultados al Director(a) del mismo para lo

conducente.
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6. Coordinar la integracion de la estadistica basica del ITSCe y sistema de
informacion. ) » o -

7. Integrar las propuestas de construccién y equipamiento del ITSCe vy
presentarlas al Director(a) del Instituto para lo procedente. .

8. Fungir como secretario técnico en el comité de planeaci®n del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal de la Subdireccion de Vinculacién y extensiéon de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

2. Representar al Director(a) del ITSCe en los actos y comisiones
oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION.

1.. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenios y
contratos relacionados con la gestiéon tecnolégica y la vinculacion con el
sector productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables en este rubro. v

2. Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacién con otros
centros educativos y con los organismos de los sectores publico, social y
privado.

3. Coordinar la elaboracién de programas de residencias profesionales y
‘servicio social del alumnado del Instituto, asi como de asesoria
tecnologica.

4. Fungir como secretario técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién.

5. Coordinar el funcionamiento del centro de informacién de conformidad

- con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA.

1. Coordinar la elaboracion de programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas asi como, la comunicacion y difusion del iTSCe.

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

3. Coordinar la organizacidén de eventos culturales, deportivos y recreativos
que realice el ITSCe.

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

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitaciébn que
deberd abarcar los siguientes asPectos: Requmgp]"qmﬁﬁ

procedimientos, actividades y programas  propias del area de
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adscripcion asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un

programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutadc y.

cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la

capacitacion.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
) ) e - : * * * *
Aprobacién de politicas y cbietivos .
Participacién en identificacién de
peligros, evaluacion de riesgos y .
aspectos ambientales e imgtantacion 4
. * * * *
de sistemas
Cumplimiento requerimientcs
* * * *
legales
Aprobacién y seguimiento ce
programas
o * * * *
DNC y capacitacién del perscnal
I . * * * *
Cowmunicacion externa e in:arna _
o
Participar en investigacicr. d2
L . * * * *
incidentes e impactos amg zrtales
Contestacion e implementzcién de
. . . * *
acciones correctivas y preventivas * *
- A . * * *
Revision por {a direcc £~ * .
. * * * *
Resultados de obje::. =3
Resultados de investigaciz-=s de
- . * * * *
incidentes e impactos amt'e1zales
Provision de los recursos czra el
. * * * - *
sistema
Detener cualquier trabajo c.= ponga
. . * * * *
en riesgo al personei
Aplicacidn de sanciones por
. . . * * * *
incumplimiento a los sist2mas

PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: '

Titulo profesional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Tres afos en ejercicio profesional o docente.

g
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CONOCIMIENTOS:

En administracion general, ciencias de la educacién, tecnologia industrial,
sistema de educacién superior politica educativa. Manejo de equipos de
trabajo, sistemas y controles.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

. 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 expresidon oral y escrita,

disposicion para establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y

colaboracion. : '

HABILIDADES:
Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarce y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Subdireccién, personal docente, personal administrativo a

su cargo y alumnos(as).
Externa.- Directores(as) de. institutos tecnolégicos, entidades publicas vy

privadas No lo requiere el puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a).
Subordinados(as).- Jefes(as), coordinadores(as) y auxiliares del area a su

cargo.

ASISTENTE DE SUBDIRECCION DE VINCULACION Y
EXTENSION

Puesto: Asistente de subdireccion de vinculacién y extensién
Dependencia: Subdirector(a) de Vinculacién y Extension
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran al ITSCe.
FUNCIONES.
1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sedale su jefe(a)
inmediato.

2. Ugyr &l ssquimionio de (2 aenda ds rabajo do au jofa(a) itediato.
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Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

Organizar e integrar el archivo del area de adscripcion.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato la

informacidén que requiera de las unidades administrativas del ITSCe.

6. Atender a las personas que soliciten entrevistas con su jefe(a)
inmediato. ‘ .

7. Tomar anotaciones y dictados de oficios.

8. Capturar los trabajos que le asigne su jefe(a) inmediato y revisar la
redaccion y estructura de los mismos.

9. Atender las llamadas telefonicas tomando notas de los recados y
recepcion de fax del ITSCe.

10.Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para la
realizacion de su trabajo.

11.Elaborar actas que le sean sohmtadas por su jefe(a) nmedtato

12 Elaborar base de datos de los directores y personas con las que
interactua.

13.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que

sean afines a las que anteceden, entre ellas apoyo al SGI. '

o s w

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRA_L

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en identificacion de peligros,

evaluacion de riesgos y aspectos ambientales * N
eimplantacién de sistemas * *
’. . . * * * *

Cumplimiento requerimientos legales
Participar en investigacion de incidentes e - . - N
impactos ambientales
Contestacién e implementacion de acciones . . . N
correctivas y preventivas
L . * * * *
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y EPP}
Informar al jefe inmediato de cualquier acto o . * " -
condicidn insegura

JEFATURA DE GESTION TECNOLOGICA Y
VINCULACION

Puesto: Jefe(a) de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
Dependencia: Subdireccién de Vinculacion y Extensién

Categoria: Mandc medio ,
Subordinados(as): Auxmar de Gestlon Tecnoldgica Y

Vinculacion.
OBJETIVO:

Llevar acabo las actividades de Gestion Tecnologica, Vinculacion, Practicas
Profesionales y Servicio Social del ITSCe.




§ ‘ 146 ~ PERIODICO OFICIAL 26 DE NOVIEMBRE DE 2011

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestiéon
tecnolégica y vinculacién con el sector productivo.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas.

3. 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.

4. Coordinar la integracién del programa operatlvo anual y del anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector(a) de
Vinculacion y Extensién 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
informacioén del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Participar en la integracion y funcionamiento del comifé de gestion
tecnoldgica y vinculacion del ITSCe.

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

EN MATERIA DE__VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO.

1. Elaborar _proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion
tecnolégica y vinculacién con el sector productivo de conformldad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

2. Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacién con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

3. Realizar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencién para transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Elaborar programas de practicas profesionales y servicio socsal del

alurnnado del Instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

Fungir como miembro del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Controlar ia operacién de las unidades de consumo de produccion de

conformidad con los procedimientos establecidos.

2%
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EN MATERIA DE ADMINISTRAAC'IC')N DE RECURSOS

FINANCIEROS.

1.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS -

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

Solicitar al Jefe(a) de Tesoreria y Contabilidad viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

LT

MATERIALES Y SERVICIOS.

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con fos procedimientos

" establecidos.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de materiales requeridos por el
personal adscrito al departamento. ’

Proponer al Subdirector(a) de Vinculacion y Extension la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del

departamento.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacion qﬁe

debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de

~ adscripcidn asi como del SGl y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser, ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de |a
capacitacion.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

_RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacidn en identificacidon de
peligros, evaluacidn de riesgos y
aspectos ambientales e «
implantacién de sistemas * * *
Cumplimiento requerimientos
* * * *
legales
Aprobacion de programas
DNC y capacitacion del personal * * * *
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RESPONSABILIDADES: | SGE | SGA | MEG | sso |
i s . * * * *
Comunicacién externa e interna
.. . +i .. :
. i?amcnpar.en mves.ngacsc.)_n_giye " . . .
incidentes e impactos ambientales
) Zm
Contestacion e implementacién de . « * "
aceiones correctivas y preventivas
U uinari
soiy mtto Fle maquinaria, * . " "
instalaciones y £PP
informar al jefe inmediato de . . * N
cualquier acto o condicién insegura
Detener cualquier trabajo que " * N .
ponga en riesgo al personal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA.

Tres anos en el ejercicio profesional y dos afios en puesto similar o a fin.

CONOCIMIENTOS:

Administracidn general, planeacién, organizacion, sistemas y procedimientos,
metodologia de la investigacion, manejo de convenios de vinculacién, manejo
de educacién continua, proyectos, conocimientos ISO 9001.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. ‘ -~ '
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COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, personal docente, administrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdirector(a)‘Vincdlacién y Extension.
Subordinados(as).- Auxiliares.

AUXILIAR GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Jefe(a) de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar administrativamente en la realizacién de las labores propias del area de
adscripcién.

FUNCIONES.

. Auxiliar al jefe(a) del area ai que este adscrito en las actividades que

este le senale por escrito.

Proporcionar la informacion del area que le sea solicitada por diferentes
unidades organicas, previa autorizacion de su jefe(a) inmediato.

Dar atenciéon personalizada al wusuario interno y externo del
departamento.

elaborar reportes periddicos acerca de sus actnvxdades

Ayudar en la integracion del archivo del area en la que se encuentra
adscrito.

Realizar las demas actividades que le indiquen su superior(a) inmediato.

Apoyar en las actividades culturales, eventos especiales y demas que le
encomienden.

Llevar procedimientos de residencias profesionales y servicio social.

'EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG i ss0
Participacion en identificacion de peligros, A
evaluacién de riesgos y aspectos
ambientales e implantacion de sistemas * * * *
Cumplimiento requerimientos legales |’ oo * - ¥ *
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[ ResponsasiLDADES:. | sec | sea | MEG |+ sso |
Participar en investigacion de incidentes e " * * N
impactos ambientales
Contestacion e implementacién de acciones * . . .
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y N « * *
EPP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto * . . .
o condicidn insegura

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel técnico.

- EXPERIENCIA:

Un afo en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, paqueteria de servicios
escolares, paqueteria de cdmputo, archivonomia, control escolar, convenios,
servicio social, residencias profesionales.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo, alumnos(as).
Externa.-Entidades publicas y privadas, cuando lo indique su jefe(a) inmediato.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.
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COORDINACION DE APOYO A LA TITULACION, BOLSA
DE TRABAJO Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Puesto: Coordinador(a)

Dependencia: Subdireccion de Vinculacién y Extensién
Categoria: Operativo(a) -

Subordinados(as): Ninguno(a)

OBJETIVO:

Coordinar las actividades de apoyo a la titulaciéon, bolsa de trabajo y
seguimiento de egresadus, asi como la atencién a los alumnos de las carreras.

FUNCIONES.

1. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros y
materiales, asi como, servicios requeridos para el logro de su objetivo y
metas ‘del programa operativo anual de la coordinacién a su cargo y
someterla a consideraciébn de la Subdireccion de Vmculacnon y
Extension

2. Elaborar el POA y anteproyecto de presupuesto de la coordmacnon y.

someterlo a consideracion del Subdirector(a) de Vinculacién y Extension.
3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales admlmstratlvos
en lo referente a su puesto.
4. Elaborar y distribuir folletos que describan el proceso de titulacién.
5. Impartir platicas para dar a conocer el proceso de titulacion.
62 Revisar la documentacion requerida para la integracion del expedlente

. de titulacion.

7. Dar a conocer las fechas de titulacién para el alumno(a), asi como, el
jurado.

8. Elaborar actas y constancnas de titulacién, asi como, registros de
titulados.

9. Observar las disposiciones que para el desempefo de su puesto emita
la Direccién del Instituto.
10.Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades
\ relacionadas con el desemperfio de su puesto.

11.Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién conforme a las.

normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12.Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a

la coordinacion a su cargo de conformidad con los procedimientos

establecidos.

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

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

ran
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EN MATERIA DE PLANEACION,

1.

SFS

Elaborar estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de
educacion continua e inglés en el ITSCe.

Determinar objetivos, metas y actividades de la coordinacion que den
respuestas a las necesidades de los usuarios.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de sus objetivos.

Participar en acciones programaticas de la biblioteca.

Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento y presentarlas a la
instancia correspondiente para su consideracion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

o o

Asignar al personal de acuerdo a las necesidades y grupos solicitados
de ingles - de conformldad con la estructura orjanica y puestos
autorizados.

Aplicar los manuales admmlstratlvos que regulen la organizacién y
funcionamiento.

Coordinar la integracion de la coordinacion de acuerdo a la
normatividad.

Implantar y mantener actuahzadoo los procedimientos para dlfundlr la
informacién.

Participar en la red del sisteia de institutos tecnol6gicos

Establecer y mantener relaciones e intercambios institucionales que
generen, distribuyan y den informacién cientifica y tecnologica.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.

SIN

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

Proponer las necesidades de contratacion de personal de esta area.
Presentar los movimientos de incidencias del personal de su
departamento.

Mantener actualizada la plantilla de personal de su departamento.
Atender a las necesidades de capacitacion del personal administrativo
y técnico del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS.

1.

2.

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

“Solicitar a la instancia correspondienie viaticos para comisiones en el
exterior.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

MATERIALES.Y SERVICIOS.

1. Particinar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la

biblioteca.

2. Presentar a su Subdlrector(a) las solicitudes de construccion y

equipamiento de instalaciones.
3. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material del ‘personal adscrito

a la biblioteca.

4. Proponer la adquisicion de equipo, mobiliario y materiales de este

departamento.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

SGA

MEG

Participacién en identificacion de peligros,
evaluacién de riesgos y aspectos
ambientales e implantacién de sistemas

Cumplimiento requerimientos legales

Participar en investigacion de incidentes e
_ impactos ambientales

Contestacion e implerr=ntacion de acciones
correctivas y preventivas

Uso y mtto de maquinaria, instalacionesy
£€pP

Informar al jefe inmedizto de cualquier acto
o condicion insegura

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
. con las ramas de la Ingenieria.

" EXPERIENCIA:

Dos afos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

- Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con las especialidades

del ITSCe, administracion escolar, tecnologia educativa y sociologia.
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ATRIBUTOS ESPECiFlCQS:

Sentido de responsabilidad e iniciativa, madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresién oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad. :

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis Y3 sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
camblos :

-

" COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdirector(a) de Vinculacion y Extension.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE SERVICIO SOCIAL, DESARROLLO
COMUNITARIO, RESIDENCIAS Y PROMOCION
PROFESIONAL

Puesto: Jefe(a) de servicio social, desarrollo comumtano
residencias y promocion profesional

- Dependencia: Subdirector(a) de Vinculacién y Extensién

Categoria: Mando medio
Subordinados(as): Ninguno(as).

OBJETIVO:
Realizar las actividades relacionadas con las practicas y promocion profesional
del alumnado en el instituto tecnoldgico. -

FUNCIONES:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual de la oficina a su cargo y someterla a la
consideracion del Jefe(a) de la Division de Gestion Tecnolégica y
Vinculacién.
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2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto

de la oficina y someterlos a la consideracion del Jefe(a) de Ia Division de
Gestidon Tecnoldgica y Vinculacion.

. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos

en lo referente al desempefio de su puesto.

. Elaborar y desarrollar los programas de estadias tecmcas del personal
docente en la industria.

. Propiciar el intercambio de experiencias entre la comunidad escolar y las

empresas de la region.

3. Coordinar Ios servicios de asesoria externa que proporcnone el instituto

tecnologico.

. Tramitar las constancias de cumplimiento de las practicas profesionales
del instituto tecnologico.

. Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region.

. Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emlta
la Secretaria de Educacién Publica.

;.

10.Apoyar a las dlversas areas del instituto tecnoldgico en aquellas_

actividades relacionadas con el desempeno de su puesto.

11.Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las hormas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

12.Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a

la oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

13.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y

- documentacién que le sean requeridos por instancias superiores.

14.Realizar todas -aqueilas actividades que le sean encomendadas por

instancias superiores y su jefe(a) inmediato.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES:

SGC

SGA

MEG

$SO

Participacidn en identificacién de
peligros, evaluacion de riesgos y
aspectos ambientales e
implantacién de sistermas

Cumplimiento requerimientos
legales
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RESPONSABILIDADES: | SGC SGA MEG | S50
Aprobacidn de programas N -
DNC y capacitacion del pefsonal * * * * )
Comunicacion externa e interna * * * *
Participar en investigacidn-de
-incidentes e impactos ambientales M * * *
Contestacion e implemsntacién de
acciones correctivas y preventivas * * * *
Uso y mtto de maquinaria,
instalacionesy EPP * * * *
- Informar al jefe inmediato de
cualquier acto o condicion insegura * * * *
Detener cualquier trabajo que
ponga en riesgo al personal * * * *

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en areas relacionadas
con las ramas de la ingenieria.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde con las especialidades
del ITSCe, administracién escolar, tecnologia educativa y spciologia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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. '

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y siqtesis,:;facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

a2

cambios. =

T
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COMUNICACION:

Interna.- Area Académica, personal docente, administrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdirector(a) de Vinculacion y Extension.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

COORDINACION DE EDUCACION CONTINUA

INGLES.

Puesto: Coordinador(a) de Educacién Continua e Inglés
Dependencia: Subdirector(a) de Vinculacion y Extensmn
Categoria: Operativo(a) :
Subordinados(as): Ninguno(a)

.OBJETIVO:

Apoyar en la coordinacion de las actividades de educacion continua e inglés,
asi como la atencién a los alumnos de las carreras.

FUNCIONES.

1.

8.

9.

Apoyar en elaborar estudios para la detecciéon de las necesidades de
servicios de educacién continua e inglés en el ITSCe.

Apoyar en determinar objetivos, metas y actividades de la coordinacion
que den respuestas a las necesidades de los usuarios.

Determinar los recursos humanos, financieros, mateiales y servicios
requeridos para el logro de sus objetivos.

Participar en acciones programaticas de la biblioteca.

Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento y presentarlas a Ia
instancia correspondiente para su consideracion.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y

funcionamiento.

Coordinar la integracién de la cpordmacnon de acuerdo a la
normatividad. :

Implantar y mantener actualizados los procedimientos para difundir la
informacion.

10. Participar en la red del sistema de lnstltutos tecnologicos
11.Establecer y mantener relaciones e intercambios institucionales que

6.

generen, distribuyan y den informacion cientifica y tecnolégica.
Mantener actualizada la plantilla de personal de su departamento.
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7. Atender a las necesidades de capacitacion del personal administrativo
y técnico del Instituto.

- EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S€o
Participacion en identificazion de
peligros, evaluacién de riesgosy
aspectos ambientales e
. . . * * * *
implantacion de sistemas
Cumplimiento requerimientos
* * * *
legales
Aprobacidon de programas
N * * * *
DNC y capacitacion del personal
C . * * * *
Comunicacién externa e interna .
Participar en investigacion de * " N .
incidentes e impactos ambientales
Contestacién e implementacién de | . . . .
. acciones correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria,
. . * * * x
instalaciones y EPP
Informar al jefe inmediato de . .
. e *
cualquier acto o condicidn insegura *
Detener cualquier trabajo que " . * .
ponga en riesgo al personal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos afios en ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

En administraciéon general, sistemas de clasificacion y control de material
bibliografico, técnicas de comunicacion y archivologia, ingles escrito,
conversacional y técnico.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de respengabilidad y disciplina, seriedad an su
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trato con alumnos y maesiros, sentido del orden, capacidad para dirigir y
controlar personal, habilidad para orientar sobre material bibliografico.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) de division y de departamento, personal docente, personal
administrativo a su cargo y alumnos(as). :
Externa.- Entidades publicas y privadas relacionadas con su puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) de Apoyo a la titulacién educacion continua
e inglés, Subdireccién de Vinculacion y Extension. :
Subordinados(as).- i lo lo requiere.

ASESOR(A) EXTERNO DE INGLES

Puesto: Asesor(a) Externo de Inglés

Dependencia: Coordinacion de Educacién Continua e Inglés
Categoria: Servicios Profesionales por Honorarios -
Subordinados(as): No tiene

OBJETIVO:

IMPARTIR LAS CLASES DE INGLES DE ACUERDO A LOS NIVELES Y.
PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN EL ITSCe Y ASI EL ESTUDIANTE
LOGRE LA ACREDITACION DEL IDIOMA INGLES NECESARIO PARA SU
PROCESO DE TITULACION. .

FUNCIONES:

1. Impartir clases en aulas y laboratorios.

2. Revisar y generan propuestas de adecuaciones al programa de estudio;
elaboracién de manuales de practicas de laboratorios, material y
prototipos didacticos.

3. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudiantes, examenes. '
Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de
alumnos.

6. Participar en eventos académicos de inglés, conferencias, simposium,
congresos y seminarios. :

o
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7. Evaluar a los alumnos(as) de acuerdo al modelo vigente.

8. Participar en reuniones de academias de inglés.

9. Realizar las demés actividades que le indique el Subdirector(a) de
Vinculacion y Extension y/o la Coordinacion de Educacién Continua e
Inglés.

10.Demas actividades Institucionales que se le encomienden.

EN MATERIA DE\ SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S$SsO
Fartcinacion en ident'ficacion de -
peligros, evaluacién de riasgosy
aspectos ambientales e implantacién
. A : * * * - *
de sistemas
.. . * x * *
Cumplimiento requerimientos legales
L . * * * *
Comunicacion externa e interna
Participar en investigacion de . N N .
incidentes e impactos ambientales
Contestacién e implementacién de N - N «
acciones correctivas y creventivas
Uso y mtto de macuinaria,
. . - ¥ x * *
instalaciones y £PP
Informar al jefe inmediatc de cualguier N N *
3 . x
acto o condicion insegura
Detener cualquier trab2jo que ponga - . N .
en riesgo al personal

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura, o carta de exencién de examen
profesional, o carta de examen profesional; en areas relacionadas con el
idioma inglés y certificacion oficial en Toefl y/6 Teacher’s Training.

EXPERIENCIA:

Un afo de labor en el ejercicio profesional en su especialidad.

‘CONOCIMIENTOS:

Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del area, psicologia educativa,
sociologia de la educacion, metodologia del conocimiento, administracién
escolar. '

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para dirigir y controlar
grupos y espiritu de apoyo y colaboracién, sentido de responsabilidad,
capacidad para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y
escrita, capacidad para relacionarse, lealtad, disponibilidad, institucionalidad.
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HABILIDADES: o
Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Subdireccién de Vinculacién y Extension, Coordinacion de Educacion
Continua e Inglés, AdministraciSn Y Finanzas, Recursos Humanos,
Estudiantes. .

Externa.- SAT.

RELACIONES DE AUTORIDAD: :

Jefe(a) Inmediato.- Coordinacion -de Educacion Continua y Subdirector (a)
Vinculacion y Extension.

Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

COORDINACION DE CENTRO DE INFORMACION

Puesto: Coordinador(a) :
Dependencia: Subdirector(a) de Vinculaciéon y Extension
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): Auxiliares de Centro de Informacion.

OBJETIVO:
Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y de documentos impresos y
audiovisuales.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Elaborar estudios para la deteccion de las necesidades de servicios
bibliotecarios, de catalogacion y archivo de documentos en el ITSCe.

2. Determinar objetivos, metas y actividades de la biblioteca que den
respuestas a las necesidades de los usuarios.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de sus objetivos.

4. Participar en acciones programaticas de la biblioteca.

5. Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento de la biblioteca y
presentarlas a la instancia correspondiente para su consideracion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

1. Asignar al personal de la biblioteca de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen ‘a orgamzacaon y
funcionamiento de la biblioteca.

3. Coordinar la integracion de la biblioteca de acuerdo a la normatividad.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA.

1. Coordinar las actividades de organizacion bibliografica y servicios a los
usuarios.

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion,
clasificacion, asignacion, encabezamientos de materias y notaciones
internas, de acuerdo a la normatividad.

3. Implantar y mantener actualizados los procedimientos para difundir la

_ informacién de los existentes en la biblioteca.
- ' 4. Participar en la red bibliotecaria del sistema de institutos tecnoldgicos

5. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio de la biblioteca y
someterlas a su Subdirector(a).

6. Establecer y mantener relaciones e intercambios institucionales que
generen, distribuyan y den informacién cientifica y tecnolégica.

EN MATERIA DE ADMINISTRAEION DE RECURSOS HUMANOS.

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

2. Proponer las necesidades de contratacion de personal de esta area.

3. Presentar los movimientos de incidencias del personal de su
departamento.

4. Mantener actualizada la plantilla de personal de su departamento.

5. Atender a las necesidades de capacitacion del personal administrativo
y técnico del Instituto.

- EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS.
1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la
biblioteca.
2. Solicitar a la instancia correspondiente viaticos para comisiones en el
exterior.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Participar en el.control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
biblioteca.

2. Presentar a su Subdirector(a) las solicitudes de construccion vy
equipamiento de-instalaciones.

- 7 3. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material del personal adscrito

a la biblioteca.

4. Proponer la adquisicion de equipo, mobiliario y materiales de este
departamento.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identif:zzcion de peligros,
evaluacion de riesgos y aspectos
. A - X * * * *
ambientales e implant2zidn de sistemas
L - * * * *
Cumplimiento requer.mientos legales
Participar en investigacidn de incidentes e
. . : * * * *
impactos amtisntales
Contestacion e implementacion de acciones - . * .
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinzria, instalacionesy
. * * * *
EPP
Informar al jefe inmediz:c Je cualquier acto . * . .
o condicidn insegura

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:.

Certificado de preparatoria hasta titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos afios en ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

En administracion general, sistemas de clasificacion y control de material

bibliografico, técnicas de comunicacién y archivonomia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su
trato con alumnos y maestros, sentido del orden, capacidad para dirigir y
controlar personal, habilidad para orientar sobre material bibliografico.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) de division y de departamento, personal docente, personal .

administrativo a su cargo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas y privadas relacionadas con su puesto.
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccion de Vinculacion y Extensidn.
Subordinados(as).- Auxiliares del area a su cargo.

AUXILIAR DE CENTRO DE INFORMACION

Puesto: Auxiliar

Dependencia: Coordinador(a) de Centro de Informacion
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No lo requiere.

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios a usuarios
de la biblioteca. :

FUNCIONES.

9.

Elaborar relacién de necesidades de recursos materiales y financieros
requeridos para el logro de objetivos y metas del departamento a su
cargo.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos
en lo referente al funcionamiento de Ia biblioteca. . '
Evaluar periédicamente el servicio de biblioteca y sus desviaciones asi
como proponer medidas correctivas y de mejora.

Elaborar, difundir y vigilar el cumplimiento del reglamento de biblioteca.
Difundir la informacidn mas relevante y actual en la comunidad
tecnolégica.

Promover cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos vy
técnicas de investigacion bibliograficas.

Aplicar métodos para conocer las necesidades de informacion del
usuario: alumnos(as), docentes.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio al usuario(a) y

‘someterlas a consideracién del encargado de biblioteca.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita
la Secretaria de Educacion.

10.Apoyar a las diversas areas del Instituto en actividades relacionadas con

la educacion asi como todas las actividades encomendadas por
instancias superiores.

11.Asumir 1a responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al

departamento.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC

SGA

MEG

£378)

Participacién en identificacién de peligros,
evaluacién de riesgos y aspectos ambientales
e implantacion de sistemas

Cumplimiento requerimientos legales

Participar en investigacion de incidentes e
impactos ambientales

Contestacién e implementacion de acciones
correctivas y preventivas

Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y EPP

vinformar of jefe inmediats de cuslguieracic o

i condicién insegura

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Carrera a nivel técnico o preparatoria.

EXPERIENCIA:

Un afo en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, sistemas de clasificacién y
control de material bibliografico, téchicas de comunicacién y archivonomia.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su
trato con alumnos y maestros, sentido del orden, habilidad para orientar sobre
naterial bibliografico, honestidad y discrecion.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

. Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo y

alumnos(as).
Externa.-No lo requiere el puesto.



166 o PERIODICO OFICIAL 26 DE NOVIEMBRE DE 2011

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) del Centro de Informacién.

_ Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE PROMOCION CULTURAL, DEPORTIVA
Y EXTENSION

Puesto: Jefe(a)
Dependencia: Subdirector(a) de Vinculacion y Extensmn

Categoria: Operative(a}
Subordinados: Docentes Extraescolares.

OBJETIVO:
Llevar a cabo las actividades de cultura y deporte y de eventos del mismo
ramo impresos y audiovisuales Del ITSCe

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Elaborar estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de
extraescolares en el ITSCe.

2. Determinar objetivos, metas y actividades de la biblioteca que den
respuestas a las necesidades de los usuarios.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de sus objetives.

4. Participar en acciones programaticas de la coordinacion de cultura y
deportes.

5. Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento de sus talleres y
presentarias a la instancia correspondiente para su consideracion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

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

Proponer las necesidades de contratacion de personal de esta area.
Presentar los movimientos de incidencias del personal de su
departamento.

Mantener actualizada la plantilla de personal de su departamento.
Atender a las necesidades de capacitacion del personal administrativo
y técnico del Instituto.

wnN

o s
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EN MATERIA DE ADMIN|STRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS.
1. Participar en el ejermcno y control del presupuesto asignado a la
biblioteca.
2. Solicitar a la instancia correspondlente V|at|cos para comisiones en el
exterior.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
coordinacion.

2. Presentar a su Subdirector(a) las solicitudes de construccion vy
equipamiento de instalaciones.

3. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material del personal adscrito
a la coordinacién.

4. Proponer la adquisicion de equipo, mobiliario y materiales de este
departamento.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacién en identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y
aspectos ambientales e
. . . * * %* *
implantacién de sistemas
Cumplimiento requerimientos
* * * *
legales
Aprobacién de programas
DNC y capacitacion del personal * * * *
Comunicacion externa e interna * * * *
Participar en investigacion de . .
incidentes e impactos ambientales * *
Contestacion e implementacion de N « . .
acciones correctivas y preventivas
Uso y mtto de maquinaria,
. . * * * *
instalaciones y EPP
Informar al jefe inmediato de « . . .
cualquier acto o condicion insegura
Detener cualquier trabajo que N N « .
ponga en riesgo 3l personal .

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

£

Certificado de preparatoria hasta titulo profesional a nivel licenciatura.
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- T
EXPERIENCIA:

Dos afios en ejercicio profes@_onal o docente.

CONOCIMIENTOS

R Hakda N o‘ ; :
En admlmstracnon general comunicacion, cultura, depcrtes, eventos relaciones

publicas, técnicas de comunicacioén y disefo.

ATRIBUTO.S ESPECiFICOS:

: lmcnatlva y dinamismo, sentido de responsabilidad y disciplina, seriedad en su

trato con alumnos y maestros, sentido del orden, capacidad para dirigir y
controlar personal, habilidad para onfentar sobre material bibliografico.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptablhdad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) de division y de'departarhento, personal docente, 'personal

administrativo a su cargo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas y privadas relacionadas con su puesto.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Subdireccion de Vinculacién y Extensién:
Subordinados(as).- Docentes Extraescolares.

DOCENTE EXTRAESCOLAR

Puesto: Docente extraescolar

. Dependencia: Coordinacién de Cultura y Deporte

Categoria: Técnico B
Subordinados(as): No tiene

OBJETIVO:

IMPARTIR LAS MATERIAS QUE LES SEAN ASIGNADAS AFINES A SU
FORMACION CUMPLIMIENTO CON LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
ESTABLECIDOS PARA CADA UNA DE LAS EXTRAESCOLARES A SU

CARGO.
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FUNCIONES: :

1. Impartir clases en aulas y talleres.

2. Revisan y generan propuestas de adecuaciones al programa de estudio;
elaboracion de material y prototipos didacticos, instrumentos y aparatos
para sus talleres.

Revisar apuntes, trabajos de estudiantes, examenes.

Dirigir y asesorar proyectos extraescolares de alumnos.

Participar en eventos académicos.

Asesorar a los alumnos y en proyectos extraescolares.

Evaluar a los alumnos(as) de acuerdo al modelo vigente.

Participar en reuniones de la coordinacién y subdireccion de adscripcion.
Realizar las demas actividades que le indique el sus jefes (as)
inmediatos. ' .

10.Demas actividades del area que se le encomienden.

CONOO AW

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

13

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG ~ SSO
Participacién en identificzzi2n de
peligros, evaluacion de riz<gosy
i imz zntacion
aspectos ambnen_tales el ta . * . *
de sistemas
- . * * * *
Cumplimiento requerimiern:zs legales
S . * * * *
Comunicacion externa ¢ ‘~:2rna
ici [ igacidnd -
) I?amcnpargn investiga iC e N . . *
incidentes e impactos ambientales
idnei mentzzidn de
Con'testaclon e bqule € o_ . . * N
acciones correctivas y preventivas
inaris
Uso~y mtto 'de maquinaria, . . . .
instalaciones y EFP
Informar a! jefe inmediato ce cualquier . " . .
acto o condicion insegura
Detener cualguier trabajo que ponga . * . .
en riesgo al personz! ]

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Lt

Titulo profesional a nivel técnico o licenciatura, o carta de exenciéon de examen
profesional, o carta de examen profesional; preferentemente en areas
relacionadas con las ramas de la Cultura y Deportes.
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EXPERIENCIA:

Un ano de labor Docente y dos afios en el ejercicio profesional en su
especialidad.

CONOCIMIENTOS:

Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del area, cultura, teatro,
danza, pintura, etc.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para dirigir y controlar
grupos y espiritu de apoyo y . colaboracion, sentido de responsabilidad,
capacidad para resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresién oral y
escrita, capacidad para relacionarse, lealtad, disponibilidad, institucionalidad.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerandar trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios, capacidad de dmglr y controlar grupos.

COMUNICACION:

Interna.- Jefe(a) de carrera, Subdireccion Academlca administrativo y

alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Jefe(a) Inmediato.- Coordinador(a) de Cultura y Deportes y Subdirector(a) de

Vinculacion y Extensién.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Puesto: Director(a) de Administracion y Finanzas -

Dependencia: Direccioén
Categoria: Directivo(a)
Subordinados(as): Jefe(a) del Departamento de Recursos
Humanos, Jefe(a). del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios y Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros
y Auxiliares.

OBJETIVO:

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al ITSCe, asi como la prestacion de servicios generales.



26 DE NOVIEMBRE DE 2011 PERIODICO OFICIAL

171

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

6.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales, de
cémputo y mantenimiento de equipo al Director(a) de Planeacion y
Evaluacion para la integracion del programa anual del {TSCe.

Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y
de equipo requeridos para la operacion del programa operativo anual del
ITSCe.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion
de Administracion y Finanzas a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programatlca — presupuestales
que se realicen en la Direccidn de Administracion y Finanzas a su cargo.
Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del ITSCe.

Fungir como miembro del comité de planeacion del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACI()N ESCOLAR.

1.

2.

Asignar al personal de la Direccion de Administracion y Finanzas de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

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

Participar en la integracién y funcionamiento de las unidades de
consumo y produccion del ITSCe, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Representar al director del ITSCe en los actos y comisiones especiales
que se encomienden.

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacién del personal del ITSCe.
Coordinar la integracion y actualizacién de 10s registros y controles
generados en los procesos de administraciéon del personal asignado al
ITSCe.

Coordinar la integracién y tramite de la documentacion requerida para
cubrir las necesidades de recursos humanos del ITSCe.

Coordinar la elaboracién de la documentacion comprobatoria del
presupuesto ejercido de servicios personales.

Controlar ta organizacion de las plazas y categorias docentes y los
puestos administrativos del ITSCe.

Promover la realizacibn o en su caso apoyar los eventos de
capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal del
ITSCe.

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el ITSCe.
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8. Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacién que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias - del area de
adscripcion asi como del SGl y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccion al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;

... también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,

~ las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas

~ vy estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de la
capacitacion.

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros del ITSCe y proponer su gestion al Director(a) del mismo.

2. Coordinar la integracion del presupuesto del ITSCe de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al ITSCe de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

4. Coordinar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizaciéon y
tesoreria del ITSCe.

5. Coordinar la administracion de los ingresos propios del ITSCe de
acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos
materiales necesarias para el funcionamiento del ITSCe.

2. Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién de
los recursos materiales del ITSCe se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la determinacién de las necesidades de construccion y
equipamiento de las instalaciones del ITSCe.

4. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los registros y controles de
los bienes muebles e inrauebles del ITSCe.

-5. Vigilar la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria,
vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas
servicios que requieran las areas del ITSCe para st funcionamiento.

6. Coordinar y controlar ias actividades de mantenimiento preventive vy
correctivo del equipo con que cuentan las diferentes areas del ITSCe.

EN MATERIA DE SUPERVISION. .

1. Verificar cue la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al ITSCe se realice de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
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2. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo de las
diferentes areas del instituto se realicen conforme a las especificaciones
de los fabricantes y los calendarios establecidos.

ACTIVIDADES SUPLETORIAS.

1. Atender la auditoria externa integral a realizar una vez al afio, para dar

seguimiento al diagnéstico y a las acciones correctivas.
2. Atender la auditoria trimestral que realiza la Secretaria de Contraloria,
para dar seguimiento al diagnéstico y a las acciones correctivas.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG $SO
. . . * * ‘ * *
Aprobacidn de politicas v objetivos
Participacion en identif.zacién de
peligros, evaluacidn ds riesgosy
y . . s P
aspectos ambientales e im:plantacion N . . i T
de sistemas . |
L . * * * *
Cumplimiento requerim:z~tos legales |.
" * * * *
Aprobacidn de programas
RN * * * *
DNC y capacitacion de: personal
N . * * * *
Comunicacion externz 2 interna
Participar en investigzacion de . . " .
incidentes e impactos zmbientales
Contestacion e implem.entacion de " N . "
acciones correctivas y creventivas
Informar al jefe inmeciato de . . . .
cualquier acto o condicidn insegura
P R Ly * * %* *
Revision por Ia direccion
s * * * *
Resultados de ok ztivos
Resultados de investigsciones'de . . . .
incidentes e impactos embientales
- * * * *
Resultados de auctorias
it * * * *
Resultados del cumpli~iento legal
Notificacién a direccicn y partes N . . .
interesadas externas
Provision de los recursos para el
. * * * *
sistema I *
Detener cualquier trabz o que ponga . - RS
. *
en riesgo al personal
LA
Aplicacion de sanz.cnes por
. L o * * * *
incumplimiento a!zs sistemas
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Tres afios en ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:.

En administracidon general, ciencias de la educacién, tecnologia acorde a su
area, sistema de educacidn supericr, politica educativa, presupuestos,
contabilidad, recursos financieros, humanos y materiales.

ATRIBUTOS ES-PECiFICOS:‘

Haberse distinguido en la administracién y- divulgacién cientifica, sentido de
responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad para dirigir y
controlar personal, capacidad en toma de decisiones, habilidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de expresién oral y escrita, disposiciéon para

“establecer y mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y colaboracion.

HABILIDADES: _
Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccién, Subdireccion, personal docente, personal administrativo a

su cargo y alumnos(as).
Externa.- Directores(as) de institutos tecnoldgicos, entidades publicas vy

privadas.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) inmediato.- Director(a).
Subordinados(as).- Jefes(as), encargados(as) y auxiliares del area a su cargo.

ASISTENTE DE DIRECCION DE AREA

Puesto: Asistente de Direccion de Area
Dependencia: Direccion Admén. Y Finanzas
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): Nc tiene. s

OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran al ITSCe.
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FUNCIONES.

1.

o N

o

® N

9.

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefale su jefe(a)
inmediato. '

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
Organizar € integrar el archivo del érea de adscripcion.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato la
informacién que requiera de las unidades administrativas del ITSCe.
Atender a las personas que soliciten entrevistas con su jefe(a)
inmediato.

Tomar anotaciones y dictados de oficios.

Capturar los trabajos que le asigne su jefe(a) inmediato y revisar fa
redaccion y estructura de los mismos. _

Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados y
recepcién de fax del [TSCe.

10.Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para la

realizacion de su trabajo.

11.Elaborar actas que le sean solicitadgs por su jefe(a) inmediato.
12.Elaborar base de datos de los directores(as) y personas con las que

interactga.

13.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que

sean afines a las que anteceden, entre ellas apoyo al SGI.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG - + SSO
Participacion en identificzcicn de peligros,
evaluacidn de riesgos y aspactos ambientales
. i . * * * *
e implantacion de sistemas
Cumplimiento requerimientos legales * * * *
Participar en investigacion de incidentes e
. - : * * * *
impactos ambien:ales
Contestacién e implementzc.én de acciones « . .
correctivas y preventivas * |
[T . *
Uso y mtto de maquinaria, instzlacionesy EPP * * *
Informar at jefe inmediato de cuaiquier acto o . . * -
condicion insegura *

s

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Certificadn o Constancia de Estudios Técnicos, Comerciales o Licenciatura.
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EXPERIENCIA:
Uno aflo minimo en el ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Captura de datosr, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia
oficial, manejo de paqueteria de computo, redaccidén y ortografia, manejo de
agenda de trabajo.

'ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecion y seriedad, relaciones
humanas, honestidad y orden, espiritu de apoyo y colaboracion, cortesia y
dinamismo. '

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Direccién, Personal Docente y Administrativo del ITSCe, vy
alumnos(as).

Externa.- Entidades o dependencias del sector publico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) de Admon. Finanzas.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto. '

CHOFER

Puesto: Chofer ,
Dependencia: Direccién
Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de transporte que se requiera para el

funcionamiento del ITSCe asi como realizar el mantenimiento y las operacvones
menores a los vehiculos del mismo.
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FUNCIONES.

1."Realizar la transportacion del personal en comisién y de estudiantes del
[TSCe durante viajes oficiales, con precaucién y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera del ITSCe.

3. Conservar en condiciones de funcsonahdad las unidades que se le
asignen.

4. Proporcionar el mantenimiento preventivo a las umdades de transporte

- para la buena conservacion de las mismas. v .

5. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las
unidades de transporte del ITSCe. . S

6. Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del
ITSCe antes de cada salida.

7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecndos los trémltes para
‘placas, tenencia, transito, etc.

8. Informar al Director(a) de Administracién y Flnanzas acerca de las
condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del ITSCe
asi como sus fallas mecanicas para su reparacion.

9. Llevar el control de suministro de combustible de los vehiculos del
ITSCe, en una bitacora (kilometraje, litros de gasolina) misma que
supervisara el Director(a) de Administracién y Finanzas.

10.Hacer entrega de la documentacion oficial a las diversas dependencias
de las tres 6rdenes de Gobierno y a empresas privadas.

11.Realizar viajes |mprewstos o contingencias que se presenten por
necesidades del servicio. :

12.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, entre
ellas apoyo al SGI y Ambiental.

13.Trasladar en todas sus comisiones y actividades al Dlrector(a) del
Instituto. - _

14.Conocer rutas de carreteras del estado y fuera de ellas asi como
ciudades del estado.

15.Mantener limpias interna y externamente las unidades de transporte del
Instituto.

16.Tener licencia de manejo estatal vigente.

17.En caso del chofer del autobas tener licencia federal vigente.

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S50
Participacidn-en identificacién de peligros,
evaluacidn de riesgos y aspectos . . . *
ambientales e implantacién de sistemas
Cumplimiento requerimientos legales * * * *
Participar en investigacidn de incidentes e . . N N
impactos ambieéntales
Contestacion e implementacién de accionés - . . .
correctivas y preventivas
Uso y mtto de maq::a:r»a, instalaciones y . N . .
Informar al jefe inmediato de cualquier acto . . - ¥
o condicién.insegura ]
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" PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Constancia o Certificado de Preparatoria.

EXPERIENCIA:

Uno afio minimo en el ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

“Mecanica automotriz, conduccion de transportes, conocimiento de
~disposiciones oficiales reglamentarias de transito, tramites vehiculares.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Licencia de manejo vigente, sentido de limpieza y orden, sentido de
‘responsabilidad y precaucion, -honestidad y discrecion, espiritu de apoyo y

colaboracién, cortesia y dinamismo.

HABILIDADES:

. Dinamismo, arhplitUd de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de

andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION: -

Interna.- Direccion, Director(a) admon. Y finanzas, personal del ITSCe,
secretaria(o) de direccién.

Externa.- Entidades o dependencias del sector publico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) del Instituto.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS.

Puesto: Jefe(a) de Recursos Humanos :
Dependencia: Director(a) de Administracion y Fmanzas
Categoria: Mando medio

Subordmados(as) Auxiliar de Recursos Humanos
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OBJETIVO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos del ITSCe.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1.

2.

Realizar estudics para la deteccidn de necesidades de servicios en
materia de recursos humanos del ITSCe.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos al Director(as) de Administracién y Finanzas para la
integracion del programa operativo anual del ITSCe.

Gestionar la asignacion de recursos humanos, requeridos para la
ejecucion del programa operativo anual del ITSCe. ’

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto'
de presupuesto del departamento y presentarlos al Director(a) de

administracion y finanzas para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica bés;ca y los sistemas de

informacién del ITSCe.

-

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura

organica y puestos autorizados.

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

2.

No

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacién del personal del
ITSCe.

Organizar ia integracion y actualizacién de los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal, asignado al

- ITSCe.

Organizar la integracién y el tramite de la documentacioén requerida para
cubrir las necesidades de recursos humanos del ITSCe.

Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de
servicios personales del ITSCe.

Llevar el control de plazas, categorias, docentes y puestos
administrativos del ITSCe. -

Mantener actualizada la plantilla de personal del ITSCe.

Presentar los movimientos e incidencias del personal del ITSCe al
Director(a) de Administracion y Finanzas. .




180 ) PERIODICO OFlCl‘AL 26 DE NOVIEMBRE DE 2011

8. Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion.
actualizacién y superacién profesional para el personal técnico, manual y
.administrativo del ITSCe.

9. Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el ITSCe..

10.Inducir al puesto a cada subordinado a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes asperctos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades vy programas propias -del area de
adscripcion asi como del SGI y el SGA; para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el comjpromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacion,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberan ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos como evidencia del aseguramiento de ia
capacitacion. '

11.Asegurarse que todo el personal de nuevo ingreso y existente en el
ITSCe le sea proporcionada la capacitacion de induccion general,
induccién a su puesto y capacitacién institucional.

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 al Jefe(a) de recursos financieros viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos, de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

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 al Director(a) de Administracién y Finanzas la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que se requiere en las areas del

departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION.

Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados al ITSCe, se
realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG $SO
Participcién en identi¥'zzzion de
peligros, evaluacion de ~'£sgosy
aspectosia_mbieni-:a'ss e * . * *
implantacion de 5:52£ ™38 .
Cumplimiento reque~ =~ 2ntos « . * *
, legales
Aprobacion de progrzmas
L * * * *
DNC y capacitacidon d=: z2rsonal
. . * T ok * *
Comunicacién externs = :nterna
Participar en investigzzdnde * . . *
incidentes e impactos 2~ Z'entales
Contestacion e implen =-:zcidn de *
* * *
acciones correctivas y £-z.zntivas — ]
. : {
Usoy mtto de mac . ~z7i3, *
. . . * * *
instalacionesy ===
Informar al jefe inm=='z:0 de ’
. * * * *
cualquier acto o condici~ insegura _
Detener cualquier trezz o que * N . "
i ponga en riesgo al .,_'-onal

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion de recursos humanos, Administracién general, planeacion,
organizacion, sistemas y procedimientos, metodologia de la investigacion,
proceso de datos, manuales.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad e iniciativa, madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresién oral y escrita, capacidad para relacionarse, lealtad,
disponibilidad, institucionalidad. :
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HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis. facilidad de comunicarse y relacuonarse adaptabilidad a

cambios.

COMUNICAC!ON:

Interna.- Area Administrativa, Area Académica, personal docente,

administrativo y alumnos(as).

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

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) Administracion y finanzas.
Subordinados(as).- Asistente de Recursos Humanos.

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Puesto: Auxiliar ' :
Dependencia: Jefatura de Recursos Humanos
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar admlmstratlvamente en la realizaciéon de las labores proplas del area
de adscripcion.

FUNCIONES.

- 1. Auxiliar a la jefatura del area al que este adscrito en las actividades que
. este le sefale por escrito.
2. Proporcionar la informacion del area que le sea solicitada por dlferentes
unidades organicas, previa autorizacién de su jefe(a) inmediato.
3. Dar atencion personalizada al usuario(a) interno y externo del
departamento.
4. Elaborar reportes periédicos acerca de sus actividades.
5. Ayudar en la integracion del 1rch|vo del area en la que se encuentra
adscrito.
Realizar las demas actlwdades que le indiquen su superior inmediato(a).
Apoyar en las actividades culturales, eventos espeCIales y demas que le
encomienden.

EN MATERIA BE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: : SGC " SGA MEG 'SSO

N o

Participacién en identificac'Z~ de peligros,
evaluacion de riesgos v zspectos
ambientales e implantaci- Ze sistemas
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RESPONSABILIDADES: sGC | SGA MEG )
o i * * *x *
Cumplimiento requerimiz-tos legales )
Participar .en mvestlgacu?n :E, incidentes e * * * .
impactos ambier:z'es
Contestacion e implement2< =0 de acciones . . * *
correctivas y preve - tivas
Uso y mtto de magquinaria, ~stalacionesy * - . .
EPP
Informar al jefe inmediato dz cualquier acto . . . . .
o condicién inseg .ra )

PERFIL DEL PUESTO

- ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel téenico.

EXPERIENCIA:

Un afo en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacién, correspondencia oficial, agenda de trabajo,
estadisticas, paqueteria de cémputo, Internet, archivonomia, operacién de
dispositivos electronicos de registro, impuestos, nominas, capacitacion.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y 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. :

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
~analisis y sintesis. facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

cambios. ~ —

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal docente, personal administrativo y
alumnos(as). ‘ _
Externa.-No -lo requiere el puesto o solo cuando se lo indique jefe(a)
inmediato. ’
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Recursos Humanos.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Puesto: Jefe(a) de Recursos Materiales y Servicios
; Dependencia: Direccion de Administracion y Flnanzas
— . Categoria: Mando medio _ o
' Subordinados: Secretaria(o) ‘de Recursos Materiales y
Servicios, Auxiliar de almacén, Auxiliar de inventarios, Auxiliar
de Compras y Auxiliares de Mantenimiento.

OBJETIVO:

Llevar a cabo la administracién de los recursos matenales asignados al ITSCe
asi como la prestacién de servicios generales.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Realizar estudios para la deteccidbn de necesidades de recursos
materiales del ITSCe.
2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos materiales requeridos para la integracién del programa
; operativo anual del ITSCe.
3. Gestionar la -asignacién de recursos materiales requeridos para la
operacion del programa operativo anual del ITSCe.

- 4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecta.
de presupuesto del departamento y presentarlos al Director{a) de’
Administracion y Finanzas para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluaciéon 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 ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la orgamzacnon 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.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS., .

1.

2.

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

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion
profesional para el personal técnicé, manual y administrativo del
departamento. '
Inducir al puesto a cada subordinado a fravés de capacitacion que
deber4d abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,
procedimientos, actividades y programas propias del area de
adscripcién asi como del SGI y el SGA, para lo cual debera elaborar un
programa de induccién al puesto con el compromiso de ser ejecutado y
cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho programa;,
también elaboraran el material con el contenido de dicha capacitacién,
las listas de asistencia a las sesiones y las evaluaciones de las mismas
y estos cuatro elementos deberdn ser entregados al Departamento de
Recursos Humanos come evidencia del aseguramiento de la
capacitacion. »

EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS.

1.

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

Solicitar al Jefe(a) de Recursos Financieros viaticos y pasajes para el

personal del departamento cuando estos sean requeridos de.

conformtdad con los procedimientos correspondlentes

EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

. Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el

funcionamiento del ITSCe.
Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda manejo y dotacion de

“los recursos materiales del ITSCe.

Participar en la determinacién de las necesidades de construccnon y
equipamiento de las instalaciones del ITSCe.

Elaborar y mantener actualizados los reglstros y controles de-los blenes

muebles e inmuebles del ITSCe.

Dirigir la -prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria,
vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas
servicios que requieren las areas del ITSCe para su funcionamiento.
Proporcionar a las areas del ITSCe servicios de limpieza, mensajeria,
fotocopiado y demas servicios generales conforme a las normas,
politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.
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EN MATERIA DE SUPERVISION.

1. Verificar que la administracidon de recursos materiales asignhados al
ITSCe, asi como la prestacion de servicios generales se realicen de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos. ’

TA DE GESTION INTEGRAL
RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos'y
aspectos ambientzies e . . . .
implantacion de sistemas
. Cumplimiento requerimientos
. * * * *
legales
Aprobacién de programas
A * *
DNC y capacitacidn del personal * *
s . * * * *
Comunicacidn externa e ;. .erna j
Participar en investigacion de * * . .
incidentes e impactos ambientales
Contestacion e implemengacidn de * . * *
acciones correctivas y preventivas
+
Uso y mtto de maquinaria, * N w .
instalaciones y EPP
Informar al jefe inmediato de " . . .
cualquier acto o condicion insegura
eohal
Detener cua.lqwer trabajo que * . * N
ponga en riesgo 2! personal

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

- Titulo profesional a nivel licenciatura.

EXPERIENCIA:

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

- Administracion 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.
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ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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.

HABILIDADES:

'Dlnafﬁlsmo amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de _
-analisis y suntesns facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabllldad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Area Administrativa, Area Académica, personal  docente,
administrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Birector(a) Administravcién y finanzas.
Subordinados(as).- Auxiliares del area asu cargo’ -

AUXILIAR DE COMPRAS

Puesto: Auxiliar ‘ g
Dependencia: Jefe(a) del Departamento de Reeursos Materiales
y Servicios

Categoria: Operatlvo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

‘Proporcionar los servicios de apoyo secretarial al Departémento de Recursos
Materiales y Servicios del ITSCe.

FUNCIONES.

1.

oRwn

o

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe(a)

inmediato.

Lievar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato.
Organizar. integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
Organizar e integrar el archivo del area de adscripcion.

Proporcionar de acuerdo conlas instrucciones del jefe(a) inmediato la
informacion que requiera las unidades administrativas del1TSCe.
Atender a las personas que soliciten entrevistas. con su jefe(a)
inmediato.

-
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7. Tomar anotaciones y dictados de oficios.

8. Mecanografiar los trabajos que le asignen su jefe mmedlato y revisar la
redaccion y estructura de los mismos.

9. Atender las llamadas tefefénicas tomando notas de los recados

10.Solicitar a su jefe(a). inmediato el material que requiera para la
realizaciéon de su trabajo.

11.Desarrollar el proceso de compras: Recibir requerimientos de los
departamentos, Solicitar cotizaciones, elaborar cuadro comparativo,
solicitar autorizaciones y compras y verificar existencias en almacén.

12.Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que

— - sean afines a las que anteceden.

- EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC SGA - MEG ¢ S80

Participacion en identificacién de peligros,
evaluacidn de riesgos y as,ectos
X . L. . * * *
ambientales e implantacion de sistemas *
= - - * ! .
Cumplimiento requerimientos legales - * : * Tt *
Participar en investigacidn de incidentes e *
. . *
impactos ambientales * *
.. - s . -
Contestacion e implementacion de acciones N
" . oo * *
correctivas y preventivas *
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y
* * * *
EPP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto N *
. s . *
o condicion insegura *

PERFIL DEL PUESTO

ESGOLARIDAD:

Certificado o Constancia de Estudios Técnicos, Comerciales o Titulo
Profesional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA:

Uno aino minime en el ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Captura de datos, archivonomia, manejo de documentos, correspondencna
oficial, manejo de paqueteria de computo, redaccion y ortografia, manejo de
agenda de trabajo, cotizaciones, requisiciones, compras.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecion y seriedad, relaciones
humanas, honestidad y orden, espiritu de apoyo y colaboracion, cortesia y
dinamismo, responsabilidad. :
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HABILIDADES: : : -
Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptablhdad a -

cambios.

coM_UMCAc.léN:

interna.- Director(a) de Admon. y Finanzas, Jefes mmedlatos Personat
Docente y Administrativo del ITSCe, y alumnos(as). ‘
Externa.- Entidades o dependencias del sector pablico y privado, proveedores,
servicios externos.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) recursos materiales y serwc:os
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

AUXILIAR DE ALMACEN

Puesto: Auxiliar
Dependencia: Jefe(a) de Recursos Materiales y Servicios
Categoria: Operativo(a) _ |
Subordinados(as): No tiene. '

"

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con- las adquisiciones y su
almacenamiento en el ITSCe.

FUNCIONES.

1. Elaborar relacion de recursos materiales existentes en €l ITSCe.

2. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos.

3. llevar el control e mformar sobre el tramite de las requisiciones de
materiales.

4. Programar la entrega de requenmlentos de los departamentos.

5. Verificar el abastecimiento de las requisiciones autorizadas

6. observar las disposiciones de la Secretaria de Educacién con respecto a
su puesto.

7. Apoyar a las diversas areas del ITSCe en las actividades relacionadas
con el desempeiio de su puesto

8. Ejercer la normatividad en lo referente a su puesto. :

9. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles
asighados a su departamento...

10. Proporcionar la documentacion requerida por las instancias superiores.

11.Realizar todas aquel!as actividades encomendadas por una mstancna
superior.
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.EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGC | SGA MEG SSO
Participacion en identificzcién de peligros,
evaluacion de riesgos y aspectos ambientales
. PN * * * *
esimplantacion de sistemas - le
. L * ‘ * * *
Cumplimiento requerimientos legales
Participar en investigacion de incidentes e
. . * * * *
impactos ambientales
Contestacién e implementacin de acciones . .
correctivas y preventivas - * *
Uso'y mtto de maquinariz, instalaciones y EPP * * * *
Informar al jefe inmediato de cualquier acto o s
I * * * - *
condicidén insegura

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

| Titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel técnico.
EXPERIENCIA:

Un aio en ejercicio laboral.

'CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, inventarios, estadisticas,
paqueteria de computo, Internet, archivonomia, requisiciones, manejo de
entradas y salidas de almacén.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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

'HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
_andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a

— ~~

cambios. :

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo y alumnos(as).

, ‘Externa.-No lo requiere el puesto o solo cuando se lo indique m‘?m] mmﬁﬁmm
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato. - Jefe(a) de Recursos Materiales y servicios.
Subordinados8as).- No lo requiere el puesto.”

AUXILIAR DE INVENTARIOS

Puesto: Auxiliar
Dependencia: Jefe(a) de Recursos Materiales y Servicios
Categoria: Operativo(a) '
Subordinados(as): No tiene.

£

OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con el almacenam|ento e inventario de
materiales y equipos del ITSCe.

FUNCIONES.

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos de toda mdole para el

logro de objetivos y metas de su puesto.

Participar en la elaboracién del POA de su departamento.

Cobservar los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos. '

4. Realizar, registrar y controlar la asignacion de traspasos de bienes

muebles del ITSCe.

Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de blenes de activos ﬁjOS

Elaborar informes de los movimientos en el almacén relativos al activo

fijo.

7. Controlar y reglstrar existencias, entradas y salidas de equipos del
almacén.

8. Observar las disposiciones para e} desegmpeno de su puesto. ~

9. Apoyar a las diversas areas del ITSCe en actividades relacionadas con
su puesto, previa instruccién de su jefe(a) inmediato.

10.Ejercer el presupuesto autorizado conforme a la normatividad.

11. Asumir la responsabilidad de los bienes mueble e inmuebles asignados
a su area. '

12.Proporcionar informacién vy documentacuon requeridas por instancias
superiores.

13.Realizar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por
instancias superiores.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

LN

oo

RESPONSABILIDADES: SGE SGA MEG ‘S50

Participacién en identificacion de peligros,
evaluacién de riesgos y aspectos
ambientales e implantacidn ce sistemas
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| RESPONSABILIDADES: | -sec | seA | Mee [/ sso |
Cumplimiento requerimizntcs legales * * *
Participar en investigacion de incidentes e
impactos ambientales * * * *
-4 Contestacion e implementacidn de acciones
correctivas y preventivas * * * *
Uso y mtto de maquinaria, instslacionesy
* * * *
£pP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto
i - * * * *
o condicidén insegura

PERFIL DEL PUESTQ

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un aiio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacidn, correspondencia oficial, inventarios, estadisticas,
paqueteria de computo, Internet, archivonomia, requisiciones, manejo de
entradas y salidas de mobiliario y equipo, cotizaciones.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y smtesns facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptablhdad a

cambios. .

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo.
Externa.-No lo requiere el puesto o solo cuando se lo indique jefe(a) inmediato.
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Recursos Materiales y servicios.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Puesto: Auxiliar ' :
Dependencia: Jefe(a) de Recursos Materiales y Servicios
Categoria: Operativo(a)

Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del
ITSCe.

FUNCIONES.

1. Elaborar los estudios para la deteccion de necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo del ITSCe. :

2. Determinar objetivos, metas, y actividades del area que den
respuesta a las necesidades detectadas.

3. Asignar al personal del departamento de conformidad con las
actividades. _

4. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién vy
funcionamiento del departamento.

5. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se reahcen de
acuerdo a la norma.

6. Solicitar a la instancia correspondiente vidticos en caso de
comisiones externas.

7. Ejecutar las actividades para detectar las necesidades de
mantenimiento de las instalaciones y equos para 2l funcionamiento
del ITSCe.

8. Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones y ¢on que se cuenta en las diferentes areas del
ITSCe. :

9. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo e

instalaciones de las diferentes areas del ITSCe se realicen conforme
a las especificaciones de los fabricantes y de acuerdo a un programa
calendarizado de estos.

EN MATERIA DE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: SGE SGA MEG SSO

Participacion en identificacion de peligros,

ambientales e implantacién de sistemas

evaluacion de riesgos y aspectos
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[ ResPONSABILIDADES: | see | SGA | MEG | sso
Cumplimiento requerimizntos legales - * * * *
Participar en investigacion de incidentes e -
impactos ambientales * * * *
Contestacién e implementzcidn de acciones
' correctivas y preventivas * * * *
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y
£pp * * * *
Informar al jefe inmediato ce cualquier acto |
- RO * * * *
o condicion insegura

e

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel técnico, certificédo de bachiller, certiﬁc:ado secundaria.

EXPERIENCIA:

Un aio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, inventarios, carpinteria, albanileria, electricidad,
fontaneria. pintura. herreria, plomeria.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comuﬁicarsé y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION:

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo.
Externa.-No lo requiere el puesto.
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Recursos Materiales y servieios.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

CHOFER

Puesto: Chofer
Dependencia: Jefe(a) Recursos Materiales y Servicios
Generales

Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

: Proporcionar los servicios de transporte que se requiera para el
funcionamiento del ITSCe asi como realizar el mantenimiento y las operaciones
menores a los vehiculos del mismo.

FUNCIONES.

1. Realizar la transportacién del personal en comisién y de estudiantes del
ITSCe durante viajes oficiales, con precaucion y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera del ITSCe.

3. Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le
asignen.

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

5. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las
unidades de transporte del ITSCe.

6. Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del
ITSCe antes de cada salida.

7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos fos tramltes Ppara
placas, tenencia, transito, etc. -

8. Informar al Director(a} de Administracion y Finanzas acerca de las
condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del ITSCe
asi como sus fallas mecanicas para su reparacién.

9. Llevar el control de suministro de combustible de los vehiculos . del
ITSCe, en una bitdcora (kilometraje, litros de gasolina) misma que
supervisara el Director(a) de Administracién y Finanzas.

10.Hacer entrega de la documentacion- oficial a las diversas dependencias
de las tres 6rdenes de Gobierno y a empresas privadas.

11.Realizar viajes imprevistos o contingencias que se presenten por
necesidades del servicio.

12.Realizar las demas actividades que le mdlque su jefe(a) inmediato, entre
ellas apoyo al SG! y Ambiental. ™

13.Trasladar en todas sus comisiones y actividades al Director(a) del
Instituto.
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14.Conocer rutas de carreteras del estado y fuera de ellas asi como
ciudades del estado.

15.Mantener limpias interna y externamente las unidades de transporte del
Instituto.

16. Tener licencia de manejo estatal vigente.

17.En caso del chofer del autobus tener licencia federal vigente.

EN MATERIA DE SISTEMA DE CESTI()N INTEGRAL

RESPONSABILIDADES: - SGE SGA MEG - S$SO-
Participacion en identificacign de peligros, |
evaluacién de riesgos y aspectos « . . *
ambientales e implantecidn de sistemas
- L * * * *
Cumplimiento requerimientos legales
Participar en investigazion de incidentes e
. . : * * * *
impactos ambientales
Contestacién e implementacién de acciones . . . .
correctivas y preventivas
inaria, i lacione
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y . . . .
EPP
Informar al jefe inmedizto de cualguier acto . * * .
o condicion insegura

PERFIL DE PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Constancia o Certificado de Preparatoria.

EXPERIENCIA:
Uno afio minimo en el gjercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Mecénica automotriz, conduccién de transportes, . conocimiento de
disposiciones oficiales reglamentarias de transito, tramites vehiculares.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Licencia de manejo vigente, sentido de limpieza y orden, sentido de
responsabilidad y precaucion, honestidad y discrecion, espiritu de apoyo y
cqlaboracién, ‘cortesia y dinamismo.
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- HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios. =

a
ot

COMUNICACION:

Interna.- Direccion, Director(a) admoén. Y finanzas, personal del ITSCe,
secretaria(o) de direccion. :

Externa.- Entidades o dependencias del sector publico y privado.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) del Instituto.
. Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

JEFATURA DE TESORERIAY CONTABILIDAD

£

Puesto: Jefe(a) de Tesoreria y Contabilidad
Dependencia: Director(a) de Administracion y Finanzas
Categoria: Mando medio '
Subordinados(as}): Auxiliar Contable, Auxiliar de Caja.

OBJETIVO:

Llevar a cabo la administracién de los Recursos Financieros asignados al
ITSCe.

FUNCIONES.

EN MATERIA DE PLANEACION.

1. Elaborar estudios para la detecciéon de las necesidades de Recursos
Financieros del ITSCe.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
Recursos Financieros al Director(a) de Administracién y Finanzas.

3. Gestionar la asignacién de los Recursos Financieros, requeridos para la
operacién del programa operativo anual del ITSCe.

4. Coordinar la integracion del POA y del anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos al Director(a) de Administracion y Finanzas
para lo conducente. v

5. Participar en las acciones de evaluaciéon programatica y presupuestal

- que se realice en el departamento a su cargo.
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6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de =
- informacién del ITSCe.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR.

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen al ITSCe.

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

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

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

2. Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento a
su cargo al Director(a) de Administracion y Finanzas.

3. Presentar al Director(a) de Administracion y Finanzas los movimientos
‘e incidencias del personal a su cargo de acuerdo a los procedimientos.

4. Inducir al puesto a cada subordinado(a) a través de capacitacion que
debera abarcar los siguientes aspectos: Responsabilidades,

. procedimientos, actividades y programas  propias del area de

' adscripcion asi como del SGl y el SGA, para lo cual debera elaborar
un programa de induccién al puesto con el compromiso de ser
ejecutado y cumplido en su totalidad en el tiempo establecido en dicho
programa; también elaboraran el material con el contenido de dicha
capacitacion, las listas de asistencia a las sesiones y 1as evaluaciones
de las mismas y estos cuatro elementos deberan ser entregados al
Departamento de Recursos Humanos como evidencia del
aseguramiento de la capacitacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS.

1. Determinar.las necesidades de Recursos Financieros del ITSCe y
proponer su gestion al Director(a) de Administracion y Finanzas.
" 2. Integrar el anteproyecto del.presupuesto del ITSCe de acuerdo a las
normas y lineamientos = '
3. Controlar el ejercicio del presupuesto asugnado al ITSCe de acuerdo a
la normatividad.
- 4. Desarrollar los sistemas de contabilidad, flscahzacuon y tesoreria del

ITSCe.
5. Administrar los ingresos propios del ITSCe de acuerdo con las
- normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS.

1. Participar en el control de bienes e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de acuerdo a los procedimientos.
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2. Proponer al Director(a) de Administracion y Finanzas la adquisicion ‘de
los bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en su
departamento.

3. Participar en los procesos de adquisiciéon de los Recursos Materiales
del ITSCe. ~

EN MATERIA DE SUPERVISICN

1. Verificar que la administracién de los Recursos Financieros asignados
al ITSCe se realicen de acuerdo con las normas; lineamientos y
procedimientos establecidos.

EN MATERIA D’iﬂ SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1
RESPONSABILIDADES: SGC - SGA MEG SSO
Participacion en identificzz:dn de
peligros, evaluacién de riesges y
aspectos ambientales 2
. L. s * * * *
implantacién de sistemizs !
€Cumplimi rim: =ntos
{ plimiento requeri . . . N
legales
Aprobacién de progre™z2s -
o * * * *
DNC y capacitacion del g=z-sonal o
L . * * * *
Comunicacion externa e ‘—1erna _
Participar en investigaz =~ de
o . i * * * *
incidentes e impactos am = 'zntales
Contestacién e implemer.iz< 2n de
. . L * * * *
acciones correctivas y pre. =ntivas
Uso y mtto de maquirz-i3,
. . _ * * * *
instalaciones y EF=
Informar al jefe inmedz:o de « N N
cualquier acto o condiciér ~segura
Detener cualquier trabz, < que
. : * * * *
ponga en riesgo al persznal

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura contabilidad.

EXPERIENCIA:

Dos anos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS:

Administracion de recursos humanos, Administracién general, Administracién
de recursos materiales y financieros, almacén e inventarios, planeacién,
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organizacién, sistemas y procedimientos, metodoicgia de la investigacidn,
proceso de datos, manuales.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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, leailtad,
disponibilidad, institucionalidad.

- HABILIDADES:

-y

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis 'y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION: |
interna.- Area Administrativa, Area Académica, personal docente,

admihistrativo y alumnos(as).
Externa.- Entidades publicas o privadas relacionadas con el area.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Director(a) Administracion y finanzas.
Subordinados(as).- Auxiliar Contable y Auxiliar de caja.

ASISTENTE DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Puesto: Auxiliar
Dependencia: Jefe(a) de Tesoreria y Contabilidad

Categoria: Operativo(a)
Subordinados(as): No tiene.

OBJETIVO:

Apoyar administrativamente en la realizacion de las labores propias del area
de adscripcion.

FUNCIONES.

1. Auxiliar al jefe(a) del area al que este adscrito en las actividades que
este le sefale por escrito.

2. Proporcionar la informacién del area que le sea solicitada por diferentes
unidades organicas, previa autorizacion de su jefe(a) inmediato.

3. Dar atencion personalizada al usuario interno y externo del
departamento.

4. elaborar reportes periédicos acerca de sus actividades.

5. Contabilizar y llevar registros contables.
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6. Ayudar en la integracion del archivo del area en la que se encuentra
adscrito. '

7. Realizar las demas actividades que le indiquen su superior(a) inmediato.

8. Apoyar en las actividades culturales, eventos especiales y demas que le

encomienden.
RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG SSO
Participacion en identificacion de peligros,
evaluacion de riesgos y aspectos
ambientales e implantacion de sistemas * * * *
Cumplimiento requerimientos legales * * * . *
Participar en investigacion de incidentes e
impactos ambientales * * * hd
Contestacién e implemenzaciéh de acciones
‘eorrectivas y preventivas * * * *
T3
Uso y mtto de maquinaria, instalaciones y
* * * *
EPP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto
o condicién insegura * * * *

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel licenciatura o a nivel técnico.

EXPERIENCIA:

Un aflo en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, paqueteria de servicios
escolares, paqueteria de computo, archivonomia, contabilidad, administracion

en general.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

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

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
analisis y smtes:s facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
camblos s =

| CGMUNICAC-IO.N: ' .

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo.
Externa.-Entidades publicas y privadas, cuando lo indique su jefe(a) inmediato.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

e

t'rr “
&
o

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de Tesoreria y Contabilidad.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.

'AUXILIAR DE CAJA

Puesto: Auxiliar
Dependencia: Jefe(a) de Tesoreriay Contabllldad

Categoria: Operativo(a)
Subordinados({as): No tiene.

OBJETIVO:

Realizar el servicio de cobro de ingresos propios.

- FUNCIONES.

1. Realizar el cobro diaric de ingresos propios de acuerdo al catalogo de

servicios.

Efectuar el corte de caja diario de los cobros generados.

Archivar diariamente los recibos generados por los cobros.

Depositos bancarios de ingresos propios.

Elaborar desglose de conceptos por monto de depésitos.

Entregar al Departamento de Recursos Financieros las fichas de

depésito con el desglose corresnondiente.

Elaborar; reportes mensuales de los cobros realizados o cuando asi lo

requiera su jefe(a) inmediato.

8. Llevar al dia la base de datos con el reglstro de los cobros efectuados.

9. Realizar las demas actividades que le indiquen su superior(a) inmediato.

10.Apoyar en las actividades culturales, eventos especiales y demas que le
encomienden.

oohwn

N
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EN MATERIA DE SISTEMA DEGESTION INTEGRAL
RESPONSABILIDADES: SGC SGA MEG S$SO
Participacion en identificacion de peligros, -
evaluacidn de riesgos y aspectos * *
ambientales e implan:acion de sistemas * *
Cumplimiento requer.mientos legales * * * *
Participar en investigacion de incidentes e -
N L * * * *
impactos ambtientsles
_ Contestacion e implementacién de acciones | . . .
correctivas y preventivas *
Uso y mtto de maquinana, instalaciones y
* * * *
EPP
Informar al jefe inmediato de cualquier acto
N * * * *
o condicién insegura )

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo profesional a nivel téenico.

EXPERIENCIA: |

Un afio en ejercicio laboral.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de documentacion, correspondencia oficial, paqueteria de computo,
archivonomia, control de caja.

ATRIBUTOS ESPECIFICOS:

Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y 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.

HABILIDADES:

Dinamismo, amplitud de criterio, tolerancia, trabajo en equipo, capacidad de
andlisis y sintesis, facilidad de comunicarse y relacionarse, adaptabilidad a
cambios.

COMUNICACION: &3

Interna.- Jefes(as) Inmediato, personal administrativo, docentes y
alumnos(as). , ' -
Externa.-Instituciones Bancarias.




204 | , PERIODICO OFICIAL 26 DE NOVIEMBRE DE 2011

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe(a) Inmediato.- Jefe(a) de tesoreria y Contabilidad.
Subordinados(as).- No lo requiere el puesto.
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