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PRESENTACION
El Goblerno del Estado de Tabasco, a través de la Secretaria de Educacién ha
realizado un esfuerzo sin precedentes para elevar el nivel educativo de la
poblacién en general, teniendo como una de sus vertientes la mejora de la
gestién y la administracién, en todas y cada una de las dreas administrativas y
los niveles educativos.

En el dmbito de 1a Educacién Superior, la proyeccién de nuevos centros y
modelos, asi como la certificacién de procesos de calidad, son una muestra
inobjetable de ese proceso de desarrollo educativo.

En el instituto Tecnolbgico Superior de Los Rios, respondiendo e insertindose
en esa dinimica, presenta el MANUAL DE ORGANIZACION BASADO EN
COMPETENCIAS LABORALES, mismo que se inserta en ese ctimulo de
esfuerzos por elevar el nivel organizacional, administrativo y educativo,
especificamente en el municipio de Balancén, en donde particularmente, es
necesario elevar ia calidad, con sstos esfuerzos de mejora. ’

Como producto de ese desempefio y administracién de calidad, se presenta el
documento, que sin duda repercutird en una mejor gestion para el futuro.

INTRODUCCION .,
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5.- MISION, VISION, POLITICA INTEGRAL Y VALORES
6. ESTEUCTURA ORGANICA
RESPONSABILIDADES, ACTIVIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES

DIRECCION GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECYOR GENERAL

| SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

CHOFER DE DIRECCICON GENERAL

" [ JEFE DE OFICINA DE CONTROL PRESUPUESTAL

. TAPOYO TECNICO DE BIBLIOTECA

SUBDIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

SURDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y EVALQACION

SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

JEFE DE OEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION ’

COdRDIN/\ClONDE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

JEFE DE OFICINA DE SOPORTE TECNICO

JEFE DE CENTRO DE COMPUTO

AUXILIAR DEL CENTRO DE COMPUTO

JEFE OE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

JEFE DE OFICINA DE CONTROL ESCOLAR.

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

COORDINADOR DE APOYO A LA TITULACION

COORDINADOR DEL CENTRO DE INFORMACION

BIBLIOTECARIO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIDAD E INNOVACION
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIDAD INNGVACION

SUBDIRECCION DE VINCULACION

SUBDIRECTOR DE VINCULACION

SECRETARIA DE SUBDIRECCION DE VINCULACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION

COORDINADOR DE INTERNACIONALIZACION Y LENGUAS EXTRANJERAS

COORDINADOR DE EXTRAESCOLARES

PROMOTOR DEPORTIVO'Y CULTURAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

JEFE DE OFICINA DE SERVICIO SOCIAL Y DESARROLLO COMUNlTA;RIO

JEFE DE OFICINA DE PRACTICAS

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS EXTERNOS

3 DE OCTUBRE DE 2012

JEFE DE DEPARTAWENTO DE PROMOCION PROFESIONAL

L
DIRECCIGN ACADENICA

ESTRUCTURA ORGANICA
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SUBDIRECTOR ACADEMICO

SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA.
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DOCENTE

LABORATORISTA

LABORATORISTA DE SISTEMAS COMPUTACIONALES

JEFE DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
SECRETARIA DEL JEFE DE DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

JEFE DE OFICINA DE ORIENTACION EDUCATIVA

"JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS MEDICOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEWICO

SUBDIRECCIOR DE POSGRADO E INVESTIGACION
SUBDIRECTOR DE POSGRADO E INVESTIGACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE POSGRADO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DEL SUBDIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
I JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

 JEFE DE GFICINA DE REGISTRO Y CONTROL

JEFE OE GFICINA DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

PREFECTURA

JEFE DE DEPMTMNTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES.

JEFE DE OFICINA DE ALMACEN

JEFE DE OFICINA DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FLIOS

JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
LiMPIEZA Y CONSEPVACION

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

INTENDENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

JEFE DE OFICINA DE TESGRERIA

JEFE DE OFiCINA DE CONTROL DE INGRESOS PROPIOS

INTRODUCCION

€) presente o , 5 Uun i fund dentro de la modemizacién e i

pues ta informacion contenida propicia un mejor desempeiio de Jos servidores piibficos que integran &} Instituto
Tecnoldgico Superior de los Rios, ellos, son Ia esencia de ta organizacion y posibiita que sus habifidades sean
usadas en beneficio de 1a poblacion a Ia que se atiende.

Ademas, eicomafconundowmenbde consulta que contiene jas funciones especificas de cada puesto, asi
como las P y fficas de los mismos, se convierte en un auxikiar bsico en el proceso
de induccion del personal de recienie ingresa y fortalece Ia coordinacion del personal de Ia nstitucion.

L2 actualizacion del manual de 2acion con base en tene como finalidad proporcionar un
mejor servicio de calidad, eficiente y eficaz en et d Ho de Ia educacion superior g

Ventajas de contar con un manual da crganizacion:

Presentar una vision de conjunto de la lnsmcm y de las Unidades Administrativas que la integran.

« Precisa ias funciones g les y dadas a cada Unidad Administrativa, evitando ia
dupiicidad

» Ayuda a detectar amisiones y desfindar responsabilid

* Ayuda en ia ejecucion comecta de las actividad das al personal y proporci iformidad
en su desamolio.

o Perm#te el ahoro de tiempo y esfuerzo en ta gjecucion de las funciones, evitanco la repeticidn de
Instrucciones y directrices.

»  Sive como medio de integracion ai personat de nuevo ingreso, faci Su i ion e induccion a
las distintas areas.

* Esi utd de or i6n e informacion sobre el quehacer de as unidad L

Cabemenaonaqmsuaonhndaquedarésqehacambmomo&ftsmm en la estructura organica o
mas»gnwéndeﬁmaekdodomsea@aﬁuywmsmdommﬁumnhadewaﬂcabs
necesidades de ks organizacion intema del Institto Tecriokigico Supesior d3 los Rios.

1. OBJETIVOY ALCANCE

OBJETIVO

mmummmwmmrmaswamm para que los servidores
pubficos que o confo ias funci que jes p fas comp ias que deben ciimple e
nenhﬁquenladecadau\adelasUnidadesth'svaﬁmmhhm .

Fortaleces los i de colaboracién y in eficiente y eficaz en el desamolio ydewnpeﬁodesus
actividades propias, de acuardo a pesfil def puesio disefiado para tal afecto,

ALCANCE

Este manual aplca para 10do el personal que forma parts del Inatituto Tecnoldgico Suparior de los Rios, desde
el méximo nive! jerdruico hasta ef personal de apoyo.

-

2. ANTECEDENTES HISTORICOS

El modelo educativo de los Instifufos Tecnologicos Sup D s {ITSD), se implantt en Tabasco al
irse o} C do de Coordinacién pars la Creacién, Operacién y Apoyo Fi entfe la S ¢

de Educacin Poblica y ef Goblemo del Estado ds Tabasco, of 3 de noviembre de 1994, oundwupdsmdq

hpubseldesambmiﬁeoywnbgmmhumﬂad

Mmmnmmmmmmsaupﬁammm.mmmsﬁmmw
Estado de Tabascd o). 23 de noviembre de 1935, y e reforma a dicho Decreto de Creacidn contenida en of
Decreto-Nimero 114, publicads o e periddico oficial del Estado de fechs 27 de Agosto de 2011, se crea ol
WTMW&MMMP ismo Piblico D fizado del Gobi del

Estado, con d juridica y p o proplos, cuya cabeza dé sector es fa Secretaria de Educacidn en
¢} Estado. .
£] institito Tecnoldgico Superior de los Rios se localiza geogrificaments en Balancan de Domi by

municipal del Municipio de Balancén, entre las coordenadas geograficas: latiud 17° 48", longilnd91°32 auna
altitud de 30 metfos s0bes o nivel dei mar. Su domicil postal es: Km, 3 Carretera Balancin-Vilshermosa, 086930
Balancin, Tabasco, México, $il apartado postal es el 45, su nimero telefnico es 01 934 34 4 90 00.

La ubicacié bgica del Instiuo Tecnologico Superior de los Rios propicia que tenga como 20na de influencia
la Region de los Rios, que abarca los municipios de Balancsn, Emiliano Zapats, Jonuta y Tenosique, en ef Estado
deTabasoo;laspoblar.iomsdePlayasdeCahmjéyPalenquo,destadodoCﬁapaa:ylupobbchrude
Palizada y Candelaria, en &) Estado de Campeche.

£ institute Tecnokogico Superor de los Rios inicié sus actividades en ef ciclo escolar agostoldiclembre 1996,

da sus laboies educativas con un curso prop bico, al que se Inscribieron un total de 257 alumnos
leccionados entre 410 asp

Para ei periodo escolar febrerojunio/1997, sonlcbmnloscmsosm\culamcmdoscareras Ingenieria”
Técnica Industrial ¢ Ingeniaria Técnica en Sk C las idades de su
entomo geografica y con 1a finalidad de lograr si avance det desarrollo econdmico y social de ia region.

Acmalmmmowmnmeluwmdeeducawnmmbgusmdwspawwwmee
estudiantes de educacion superior en la entidad, que asciends 2 54 mil 800 al en los senvicios od

escolarizados.

Es imporiante sefialar, que en ol Instituto Tecnologico Superior de los Rios se atiende al 8.59 por ciento de la
mawmawdeMhmmump«mahmmu
esmdnamesdemgmnambslnsm‘ H3gk D izados (ITSD)”

Bmuhmmmhmm%emm,wbwwmpﬁmwnmIumiénsodal
mewwmemMmWahMﬂWy
estratégicamene es para reactivar econdmicamente a regidn de los Rios.

Enestsiapso, seha ado la oferts aducativa de Za 7'

en Sistemas Comp

i
g.
§

DebidoalpapelulmégiwquermumpleelhsﬁhmebgboS«wiudebsRios.enlangibndebsRios
se reqy de recursos sufici 2 para alcanzar los objetivos y las metas en los lesrenos de la

cobertura con equidad, bcaidadylagesnan

3. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
FEDERAL

o Constucién Poilica de los Estad d0s Mexi
Promulgada el 5 de Febrero de 1317
LEYES

o Cadigo Civil Federal
Codigo Fiscal de la Fedesacion .
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«  Leyde Adquisick A i y Senvicios del Sector Piblico V. Colaborar con los sectores piibbco, social y privado en la fidacion del d /! 0gico y
« Leyde Clencia y Tecnologle social de la comunidad;

* leydeFi 300 Superior de la Federacid

o Leyde Obras Piblicas y Senvicios relacionados con las mismas V. Promover la cultura Nacional y universal especiaimente I2 de caracter tecnoligico; y
*  Ley del Presupuesio, Contabilidad y Gasto Piblico Federal
»  Ley del Impuesto al Valor Agregado Vi Promover en sus alumnos actitud #darias y d que reafi nuesta ind d
»  Ley del impuesto Sobre la Renta econbmica”

»  Leydel institio del Fondo Nacional de la Vivienda para log Trabajadores

s Leydel Segur Soclal Atribuciones

» Ly Reglameritaria del articulo 5* Constitucional relativo al ejercicio de las profasiones en 8l D.F. .

o leydela Propiedad industrial “Articuio 4. El Instituto para ef cumplimiento de sus objetivos tiene las siguientes atribuciones:

« teyFederal del Derecho de Autor

» Ley Federal del Trabajo - L¥  Impartr educacitn superor tecnologica, en los niveles de ﬁcencuanua técnica, Kcenciatura,
e Loy General de Educacion especializacion, maestria y o do, cursos de de démica, asi como
= Ley para ks Coordinacibn de a Educacién Superior realizar investigac cientificas y logicas, que ib a elevar la colidad académica,

ESTATAL
«  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, publicada el 5° de Abril de 1919

LEYES

Cbdigo Civil para el Estado de Tabasco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Ley de Coordinacidn Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas

Ley de Resp il delos S Publicos del Estado de Tabasco

Loy de Educacion dei Estado de Tabasco
Reohmmmoabsminhﬂ'y?dohcumdéﬂmmuwmbs

onfeshnaondEmdodo Tabasco

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

o Loy del Presupuesto, Contablidad y Gasto Piblico del Estado de Tabasco

. Uymmmmmmymamusmmrm

DECRETOS

o Decreto No. 158 por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado det Goblemo det Estado
MMM‘NSTHUTOTECNOLOGDOSUPERDRDELOSWRMmdPeMmM
unamm«tmyhm-mwquMmqu’Mm
114, publicada en et periddico oficial det Estado el 27 de Agosto de 2011.

REGLAMENTOS

o Reg delalaydel Sobre Ia Renta
« Reglamento de la Ley dei 8l Valor Agregado
.
.

Reglamento de ia Lay de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Seclor Pubfico
Reglamenio de la Ley del Sequro Social en Materia de Filacion

REGLAMENTO INSTITUCIONAL
o Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Tecnoldgico Superior de fos Rios

CONVENIO

o Convenio de Coordinacidn para la Creacin, Operacion y Apoyo Financiero del Instinito Tecnoldgi
Superior de los Rios, Mdﬂwdﬂﬁ% eonelpmpﬂsbdempulssuldeunnlodemﬁcoy
tacnoldgico de la Entidad.

4.BASE LEGAL

LEY QUE CREA EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS

Decreto No. 158 del Periédico Oficial del 23 de Noviembre de 1958 y la reforma 8 dicho Decrato de Creacién

contanids en el Decreto Ndmero 114, mmdmmumumnuwu
2011,

Objeto

*Articulo 1. ammwmwhmmummmmmmm
y tecnoligics en ia Entidad, que contriburya a elevar ia calldad é dola con las idades de

desarrollo regional, estatal y nacional”
Objetivos
“Atticulo 3. H instituto tiene como objetivos;

L “Fomentar prof para la 6 imientos y la sohuicion creativa de fos
wo&mmmmﬁo«nmwﬂnmhmmaﬂndebsmmﬂﬁcmymwbgm
de acuerdo » fos requerk Grmi ymﬂdﬂhreqdestadoyelPals

[ wmmsﬁmymwmmamwme&

g P donk social e los recursos naturales y

. Realzar iovesigackn cientifca y ica que s ‘e aportaciones concrelas que

traduzca
contribuyan al mejoramiento y eficiencia de fa p 30 ind “"ydtswbosmnpennnme\ew
is calidad de vida de la comunidad, sin dal ectomo yendo asi al
desarrolic

o regional, estatal y nacional;

i Fommular y modificar en su caso, sus planes y prog) de estudios y estab los p i
de acreditacién y certificacion para ala izacion de i3 ia de Educac
Publica;

. Formular y pmponef a la Junta Directiva para su aprobacion la implementacién de nuevas cameras
iefla, segiin las idades de d Wo de Ja region y del Estado;

. ngamzar y far prog de i b démico y colaboracion profesional cont
ituc urak ducati cientificas o de investigacion nacionales y
e)arameras
V. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos y otorgar
distinciones profesionales;
Los Titulos profesionales y los grados &mi ionados, se sujetardn a los requisitos que
exge la Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de fas profesiones que
para su validez debersn ser suscritos por el Gobemador del Estado, el S io de Educacion y el

Director General del Instituto.

vi. Regular el d de sus funci ivas, (d ia e investigacién) y su vinculacion con los
sectores pubfico, privado y sociat (difusion y cuhuml).

Vil. R estudios y . con los realizados en ofras i
educativas aonfonnealSmmNacmaldeCrécﬁbs

V. Prestar servicios de asesoria, elab de pi de de prolotipos, paquetes
tecnologicos y capacitacidn técnica a los sectores publnco social y privado que lo soliciten;

v o dar y p g furales y deportivas, que al del
educando; ’
X. Estabk los imi de ingreso, p i6n de su personal académico

conforme al presente Decreto y 3 los veg!amentos que explda la Junta Directiva;
Xk Capacitar y actualizar 3 su personal docente, cnico y admmustratwo;

Xil.  Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecet las nommas para su
permanencia en ia institucion;

XIH.  Expedi las disposiciones necesarias para hacer efectivas las facultades que se e confieren para el -
cumplimiento de sus objetivos; y

XIV.  Organizary ¢

de servico social para los alumnos y pasantes.”

De Ia Organizacién
“Articulo 5. Son 6rganos de gobiemo del Instituto:

La Junta Directiva;

Ei Director General;

I Los Direciores de Area;

. Los Subdiractores;

V. ~tos Jefes de Division; y

Wi Los Jefes de Departamerto.”

De la Facultad Reglamentaria de la Junta Directiva.

“Articulo 9. Son facuftades de la Junta Directiva:

N Expedsr los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones relativas a la organizacidn y
démico y inistrativo del Instituto; *

De la Facultad del Director General en Materia de R

“Articulo 13. Son facultades det Director General

X. Someler a la aprobacion de fa Junta Directiva los proyectos de reglamentos y condxcnones generales de
trabaio del instituto, asi como expedir los k para su func iento

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS
Suplemento "C" 5833, Del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, Publicado el 1 de Agosto de 1598

Do Ia Ftcu!hd del Director General refativas a la modificacion de la organizacion académica-
administrativa.
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“Adiculo 5. Segun el articulo 13, fracciones VI, VH y Vill, de 1a Ley de creacion: Son facultades del Director

General: Proponer a la Junta Directiva los nombramisntos de los Di de Areay ; designar 2
stevesdeDmsabn JebsdeDepammenb y proponer a la Junta Directiva fas modificaciones & a
9 i6 rias para ol buen funcionamiento del instituto.”

*Articulo 6. EJ instituio para i realizacion de sus fines, contard con las sigus
a)- Direccion General ’

b}.- Direcciones de Area;

¢).- Subdirecciones;

d).- Jefaturas de Division;

¢).- Jefaturas de Departamento;

#).- Organos de Apoyo; ¥

g).- Las demas que se

de acuerdo al articulo 5 da este regiamento.”

5. MISION, VISION. POLITICA INTEGRAL Y VALORES

MISION
Formar profesionistas a nivel licenciah capaces de aplicar y generar conocimientos, con un sentido de
innovaxion, de acuerdo a bos del d L dmico y social de ta region, e estade y &l pais.
VISION
Seruna' itucion fider en la educacin superior fecnolbgica con imianto nacional 8 intemacional, que

k als idades de la fegion, con un allo sentido ético y humanistico, promoviendo
s;empvenmosvabmhsﬁmdombs

POLITICA INTEGRAL

Satisfacer los requerimienios da nuesiros alumnos, partes interesadas, los requisitos legales y obros aplicables,
promoviendo constantemente la calidad, k2 p 00 y reduccion de k2 inacié idad y sakud en ol
mpauavésdehmpbmnhdnymmw\mmdommmmdepmmﬂmdpm
i alas normas 1SO 9001 - 2008, ISO 14001 - 2004 y OHSAS 18001:2007.

VALORES

Compromiso
Responsabiiidad
Leaitad
Honestidad

e s 0 s 0 e

Respeto hacia las p y medio
6. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL

1.1. Director General.
1.1.1. Secretaria de Direccibn General.
1.1.2.  Chofer de Direccién General.

2 DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

FAN Dhcwath.ddnyEvm
22, Subd) de P y Eval
221. S ria de la Subdireccibn de Pk 16n y Evaliacié
2.3, Jafe de Dep de Planeacién, Pr ién y Pr s
234, M*Oﬁehndocmoll’mw ’
232 Coordinacién de nf YE "
2.4. Jefe del Dep de Tacnologias de fa informacién y C 16
244, JokdoOﬁdmdoSopomﬂcnlco
24.2. Jefe de Cantro de Cémputo.
2424, Auxmuuamd-cmm
2.5. Jefe del D de
251, Jefs de Oficina de Control Escolar.
252 Jete de Oficina de Servicios Estudiantiles.
253. Coordinador de Apoyo a la Titulacién.
25.4. Coordinador del Centro de informacion.
254.1. Bibliotecario.
2542. Apoyo Técnico de Biblioteca.
2.6. Jefe de Departamento de Gestion de ta Calidad e Innovacion.
28.1. Secrstaria de Departamento de Gestién de ka Calidad Innovacion.
2.1.- Subdirector de Vinculacién.

271-8 ria de I Subdireccion de Vinculacké
28 M‘dcbopamnnmchomunkleyDMén
281-C 16n de In i6n y Lenguas Extranjeras

2.8.2.- Coordinador de Extrasscolares.
2.9.2.1.- Promotor Deportivo y Cultural.

239.- Jefe de Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacién,
2.9.1.- Jafe de Oficina de Servicio Social y Desarrollo Conumitario
2.3.2.. Jefe de Oficina de Pricticas y Promocion Profesional.
2.9.3.- Jefe de Oficina de Servicios Extemos

2.10.- Jefe de D de P 16 i

.-D AC,

1. - Director Académico.

3.9.2.- Secretaria de la Direccién Académica
Académico.

3.2.- Subdirsctor

3.42-S ria de la Subdireccion Acadbmi

3.2. - Departamento de Clenclas Bisicas s lnvestigacién,
3.3 Jofe de Division Académica.

3.3.4.- Docents.

333 Lab de Sistemas C Jonak

34 Jofe de Division de Estudios Profesionales,
3.44. Secretarla de ta Divielén de Estudios Profesionaies.
342. Jefe de Oficina de Orlentacin Educativa.
3.4, Jofe de Is Oficina de Servicios Médicos.
3.4.4. Jefe de Oficina de Tutorias,

S&SMWdOPWIin
3.8.1. Jofe de Departamento de Posgrado

3.8,2. Jefs de Departamanto de Investigaciin

4.1.- Subdi de

- 4145

ria de 1a Subd

.2.- Jfe de Dep

de R He

424 J-hdoOlehldoMbmycmd
4.2.2.- Jafa de Oficina de Servicios al Personsl,
422 Jofe de Oficina de Capacitacidn y Desamolio.

424 Prefectura.

4.3~ Jofo de

de R Material Y-,” o )

4.3.1.- Jefe de Oficing de Adquisicionss.

432 Jafe de Oficina de Almachn.

433 Jafe de Oficina de Inventarios de Activos Fijos.
4.34.- Jafe de Oficina de Servicios Generales,

Coordinador de M de lafra
- 4.3.4.3- Intendents,
4.4 Jofs de D de R Financi

4.4.1.- Jofs de Oficina de Contabliidad y Presupuesto,
44.2.- Jofe de Oficina de Tesoreris.
4.4.3.- Jofs de Oficina de Control ¢ Ingresos Proplos.

RESPONSABILIDADES, ACTIVIDADES

Y COMPETENCIAS LABORALES.

DIRECCION GENERAL

1.
1.1. Director General.

1.10. Secretarts de Direccién Ganeral
1.42. Chofer de Direccién General.

PUESTO: Director General.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayn 2011

instibtos T

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 9

REPORTA A: Junia Direcive y Drackr General de
Uinstios Tecnolégicos Descentralzados |

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE:

1. Secretaria de Direccion General. 1. wawamah

2. Choler de Direccién General. Caidad 8 Innovacion.

3. Jede de Departamento de Gestion de fa Calidad | 2. S ria de Sub On de Pk ion y
& lnnovacion. Evaluacion.

4 Dndxesdeéma 3. Jela de Departamento de Infrsestructurs y

5 g de Pk 160y Eveluacs Equipams

6. Wdewm 4. Jole de Departamento Planeacion,

7. Subdirector de Posgrado & Investigacid P iony P i

8. Subdirector Académico. 5. Jefe de Oficina de Control

9. Subdi de Servicios A 8.

7. Jele de Oficina Soports Técnico.

8. Jefa de Centro de Codmputo,

s, mac«m«w

10. Jefe de D Ack ¥
. JohdoOim-deCcnm Escolsr.

12. Jele de Oficina de Servicios Estudiantiles.
13. Coordinador del Centro de Inf 6
14. Bibliotecario

15. Apoyo Técnico da Bibliotecs.

18 ‘de Subdiraccidn de \ "
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18. & de |

17. Jefe de Departamento de Comunicacion y

ony Lenguas

21. Jefe de D

Exfranjeras.
19. Coordinador de Exrraaeolares
Promotor

Vinculacién.
Comunitario.

2 JefedeOﬁunadeSem:oSocnainesannﬂo
Jefe de Oficina de Practicas v Promocién

GsnénT iogica y

Profesional.

de Subd

JefadeOﬁcmadeSe«vmsExtemos

Docente.

Profesionales.

BUSEE SR2ERENERR

Académico.
a de D

JekdeDepMambdeoemB&was
Jefe de Departamento de lnvestigacidn
Jele de Departamento de Posgrado -
Jefe de Promocién Profesional
Jefes de Division Académica.

Jefe de Division de Estudios Profesionales.
Secretaria de Division de Estudios

Jefe de Oficina de Orientacion Educativa.
Jefe de Oficina de Servicio Médicos.
Jefe de Oficina de Tutorias.
Coordinador de Apoyo a la Titulacion.
Jefe de Departamentn de Desarrolio

&8

Administrativos.

Secretaria de Subdireccion de Servicios

deR H

Jefe de Dep

Prefectura.

SHEBR8E

Sevicios Generales.

C

Jefe de Oficina de Registro y Control.
Jefe de Oficina de Servicios al Personal.
Jefe de Oficina de Capacitacion y Desamolia.

Jefe de Departamento de Recursos Maleriales y

Jefe de Oficina de Adquisiciones.

Jefe de Oficina de Almacén.

Jele de Oficina de inventario y Activos Fijos.
Jefe de Oficina de Sarvicios Generales.
Coordinador de Limpiezay Conservacién

de X

Intendente.
Jefe de D

deR

LERRBBIABEER

JetedeOfmadeConﬁ)idadmeupueslo
Jefe de Oficina de Tesoreria.
Jefe de Oficina de Control de Ingresos Propios.

FUNCﬁ GENERICA DEL PUESTO

dmgnr v
gacion cientifica y Hogica, y 1a calidad

i i
SuperiordelosRios,asiwm

supervisar y evaluar, el desamollo de la educacion

del Instituto Tecnologi

P o ante ta id:

e instituci locales,

OBJETIVO DEL PUESTO:

y exiranjeras a fin de lograr los objetivos Institucionales,

Conocer ¥ hacer cumphr ias leyes, normas y reglamentos que dan vida al Instituto Tacnokigico, ast como
dar i con los por parte de 1a Junta Directiva y la Direccién General de
Instinutos Tecnoldgicos Dx fizad

WPACTO EN RESULTADOS:

Contribuir al desamolio profesional de los alumnos para aplicar conocimientos y a solucion creativa de los
problemas del sedor ptiblico y privado.

Realzar cientificas y gicas que b al mej de la calidad de Ia
P industrial y servicios de la d.
RESPONSABILIDAD ACTMDADES RESULTADOS
MARCO LEGAL. . Wmdsposmlesyacue!dosqwnommh CUMPLIR AL 100 % LAS
iento dei Instituto Tecnold DISPOSICIONES
2 Representar legalmente al instituto con podef geneml LEGALES QUE RIGEN
plenos [ y actos de EL INSTITUTO
g aquekas facult que clbusula | TECNOLOGICO.
espeadwnbmualCédigoCmdelBtadode
Tabasco, ion de ka { CERQ

6. Coordinar

Jmtaumcnvapaabsmdedomnnquemphm
la enajenacion o gravamenes de los bienes muebles del
Instituto.

A la dicion de certificados de
estudns. titdos pmkﬂonales dnpbmas ¥ grados

dentro
del marco de la Ley Regk ia del

articllo 5* Constitucional, relative al ejercicio de tas
profesiones'y en los téminos de la Ley que lo crea.
. Suscribir 2 nombre del instituto Tecnoldgico y con
previa autorizacidn de fa Junta Directiva convenics,
y con la fed estados y
municipios, asi como con instituciones educativas o
empresas pafa la realizacion de sus fines.

5. Coordinar, implementar y verificar ef Sistema de

Gestion de la Caldad del Insiituto Tecnokogico y el
Proceso de Certificacién ISO 3000.
e

) alas
metas e indicadores mstitucionales.

7. Cumplir con los acverdos de la Junta Directiva.
8. Inlegrar los drganos de apayo necesanos para mejorar

OBSERVACIONES ~ DE
AUDITORIA.

! RESPONSABILIDAD }

3

. Establecer el Sistema de archivos

ACTIVIDADES
el funck : del instituto Te
Venﬁcar que las Unidades Susm\nvas de docencia,
ion se vinculen y inen en el
y ejecucidn de sus actividades, a efecto de
fograr los fines del institsto.

y resguardo
documental de las Unidades Sustantivas del instituto
Tecnoldgico.

. Viglar que en ef uso de lalleres y laboratoros  se

cumplan con las reglas de seguridad, higiene y
proteccion establecidas para tal efecto.

!

RESULTADOS

]

PLANEACION.

RECURSOS
HUMANOS,

~

10.

5 Elaborar difundir

. Dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion

del instittp Teenoldgico, de conformidad con los
objetivos, polfticas y Aneamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Piblica.

. Dirigir 1a elaboracion del Programa Operativo Anual, el

de presup y plan de def
Instmm Tecnoldgico, con base en los lineamientos
establecidos para tal fin y proponerios a la Direccién
General para 8u | idn y en ko que a
la Junta Directiva.

y actuakzar los
con previa i

manuales
de Ia Junta

Directiva.

. Formular y proponer 3 la Junta Directiva, para su

aprobacidn y 13 implementacion de nuevas cameras de
igicas y de ingenieria, segin las idades de
Ia region y ef Estado.

. Elaborar y modificar en su caso, los planes y programas

de estudio y establecer ks procedimisntos de
acreditacién y cedificacion para someteros a la
izacibn de la ia de Educacién Piblica.

. Plantear a la Junta Directiva la actualizacién de la

estructura organica del Instituto Tecnoldgico, tomando
en cuenta el de la d da e ylas
prioridades de la regién.
1ok las N
logro de  los objeti
iderando las y ok iento!
Unidades Sustantivas del Instituto Tecnologico.

para el
y metas institucional
de las

. Validar 1a informacitn de las estadisticas del Instituto

Tecnologh 6n de servicios

para fa pl

. Detectar la necesidad de ampliacion de recursos

y de mej delai fisica
y presentarda a la Junta Directiva para su andlisis y
aprobacién en su caso. ’
Establecer las medidas comectivas de reorientacion,
modificacién, cancelacién o de refovzamiemo de los

CUMPLIR AL 100 %
CON LOS OBJETIVOS.
PLANES
PROGRAMAS
TRAZADOS.

CERO
OBSERVACIONES DE
AUDITORIA.

y

procedlrmenws del Insmutu Tecnolégico.

. Validar R i querida por ta ia de

Educacién.

Someter a la aprobacién de la Junta Directiva los
proyectos de y condici les de
trabajo de! instituto, asi como expedir los manuales
para su fi
Dirigir y controlar 1a integracion y administracion de los
recrsos  humanos del linstitito  Tecnologico de
conformidad con la normativdad vigente.
Promover la difusion de las nomas y kneamientos que
regulen el funcionamienio del Institto Tecnoldgico y
asegurarse de su observancia.
Establ los procedimi de ingreso, p ia
y promocion del personal conforme ko estipulado en el
Decreto y a los Reglamentos que expida ka Junta
Directiva.
Proponer a ka Junta Directiva los nombramientos de los
Directores de area, Subdirectores y designar a Jos
Jefes de Division, Jefes de Departamento y demas
personal técnico, académico y administralivos en ios
téminos  del  Reglamentc Interior del Instituto
Tecnokbgico.
Informar 3 la Junta Directiva de las altas y promociones.
autorizadas, asi como de las remcciones del personal.
Vaidar las bajas, heencias e incidencias del personal
para su framite comespondiente.
Autorizar los reportes y 13 aplicacion de sanciones a los
servidores  publicos que  incurran  en  fallas
inistrati f a3 las ividad laborak

aphcable.

Verificar que se mantengan actualizadas las plantilas y

nominas que infegran los recursos humanos de la

Institucion.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la
para

© 1236 B inistrativa

CERO NUMERGC DE
CONFLICTOS
LABORALES.

RESPETAR EL 100 %
DE LAS MEDIDAS
DISCIPLINARIAS.

CLiMA
SANO.

LABORAL

CERO DESVIACIONES
A LA PLANTILLA DE
PERSONAL
AUTORIZADA,

CUMPLIR AL 100% LOS
PLANES DE
CAPACITACION.

CERO
OBSERVACIONES  DE
AUDITORIA.
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RESPONSABILIDAD |

RECURSOS
FINANCIEROS.

RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS.

CALIDAD
ACADEMICA.

RESPONSABILIDAD TIVID,
ACTIVIDADES [ ReSULTADGS | - i [1 s, dige AC :‘DES “ | RESULTADOS ~ |
— INVESTIGACI . ¥ controler el desamolio en el Instituto
T 3 " L RECONOCIMIENTOS

" el buen mnc:)f;anmmo del Imut::n recnologm , TECNOLOGICA, T de los dei én cientifica | pE CTER
Promover los prog . ¥ tecnoldgica que permitan ef avance del conocimiento, | CIENTIFICO O
:mmiaﬁ_z:aomr:o del personal  técnico, docents ¥ o & do la dagbgica y ol TECNOLOGICO.

nistrativo. mejor
i - aprovechamienlo social de los mm nmuhs,

12. Vigllar que la prestacion del trabajo y actividades del " als . 3 y CUMPLIR AL 100 %
lns1itu_|o Tec{;gldgw se desannle en condiciones de establecidos por [ Direccién General de Institutos ;g'smi%o&mms DE
seguridad, higiene y medio ambiente, conforme a tas T Wm {{ DE

R ; INVESTIGACION
dsposscmes_dela materia. N 2 i informe detatado a la Junta | CIENTIFICA.

13. Realizar actividades que propicien & buen chma Dbechvalosavancasyansucaso,losmuhdosda
organizacional def instituto. Jos de investigacion cientifica y Viokea | CERO

14, Autorizar fa contratacion de servicios diversos. que se mmmdm ] OBSERVACIONES DE

3. Presentar inforne pormenorizado a ia Junta Directiva AUBITORIA.
i de los eventos de cardcier cientifico y tecnoldgico que

1. Ejercer y controlar el presupuesto anual Autorizado para | CERO DESVIACION AL se Beven a cabo en ef Institutn Tecnolégico. )
1a Institucion. _ v 4 Promover e  olorgamenio de distinciones y

2. ijresemd;m los Estados f ala - - a los lnvestigad del nsttuto, que
unta Direct

. . . CERO ATRASOS EN LA contribuysh con  sus proyecios de hvpsﬁgwon

3 Anmbafywriﬁwelenv@debsmfonmifmma PRESENTACION DE - clentifica y Wgica al d N oy
las instancias correspondientes. L0s ESTADOS do la rsqm. &l Estado y ol Pais.

4 Amonzar 1a documentacion scporte que pshfnue los | FINANCIEROS. 5 o p de 1on de i N
gasios ejer en el Insiuto Tecnologico y 3 CERO - on ol &rea de Clencia y Tecnologia,
las instancias comespondientes. ) | OBSERVACIONES DE 6. Impulsar la participacién de los akumnos en el dasamollo

5. Eiemeryoompmbarbsmrampropmdel.h.smm AUDITORIA. 48 1a investigacion cientifca y Jgica al interior y ,
Tecnolgico, conforme las nommas y procedimientos exterior dal Instituto Tecnokgico, i
aplicables. 1

6. Gestionar los apoyos para fnanciamiento aftemos VINCULACION 1. ¥ prop s servicks de asesoris, | CUMPLIR AL 100% |
destinados a Ia realizaciin de proy y d flo d INSTITUCIONAL. bn de proy de Wo de protoby LOS PROGRAMAS DE
1a Insfitucion. Paquetes Tecnokigicos y Capackacidn Técnic a los 'NTERC*V%D

. ummv(bluo.ptmdoyaoddmlam -

1. Optimizar fa utikzacién de los recursos materiales 2.0rgmy far prog de i CIICAS,  SOCIALES
disponibles para el Instituto Tecnolbgico. CERO DESVIACIONES y o profesional con organiamos ¢ | CLLTURALES, 4

2 mwahmmmmmmem AL INVENTARIO DE o 1ol N moﬁ DEPORTIVAS Y

g dinerias de equipo o ACTIVOS FLOS. oo v RECREATIVAS.
bles en Ia realzacién de las actividade ; 3.Pmmmywdmmhahswm
propias de! Instituto Tecnolégico. CERO DESVW”OSNS: ) civicas, sociales, y det

3, Establecer ol Sistema de lnventario que inlegre ef memnsnmm > e como las de Vinculacin y %mmstm l.gse
WM“, y controt de los blenes muebles del Instituto SERVICIOS ; gy socmE
Tecnolbgico. GENERALES. : 4. Atender las solictudes de dela idad | COMUNITARIO,

4. Proponer a la Junta Direciiva b baja de oquipos ¥ escolar en general. VISITAS ¥ PRACTICAS
activos fjos delsriorados o en desuso del lnstituto | CERO 5. Promover y diigi el desamollo de las acividades. de | PROFESIONALES.
Tecnokigico. OBSERVACIONES  DE vinculacin del stk Tecnolglco con e sector T o€

5. Aprobac ol Programa de Adquisiciones y Mantsnimiento | AUDITORIA. productiva de bienes y sarvicios de la region RESLTADOS B¢
det Instituto Tecnoldgico. ’ 6. Detectar dreas de oportunidad en los sectores pObICD, | ¢y T1srACCION DE LA | -

6. Auorizar la adquisicion material de oficina y de - MYW'W“bW*P’W COMUNIDAD

imi las reglas para y Gue on ol logro | ESCOLAR.
su ejercicio. debsobpbvosdelllm.
. ; CERC
7. Determinar el Programa de Mantenkmienta y Servicios 7. Aprobar el programa de visias de los docenes a las
; CUMPLIR AL 100% OBSERVACIONES DE
Generales y asegurarse que se ejecute de acuerdo a empresas. AUDITORIA.
entos di CON LOS OBJETVOS Y 8. Atender a los visitantes del Instiuto, procadentes de los

los lineamientos disefiados. PROGRAMAS .

8. Asegurar los insinktivos de ¥ | ACADEMICOS. seclores piblico, privado y social.
medio ambiente que el uso 'y mantenimiento de la 9. Autoizar los pogramas de vistss y pricticas
infraestructura fisica, mobikiario y equipo, se reakcs | RESULTADO DE LA pmhsmales de los m del Instiuio 8 las

| atendiendo a las instruccicnes de Ia materia. CALIDAD DEL } diferentes empresas de la region y el estado.

9. Instrumentar el Sistema para la Deteccidn y Extincidn PERSONAL DOCENTE. ! N . ! CUMPLIR AL - 100%
de Incendios al bpo y grado de riesgo, conforme a fas SERVICIOS 1. WVW“"‘?"W“WM“ CoN EL
disposiciones vigentes de la materia. ESCOLARES. Instibuio Tecnoligico de acuerdo con los Mneamientos | noneenRENTO  DE

CERO establecidos. INGRESO DE
: OBSERVACIONES  DE 2. Regular los procadimientos de seleccion 8 ingreso da | ALUMNOS.

1. Promover acciones que mejoren la calidad de ks | AUDITORIA. * los amm y eshbbw las homas para s

diferentes programas académicos que se imparten enel | ° pemanmenelhmmhmom CUMPLIR AL 100 %

! ; o o 1. Organizar 2 g | CON EL PROGRAMA
Instituto, asi como de la investigacién cientifica y L Org: y DE SERVICIO SOCIAL.
lecnolbgica. . servmsoualpmbswmnosypam

2. Planear, dingir, controlar y evaluar ias actividades 4. Supe o de I3
acadenmasdelhsummTecnobgmdewnbmdad reglamentarias  respecto 3 la “escolaridad de. los | NUMERO DE ALUMNOS
con Jos objelivos. politeas y ¥ shumnas del Instuto. CON SERVICIO
pof Ia Secretaria de Educacidn Pobiica. 5. Viglar que los procescs de  de los almnos en les | SOCIAL

3. Dirigik y controlar la aplicacién de los planes y diferentes opci idas por la ividad, se UMERD |

mgramasdeesmdn apoyos didacticos y ¥Wcnicas ¢ realicen con apego a fa misma. WA 08
para 13 evaluacidn del aprendizaie en el Smhdesgnmdebsslmﬂumh

Instituo. Tecnokogh o alos' lizacibn de los ex p CERO

técnicos y metodoldgicos establecidos por ka Secretaria OBSERVACIONES DE

de Educacion Pibica. AUDITORIA.

4. Supervisar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
realice con los apoyos necesarios de medios y
maleriales didacticos. )

. Evaluar la eficiencia y d ds los d i

“Tlomando en consideracin los elomentos qua REQUISITOS:
intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje. . Poseer titulo en alguna de las carmeras ofracidas por ef

6. Propiciar el desanuio de eventos académicos que | CUMPLIR AL NUMERO Nivel académico st o dreas anes, peferentementa con oty &
sirvan de foros de expresion e intercambio de las lquZADOSPROYECng
actividades docentes. INVESTIGACION 5 alflos en ¢ ejercicio profesional académico o sn &

7. Analizar y, en su caso, aprobar 1as propuestas de 10s | CIENTIFICA ¥ Experiancia ejercicio a nivel directivo que integren ks rama de su
candidatos selaccionados a participar en cursos de | TECNOLOGICA EN QUE odela Publeca.
actualizacién y posgrado, PARTICIPAN Los

3. aprobar el calendario de reuniones de las academias de | ALUMNOS. Edad Ser mayor de 30 aflos y menor de 70.
b5 docentes, |

NUMERO DE
DISTINCIONES Y
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Sexo isti - .
L Indistint. RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
SERVICIO 1. Reaizar el sequimiento de la agenda de trabajo | IMAGEN Y PRESENTACION
SECRETARJAL. de su jefe inmediato. PERSONAL.
2. Organizar e integrar ef archivo def area.
3. Proporcionar de acverdo con las ms(n.\ccnnes del .?g_igg?‘?co GENERALIO
COMPETENCIAS LABORALES: Jefe inmediato, la i \TTSR que req los | ACTUALIZADD
demas departamentos de! .
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS i 9 . i
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exdmenes leoricos. 4. Guardar d'sctectci'n y .conﬁdanaalidad de los | CONTROLAR EL 100% Dg
2 Ortografia ' asuntos de su jefe inmediato. LA AGENDA Y DA
3. Redaccién, : . 5. Brindar atencidn directa, atenta y cordial ai piblico SEGUIMIENTO AL 100% DE
4. Estadistica descriptiva. en general que soliife entrevista con su superior | LOS ASUNTOS DE SU JEFE
5. Modelo Educativo del ITSR. inmediato. INMEDIATO.
6. Reglamento interior det ITSR. 8. Tomar anotaciones y dictados de oficios, _
E Vo AT 7. Mecanograf os b, evisar la redooion y | EC0 o &R0
. ' estructura de los mismos. '
procedimientos, formatos de 4rea. - REDACCION,
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel 8. Atender las lamadas telefdnicas tomando notas de ORGANIZACION Y LIMPIEZA
avanzado, - . los recados de manera alenta y cordial. DE DOCUMENTOS).
10. Planeacion estratégica. i 9 Elaborar las soficitudes de gasim. transpone y
11. Definicién de indicadores. f alos k ARCHIVAR EL 100% DE
12. Elaboracion de proyectos de inversidn. 10. Sofictar os articulos y materiales de DOCUMENTOS,  CERO
T3, Melodologia de b vestigachn. - o y ma Papeleria | | TRASO.
. consumibles del drea.
14. Direccidn de 1. Recib, Jeer .
15 idioma Wglés a nivel avazado (coloquial y . : . - Recibir, leer {analzar en su caso), umar y daf | ci)STODIAR EL 100 % DE
téenico). . seguimiento a 1a correspondencia del 4rea. LoS
16. Técnicas de negociacion. . 12. Administrar los archivos electrinicos (cus'odlara ARCHIVOS ELECTRONICOS.
17. Desatrolo Organizacional. . espaldar, y prop a | RESPALDO DE
18. Plan Nacional de Educacién Superior. . jefe inmediato), INFORMACION.
19. Adminisiracion de Proyecios. - .
20, Sistema de Gesiitn de Caidad. . xzﬂj W“ i e":’e:'ga"“”“ 98 | CUMPLIR AL 100 % CON EL
DESTREZA - EVIDENCIA DE DESTREZA ] . - Glareayfos que e asg | PROCEDIMIENTO DE
1.’ Capacidad de pianeacion. 1. Cumplimiento de jas, objetivos, planes y 4. Dar de las P 3| COMPROBACION DE
2. Liderazgo. : p de o det ITSR estableck otras areas. ) GASTOS.
3 ’ 2. -Eslados financieros posifives. - 15. Reproducir en fotocopias la ink 30 i
4. Capacidad para dinigir y controlar personal. 3. Indicadores positivos por subdireccit opnmamdorecmos
5. Ci dad en I3 toma de decisk 4. CuwimnmdemrdosdehJuniaDlmva 16.Compmbargastosdel;efemmedmembasea
6. Dmnmdepaque@erh(uuusoﬁ)mejeumrhs con resultados positivos. o do b y formatos blecidos y en su
funciones. S.anpimmtnsdesmemasdeges caso notif asupfesoel esth o no
6. Resunado positivo de clima laboral. presupuestado,
7. Observaciones de audioria. 17. Informar al Dep de R Materiales y
. 8. da convenios con empresas. Senviclos Generales sobre cualquier cambio de
ACTRUD . MEM:IA DE ACTITUD adscripcién que se requiera reakzar de los activos
1. Sencilo. 1.- Resultado del registro . . fijos que estén bajo su resguardo,
g. emable , : 18. Realizar las demas actividades que le indique su
. ln‘l P 'a".“ . ) . jefe inmediato, que sean afines a 1a naturaleza de
5. Proactivo. . su puesto.
6. Ato sentido de responsabifidad.
7. Extrovertido. -REQUISITOS:
- . ]
—- Nivel académico Bachillerato o Técnico Superior.
PUESTO: Secretaria de Direccion General. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. l
Experiencia 1 affo. l
REPORTA A: Director General, LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTil
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
Edad ! 20 ahos en adelante. .

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. Sexo

Indistinto. I

COMPETENCIAS LABORALES:

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar actividades secretariales en apoyo a kas funciones ded Director General.

CONOCMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS

1. Operaciones antmeéticas. 1. Resuttado de examenes tedricos.

Ortografia.

Redaccion.

Archivonomia.

Contabilidad basica.

Modelo Educativo del ITSR.

Reglamento interior det ITSR.

Normas ISO estabiec:das por el WSR

Normas, ientos,

procedimientos, formatos de drea.

10. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.

11. idioma Inglés a nivel intermedio  (coloquial y

IMPACTO EN RESULTADOS: . 1 técnico).
. 12. Elaboracién  de los  diversos  ftipos  de
Serp yrep de la imagen del Director General. correspondencia.

13. Elaboracién de programas de eventos.
14. Instalacion de proyector (caﬁon)
15. Maneja de equipo de fax y digi d

OBJETIVO DEL PUESTO:

& hid simples pero imp del Director General.

PR
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DESTREZA EVIDENCIA DE DESTREZA +
1. Dominio de paqueteria (Microsoh) para efecutar las | 1. Cafidad de oficios y memorandums conforme las Experiencia 1afo.
funciones. f de su superior inmedi
2. Habilidad realizar ramites. 2. Contesta y hace las Namadas telefonicas con
3. Archivar. P amabtlniady Edad 25 ahos en adefante.
4. Organizacién. 3. Recuerda los evenios y actividades a su jefe de
5. Creatividad e innovacion. acuerdo a la agenda de babajo.
4. Preoara ks instrumentos administralivos v técnicos Sexo Mascufing,
para las ejpcutivas de su Superior.
S, Mantiene acluakzados los archivos documentales.
6. Da seguimiento a las solicitudes tumadas 3 su 4rea COMPETENCIAS LABORALES:
de adscripcion e informar a su jefe inmedialo. -
7. Asiste a su jefe inmediato en ko necesario para el CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
cumplimiento de los objetives del area. 1. Operaciones aritméticas. 1. Resuitado de exmenes tedricos.
8. Directorio telefonico actualizado. 2. Onografia,
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD 3. Rédaccion.
1. Sencilo. 1. Resuftado de registro ohservacional, 4. Modelo Educativo de} [TSR.
2. Amable. 5. Reglemento Interior del ITSR.
3. Servicial. 6. Normas ISO establecidas por ef ITSR.
. Enpitoo 7. Conduceiondo veica
5. lnciativa. 8 Manejo a la defensiva,
8. Proactivo. 9. Reglamenios de binsi,
7. Alto senbido de responsabifidad, 10, Mecnica
|8. Discreta I DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
y 1. Conduccidn vehicular, 1. Cﬁdddompnn‘ﬁ‘;hdebnmw o ben
- Cuida i coti
PUESTO: Chofer de Direccién General. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011 ; Maneo ala defensha. 2 omcinamieri o s wnidad am
4. Caﬁdaddesemuo. 3 G . de S de del
B pmmal. aumno o .docsnis conforme  las
REPORTA A: Director General. LUGAR OE LEVANTAMIENTO: NSTITUTO ' del itinerario asignad
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. . 4. Infracciones de fransitn.
5. Tmm-mymaqubnespcmd
servicio de
3 ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN|NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN 1. Sencillo. 1.- Resukado del mgistro ional
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. 2 Amable.
3. Servicial,
. 4. Empdtico,
5. Iniciativa,
FUNCION GENERICA DEL. PUESTO: ~ 6. Disponibilidad.
7. _Alto sentido de responsabliidad.

Realizar los servicios de transporie y de fraslado que se requieran para ef funcionamienio del Instituto
Tecnologico, asi como reafizar el mantenimiento- y las operaciones menores a los vehiculos asignados a la

el _ DIRECCION DE PLANEACION Y
DBJETIVG DEL PUESTO: VIN CU LACIé N

Transportar personal en el parque vehicular det (TRS. -

1. Di DE Y
MPACTO EN RESULTADOS: 1. Director de Plansacién y Evaliacién.
Transportar con e parque vehiculer, a personal del ITSR con seguidad y respetando las sefales de viaidad. ‘11'1:1‘_ de Pt “h-)’, Yo e Paracin yEvaiacl
’ 1.3. Jefe de D o de Planeacié i6n y Pr 16
131, Jefe de Oficina de Controf Presupusstal )
132, Coordinacién de Inf yEquipamiento
) 1.4, Jefe del Dep de Tecnologias de la y
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS 141, Jofe de Oficina de Soporte Téenlco.
e e 142. Jefe de Centro de Computo,
1. Conduarbs ddk\smym Te: 1421, hnﬁuddCuﬁndoCm
OPERACION DE cumpliendo con las nomas y disposiciones def { CERO  MULTAS  POR 1.5, Jefe del de S
UNIDADES Reglamento de Trinsio de Estada de Tabasco y INFRACCIONES VIALES. e s o4 Cotteol Escotar.
AUTOMOVILISTICAS. | 3¢ s aplicables en las ent icipaes Y | ol i con EL 100 % DEL 152 Jefs de Oficina de Serviciod Estudianttes.
federales en su caso. ‘ ITINERARIO ASIGNADO. 133. Coordinador tw.hwmlm
2. Realzar la ftransportacién del personal en 1.&4.1mc«md.
isin y de estudiantes del Instituto Tecnologico | CUMPLIR CON AL 100 % EL el de Bibfiotec
durane vojes oficiales, con precaucén y [ PROGRAMA . bE 18 M.J.i::;mmraem?nomc.m.mm )
efciencia. MANTENIMEENTO 181 Secrstaria de Departaments de Gestidn de la Calidad novackén.
3. Cumptr con los itinerarios establecidos para ef | PREVENTIVO SIMPLE DEL 2.7.- Subdirector de Vinculscion.
raslado de estudiantes y docenles a ks punios | PARQUE VEHICULAR. 274 Secratatia de s Subdireccién de Vinculackin.
determinados y de retomo al Instituto Tecnolégico. 28.- Jefe de Departamento de Comunicacidn y Difusin.
4 Prover necesidades de refacci y | BTACORAS, ACTUALIZADAS 3.8 Coortinacin de nsmaclonatzaciin y Languss Exranjerse
. . - 2.82.- Coordinador de Extraescolares.
hemramientas suministradas para su utiidad en ks 2921-P Depostivo y Cultural.
vehiculos automotores asignados para el ejercicio | ENTREGA ~ DIARIA  DEL 29- M&MM*WTWY‘M‘“W
de sus funciones. REPORTE ~DEL PARQUE 281, Jefa de Oficina de Servicio Soclaly Desarrolio Comunitario
S. Revisar y verificar las condiciones mecanicas | VEHICULAR. ' 29.2. Jefa de Oficina de Pricticas y Promocién Profesional.
e de Lzs uiid . . .
pptvi bajo su CERO  RECLAMACIONES gy 23 e da Ohc e S o Pratusionsl
anles salida. . POR PARTE DEL PERSONAL v i
6. Mantener actusizada lk bitdcora de las | A TRANSPORTAR.
condiciones de funcionamiento que ‘guardan las
i de sus fakas mecinicas y | RO CHOQUES 0 PUESTO: Divector de Planeacién y Vinculacion. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo do 2011.
ctikas, pars su rep giente. | ACCIDENTES.
kilometraje recomido y det combustible consumida. B
7. Atender por necesidades de! servicio viales no
- programados, por vitud de contingencias o ! INSTITUTO
R . : LUGAR DE LEVANTAMIENTO:
imprevistos que le instruya la superiondad. REPORTA A: Drector Gonera TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
8. Tratar con amabiidad y respeto a ks alumnos,
docentes o personal administativo 3 quienes
prese ef sefvico de vanspore. FUMERG DE PUESTOS GUE LE REFORTAN | NUMERD DE PUESIOS OUE LE REPORTAN
. DIRECTAMENTE: 2. INDIRECTAMENTE: 3.
" . D de  Planeacit
REQUISITOS: . berector de P y . Jefe de Dep

ibn y Presupuestacion.
2 Subdrector do Vinclacon. . W 4o Tecoobgios de la
Deparaments

Informacion y L. |
Kivel académico Bachillerato. . Jofe de Dep de
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FUNC! A DEL PUESTO:

3. "Redaccion. o
) 4. Estadistica
Dinig, supervisar y evaluar las actividades de planeacksn, p 16, evaluacion presupuestal, servicios 5. Modelo Educativo def [TSR_
i logias de la informacid i y difusién, i6n y vinculacin con e) sector product 6. Regt Interior de! {TSR.
Ly promacin profesional, con base en la d vigents, 7. Normas [SO establecidas por el TSR
8. Nomas, i B )
i fo de rea,
OBJETIVO DEL PUESTO: 9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,, nivel
| Dirg Ia planeacién estratégica def ITSR y ta inculacion con los sectores productivo y social de a regide. 10. Planeacion estrabigica.
11. Definicidn de indicadores.
12. Elaboracion de proy de i
IMPACTO EN RESULTADOS: 13. Metodologia de la nvestigacion.
| Garantzar f dosaot e TSR s a1 isposicones y egamenios de o b SEP. 15 Khoma ks el anzado (bl crkc).
- 10 Técnmsdenegoaaubn
r ¥ equip
RESPOI AD A £s 1 ) 1& ¥y pios de 13
3 T Diigh o ciaborach vy — TR DETAS 19. 7 M‘dehem.mwnsupenm.
ESTRATEGICA. 60 del institucional de i ) ; ESTRATEGIAS, ’20‘ ge Y .
. dmmlop!a\deuabapmﬂplmopem OBJETIVOS, METAS Y
. :::ydobs g les que se :C;.ESRAMAS DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
Instituto; UADOS. 1. Capacidad de planeacion. 1. Conduce las reuniones del Comité de Plantacidn.
2Reaizarhpmacbn,supervs|6nyevahm 2. Liderazgo. 2. Dinge las acciones de evaluacibn programitica
. presupuestal de las obras de infraestructura 3. Negociacion, presupuestal.
equpamients,  asl como  procurar ol cpm 4 Capacidad paradeige yconlar personal. 3. Elaboracény oneol de presupuesis.
ddlnsﬁvb pa ,.hr i 5. Capacidad en la loma de decisiones. ’ 4. Coordinacitn de proy do i y
planes y  proy e desanok 6. Dominio de paqueteria (MicrosoR) para ejecuter las | equipamiento. ‘
funciones. §. Coordina a integracion da la estadistica basica e
Smhpmpacbndebsmessomly indicadores del ITSR.
- productivo de [a regidn, en las coniisiones académicas 6. Coordina 1a. incorporacion de los alumnos del
- que se establazcan para ka efaboracion e implementacion Insttuto  Tecnolégico al régimen faculativo del
. de las actualizaciones a los planes y programas de Seguro social.
CONTROL estudio de acuerdo' a ias necesidades del secior 7,Iniegra|aspvopues{asdemodvfwlbndo
PRESUPUESTAL. productivo de bienes y senvicios, y presentarlos al | CERO DESVIACIONES . ealructura orgénica.
. DkectnfGenetimsuapmbacM A PRESUPUESTOS 8. Verifica los p de # i
! con depends y | AUTORIZADOS cambios, acrednacusn, certificacion m{\
onMadudoanﬁmadﬂnWFodudEWy cuidando se reakcen downbmudzdmbs
.Mnn?d!meupsp\bicasym;aaapow fineami procedimi e i
yoen o conplions 6o o isen yaw| " |5, Cotmacin
ya 9. Coovdmaaondsewwdeuﬁoveca
pmmbnmhwﬂdahsmprm 10. Define fa infrae:
autorizackn def Dirsclor General. ! ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
5 PmponeraiDanemralhcehbmwndemnbs 1. Honestidad. 1.- Resuttado det registro observacional.
con instituciones piblicas, privadas y educativas del nivel 2. Discrecion.
- Superior, que permitan fortalecer &l desarolo y ejecucidn 3. Iniciativa.
ummmwm . 4. Sendcial.
18 I i de proyecios en matera de | PRESENTAR -
ESTADISTICAS. pmtacion de servicks do ascsoria tcnica, de la | INDICADORES LOS .
de emp de y | PRIMEROS 15 DlAS )
Hackon e & X gica, con s saciores | DE CADA MES. ~ B 4
publico, social y privado que lo solicten, y presentados al DIRECCION DE PLANEACION Y
Divwbrcemrﬂplrasuapmbacm .
7 Conduckr y sup la ejecucs para -
realaar actividades dtwicw_’kct{iwd. ;d\l‘mhvas y EVALUACION
H
profesional, culural, clentifica y tecnoldgica de los -
alumnos;

8 Coondinar y proponer 3l Director General las campafias
de comunicacion y difusion de las acciones del instiuo, |

asl como I3 edicion de malerial que contribuyan @ ’ o . e )
enriquecer e acervo relacionado con la oferta y extension PUESTO; def y FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,
educativa, hmhrayelcomciniemociemifmy
tecnolégico;
9 Promover y conduci las actividades para mejorar
continuaments sus procesos, asl como verificar &
cumpiimiento de las metas, objelivos de calidad y REPORTA A: Director General.  ~ LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
acuerdos derivados de rauniones de trabajo; . TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
10 Coordinar las estrategias, proyecios y planes de accidn
N para el mejoramiento continuo ded servicio aducativo del ) .
Vot s como e saquiion, eakoce ycorked [WUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NOWERO DE PUESTOS GUE LE REPORTAN
ded sstama do gestién de cakdad que se implemenis en DIRECTAMENTE: 5. INDIRECTAMENTE: 9.
el mismo, de acuerdo 2 las disposiciones normativas ~
aplicables; y ) 3 ia de Subdveccién de Planeacidn y| 4. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
1 Dmhrhshmsqnhwnﬁueummm Evakuiacion. 5. Jefe de Oficina de Soporte Técnico.
o Manual de Ory basado en Comp 4. Jele de Dep de Infr y| 6. Jefe de Centro de Computo.
M“WTM“W““.R“ Equiparmiento. 7. Auxiiar de Centro de Comguto.
128 que por acuerdo de ta Junta Directiva y el Director 5. Jele de Depar de Planeacion, | 8. Jefe de Oficina de Control Escolar.
General se lo olory Programacidn y Presupuestacion. 9. Jefe de Oficina de Servicios Estudianties.
6. Jefe de Depatamentd de Tecnologias de la| 10. Coordinador del Centro de Informacion.
Informacion y Cemunicacion. 11. Bibkotecario.
1. Jefe de Depastamento de Servicios Escolares. 12. Apoyo Técrico de Biblioteca.
REQUISITOS: . -
i .
B Nivel académico Posser titulo en aiguna de las cameras ofrecidas por el FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Instituto 0 Sreas aines. [ dngl ll‘:ll! y enm, las actividades de pl A 35N Lo
P servuctos de fa informacién, oonbaseen \anocmawdadvugem
Exparlencia 3 afios en ejercicio profesional o docente.
Edad , 30 afos en adetae. OBJETVO DEL PUESTO:
Planear el cambio del [TSR.
Sexo Indistinto.
IMPACTO EN RESULTADOS:
COMPETENCIAS LABORALES:
i isposicion, lamentos del de la SEP.
CONOCIMIENTOS EVIDENCUA DE CONOCIMENTOS Garantizar ef desarmollo ded ITSR acorde a fas disposicicres y reglementos
1. i artméticas. 1, Resultado de exAmenes tedricos: R
LR Qe
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DESTREZAS | EVIDENCIA DE DESTREZAS !
18. Veriica los p de inscripeid i
) Y Hooc
Lﬂadamb_ se realieen de conformidad con los
" e
establecidos,
19. Coondinacion el senvick de biblioleca.
20. Define la infraestructura informatica.
‘:T""D ] EVIDENCIA DE ACTITUD
Honestidad. 1.- Resuktado i i
6 Discrecs del registro observacional.
7. iniciativa,
8. _Servicial,
PUESTO: Secretaria de la Subdireccion de F 6n | FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,
y Evakiacién, .

Evaluacion.

REPORTA A: Subdwectr de Plneacitn y

LUGAR DE

LEVANTAMIENTO:
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS,

INSTITUTO

DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

INDIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS OQUE LE REPORTAN

FUi GEN

DEL PUESTO:

Realizar actividades secretariales en apoyo a las h

de! Subdirector de Planeacién y Evaluacién.

[OBJETIVO DEL PUESTO:

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS !
PLANEACION 12 Elaborar y definir _ esuategias, objetvos, metas y CUMPLIR AL 100%
ESTRATEGICA iy las s | CONLAS
segurpanwepwcﬂn mnbaaalasmmude ESTRATEGIAS,
k ion det Institulo G OBJETIVOS, METAS Y
130mntarhntegranéndenecesdzdesdamms PROGRAMAS.
humanos, financieros, maleriales y senvicios requeridos
para s logro de objetivos y meids del prog perath
anual del Institulo Tecnoldgico.
14 lntegrarhspmpmstasdemodlfmaabndessuucnn
crgnica y presentarias al Director General General del
InstibAo Tecnoldgico para su  consideracion
autorizacion en su £aso..
1. Coordinar s integracion det presupuesto del Insttuto
CONTROL Tecnoldgico de acuerdo con ias normas y ineamientos
PRESUPUESTAL. establecidos. CERO DESVIACIONES
2. Guier la integ del de p y | APRESUPUESTOS
programa operative anual del Instituto Tecmlogm y AUTORIZADOS
prsenndosdolemsoneul para sit akorzacion. .
3. Otorgar ef vislo bueno a las solictudss de material
reqwridopadpemrdadsuioahm
4. Proponer a Subdirector de ]
adquisicidn de bienes muebles, materiales y equipos
necesarios para 1as areas de la subdireccidn.
5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y
conservacion de 1a planta fisica de las diversas ireas del
Instituto Tecnolégico
8. Comprobar en tiempo y forma los recursas gestionados y
° asignados por cualquier concepln de acuerdo af Manual | PRESENTAR
ESTADISTICAS. de Normas Presupuestarias vigents. INDICADORES LOS
7. Paicipar en el ejercicio y control del presupuesto PRIMEROS 15 DIAS
ignado a 13 subdk do las nomnas, | DE CADA MES.
& ¥ procadimk plcabl
8. Coordina/ Ia integracién de b esiadistica basica del
Institio  Tecnologico y  del Sisteina Infegral de
REQUISITOS:
Nivel académico Paseer tulo en alguna de las cameras ofrecidas por et
Instido  ©  4reas  afnes,  preforeniements  con
pecisidad en Evaluacion de Pio
Experiencia 3 afios en ejercicio profesional o docente.
Edad 30 aflos en adelante.
Sexo Indistinto.
COMPET ENCI&S LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
21, Operaciones aritméticas. 2. Resultado de examenes tedricos.
22. Ontografia.
23. Redaccion.

24. Esladistica descriptiva.

25. Modelo Educativo dei ITSR.

26. Reglameno Interior det ITSR.

27. Nonmas 1SO establecidas por el iTSR.
28. Nomas, gl
procedimientos, formatos de area.

Paqueterta office; Excel, Word y Power Point, nivel
avanzado,

Planeacion estratbgica.
Definicién de indicadores.
Elaboracn de clos de i
Metodologia de la investigacion.
Direccion de personal
Idioma Inglés a nivel avanzado (coloquial y thcnico),
Técnicas de negociacidn.
Infraestructura y equipamiento.

- y principios de la

Tendencias aauales de 13 educacidn supenior,

Sist de fretiind g

,8.8 _&%,‘dgk‘»'??ﬂ?&’?g B

DESTREZAS

7. Capacidad de planeacion.

8. Liderazgo.

9. Negociacion.

10. Capacidad para difge y controlar personal.

11. Capacidad en la toma de decisiones.

12. Dominio de paqueteria (Microsoft} para ejecutar las
funciones.

EVIDENCIA DE DESTREZAS .
1. Conduce las reuniones del Comité de P
12. Diige las acciones de evaluacion programatica

6n y control de p
de proy de i y

presy|
13. Elab
14. Coodi

equipamierto.
150wﬁm|antegraa6ndeheswadisucabésacae
indicadores del TSR,

16. Coordina la incorporacidn de los alumnos del
Institiio Tecnologico al régimen facultativo del
Segueo social.

17. Imegra  las  propuestas de  modificacion de
" estructura organica.

5. Brindar aténcion directa, atents y cordial al publico
en general que solicke enirevista con su superior
inmediato.

8. Tomar anotaciones y dictados de oficics.

7. Mecanografiar jos trabajos, revisar la redaccidn y
estructura de los mismos.

RESPONSABRIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
SERVICIO 1. Realizal ol saguimiento de la agenda de trabajo de | IMAGEN Y
SECRETARIAL. sy jefe inmedialo. PRESENTACION
2.. Organtzar e integrar &) archivo del éres. PERSONAL.
3. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del
jefe la informacién que requieran los { DIRECTOR
departamerttos del ITSR. "1 GENERALIO
4. Guardar discrecion y confidencisidad de los | TELEFONICO
asunios de su jefe inmediak. ACTUALIZADO.

CONTROLAR EL 100%
JDE LA AGENDA Y
DAR SEGUIMIENTO
AL 100% DE LOS
ASUNTOS DE SU

8. Atender las Samadas ielefdnicas tomanda notas de | JEFE INMEDIATO.
los tecados de maners slents y cordial,
9. Elaborar las soliciudes de Qasios, transporte y | CERO ERRORES EN
1on, coik abs ESCRITOS
10. Sokcitar los articulos y mateales de papeleria | (ORTOGRAFIA,
consumibles del &rea. REDACCION,
11. Rocibir, loer (anakzav en su caso), tumar y dar | ORGANIZACION Y
w-hmmmddm LIMPIEZA s 3
12. A DOCUMENTOS),
espaldar, K y, 3 & 60 a -
jefe inmediato). ARCHIVAR EL 100%
13. Colaboras, p y on ia org de | DE - DOCUMENTOS,
mmsdzihlybsqmbw CERO ATRAZO.
14. Dar soguimi s des expedidas a
ofras reas. CUSTODIAR EL 100 %
15. Reproducir sn ios la informaci DELOS
3 ARCHIVOS
16. Comprobar gastos del jefe inmedialo con base a ELECTRONICOS.
i formalos establecidos y en su | RESPALDO DE
caso notifca 8 su efe; 8i of gesio estd 0 no | INFORMACION.

jefe inmediato, que sean afines a 12 naturaleza de

_Supuests.

CUMPLIR AL 100 %
CON EL

PROCEDIMIENTO DE
COMPROBACION DE
GASTOS.

Descargsr actividades simples pero importantes del Subdiracior de Planeacitn y Evaluacitn.
WPALTO EN RESULTADOS:

| Ser postador y representante e ka imagen de) Subdirector de Plandacitn y Evaluacion.
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REQUISITOS:

Nivel académico

Bachillerato 0 Técnico Superiof.

Experioncia

1 afio.

20 aftos en adelante.

Indistinto

COMPETENCIAS LABORALES:

AT

CONOCIMIENTOS
Ortografia.

Redaccion.

Archivonomia.

Contabilidad basica.

Modelo Educativo def [TSR.
Reglamento interior del [TSR.

Normas IS0 establecidas por of ITSR.
Normas k - Bn

procedimientos, formatos de Area.

10. Pmtadaommd.mdmePth,nw
avanzado. ’

" fooloquial y

thenico).
12, Elsboracibn de Jos dnersos tipos  de

nldlomahgisaanivelhbnmdb

comrespondencia.
13. Elsboracién de programas de eventos.
%, wwam(camy
15. de

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Resultado de exémenes tedricos.

DESTREZAS
1. Dominio de paquetsria (Microsoft) para ejecutar las
funciones.

3
i

EVIDENCIA DE DESTREZAS

zwmymmmmmnmmn
amabifdad.

_ 13 Re 3 Recuerda los eventos y actividades a su jefe de

mrdnahagendadefrabqo
4. Prepara los instrumentos administrativas y técnicos
para las reuniones ejecutivas de su superior.

5. Mantiene actualizados los archives documentales.
6. Da seguimiento a las solictudes tumadas a su &rea
de adscripcion e informar a su jefe inmediato.

7. Asiste a su jefe inmedialo en lo necesario para el

PN oy

cumplimiento de los objetivos det area.
8. Dirsctor Generalio lelefonico
EVIDENCM DE ACTITUD
1- del registro ional,

PUESTO: Jefe de Depariamento de Planeacion,
Programacién y Presupuestacion.

FECHA DE ELABORACION: 22 de mayo 2011.

REPORTA A: Subdirector de Planeacién y
Evaluacién, -

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

DIRECTAMENTE: 1.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0,

DEL PUESTO:

- )

y evaluar la y educat P dep Programa
OpaamAmnldelim dauonbnnidaduonlasmmmy K lecidos por la ia de
Educacion Poblica, -

de la S ria do E: 3n Piblica en materia de estructura organica,

IMPACTO EN RESULTADOS:
Garantizar of desarrollo con bese 8 ramas de} TSR,

RESPONSABILIDAD

ACTIVIDADES

RESULTADOS

APLICAR
ESTRUCTURA
ORGANICA

AUTORIZADA.

ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO
DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL
{POA).

EVALUACION
PROGRAMATICO -
PRESUPUESTAL.

INTEGRAR INFORME
PARA LA H. JUNTA
DIRECTIVA.

ACTUALIZACION DE
INDICADORES
INSTITUCIONALES
ENEL S {SISTEMA
INTEGRAL DE
INFORMACION).

INTEGRACION DE
INFORMACION PARA
ESTUDIOS DE
FACTIBILIDAD.

INTEGRACION DE
ESTRUCTURA
EDUCATIVA.

SEGUIMIENTO DE
INDICADORES
INSTITUCIONALES.

badiadtnd

w ™

1.

. Verificar los puestos y plazas amonzadas del rTSR
. Notificar al subdi de p

y
iregularidades en jos puestos ejercidos con
respecto a los autorizados.

. Participar en la integr?cién de propuestas para la

modificacion de la estructura organica.

Elaborar programa para integracion del POA.
Obtener formatos para la elaboracion del POA.

. Enviar formatps a las subdirecciones, soficitar el

flenado y especificar fecha de entrega.

. Recepeitn y revisién del lenado comecto de los

formatos.

. En caso de tener errores, notificar al srea

correspondients.

. - Integrar ka informacion de las demas areas acerca

de los requerimientos de recursos humanos,
financiercs, materiales y servicios.

P ion del APOA al subdi de
planeacion y evakiacion, para visto bueno y
presentario a Direccién para visto bueno.

. Realizar comecciones en caso de ser necesanas.
. Pr ion del APOA a los integ deta

Junta directiva para su sutorizacion y realizar

i en caso de sefr
Presemar APOA con cofrecciones en ¢aso de ser
necesatias para que sea autorizado.

. Una vez autorizado, comunicar a las 4reas el

presupuesio asignado.

Verificar que las solicitudes de matenales y
recursos coincidan con 1as cantidades
programadas.

. Determinar el presupuesto ejercido con respecto al

programado y autorizado.

. Seguimiento a indicadores y metas con respecto al

presupuesto ejercido.

N Sohcllar la informacién timestrat a las

de la subdirecci6

de planeacion.

. Recibir informes de las subdirecciones y

departamentos de la subdireccién de planeacidn.

. Verificar informacién e integrar reporte.

Entregar reporte al subdirector de planeacién para
revision, y en su caso realizar comecciones o
modificaciones. Entrega de repodte al Director
general, y en su caso realizar comecciones o
modificaciones.

. Envnar informe al departamento de tecnologias de la

£

i6n y comunicacién para i

. Colocar el informe en carpefas y ermregavse alks

miembros de la H. Junta Directiva.

. Realizar los ameglos para llevar a cabo la Sesion de

Junta Directiva (Espacio  fisico, alfimentos,
hospedaje del representante de la DGEST,
confirmacion de invitados)

. Recibir oficic en donde se solicita la actualizacion

de indicadores.

. Ingresar a la pagina electrénica de la DGEST en el

apartado para &l Sil.

. Imprimir indicadores requeridos y enviarlos a los

departamentos correspondientes para ser lenados.

. ingresar al portal para actualizar los indicadores.
. Imprimi reporte de indicadores actualizados.

. Venficar la informacion necesana y sokcitar a los

departamenios el envio de dicha informacion.

. Revisar e infegrar en un documento toda la

informacidn recibida.

. Entregar en la subdireccion de planeacién y

© evaluacién.

"’\

" Solictar a la subdreccion académicayata

. Recibir oficio de solicitug de estructura educativa

por parte de la Direccion General de Educacion
Supefior Tevnologlca {DGEST

subdireccion adinistrativa el Senado de formatos.

. integrar la informacion en un solo documento y

enviar a la DGEST.

. Sclicitar 3 las subdirecciones de manera bimestral,

el resuktado de los indicadores de cada proyecto a
Su Cargo.

1. Concentrar y evansar los indicadores institucionales

3

Presentar  repoite de kos indicadores en las
reuniones berestrales 92 Comité de Cahdad.
Solicitar 2 las subdirecciones, el envio de
actividades semestrales.

. integrar las achdacss de todas Bs dreas.

INTEGRACION DE
MODIFICACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA.

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ANUAL

PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL (POA} AUTORIZADO.

CERC DESVIACIONES AL
PRESUPUESTO
AUTORIZADO.

INFORME TRIMESTRAL.
ENTREGADO ANTES DEL
Dia 10.

INDICADORES
ACTUALIZADOS.

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
INTEGRADQ Y ANALIZADO.

ESTRUCTURA EDUCATIVA
ENVIADA EN TIEMPO Y
FORMA.

REPORTE DE
INDICADORES
ENTREGADOS ANTES DEL
DiA 15 DE CADA MES,

CALENDARIO ESCOLAR
AUTORIZADC.
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1. Consulw el mndam de la Secretaria de
Ex como para consih dias
INTEGRAR
ACTIVIDADES PARA | estivos y periodos vacacionales.
EL CALENDARIO | 2 Elaborar la programacion del calendario (deben ser
ESCOLAR. 100 dias hables de clases).
3. Recib¥ oficio de solicitud de estadistica basica.
4. Sobcitar la  informacion 2 las  &eas
comrespondientes.
5. Enviaria ink i d -
REQUISITOS:
Paseer titdo en alguna da las casreras ofrecidas por e
Nivel académico Institsi 0 dreas afines
Experiencia 3 afios en el ejercicio profesional o docents.
Edad 25 aflos en adelants.
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exsmenes tedricos.
2. Orografia.
3. Redaccién,
4. Estadistica descriptiva.
5. Modelo Educativo del FTSR.
6. Reglamento Interior del ITSR. ~
7. Nomnas ISO establecudas por el lTSR
8. Nomas, gl
procedimientos, formatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
10. Planeacion estratégica.
11. Definicion de indicadores.
12. Elaboracion de p de IO
13. Metodologia de la investigacion.
14. idioma Inglés a nivel svanzado (coloquial y
técnico).
15. sistemas de evahaaén .
16. Control presup
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Capacidad de planeacién. 1. integracidn dei POA y PTA Institucional.
2. liderazgo. 2. Integracidn del PIDE.
3. Negociacién. 3. Participa en fa ion de I prog i
4. Dominio de paqueteria (MicrosoR) para ejecutar las detallada,
funciones. 4. Presupuesios.
5. Indicadores del [TSR.
8. Procedimientos de calidad.
7. _Calendario escolar.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Honestidad. 1.- Resultado del registro observacional.
2. Discrecion.
3. Iniciativa,
4. Disponibitidad.
5. Esplritu de apoyo y colaborscid
PUESTO: Jefe de Oficina de Control Presupuestal. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

REPORTA A: Jefe del Depanamemo de Planaacion,

Prog i6n y Presup

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar actividades secreisrisles en apoyo a las funciones del Jefe del deparamento de Planeacidn,
Prog 6 y Evaluacio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en actividad iales al Jefe del Dep de Pl n, Prog ion y Evaluacién, i
IMPACTO EN RESULTADOS:

Ser portadora de la imagen del Jefe del Dep

RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS
13 .
SERVICIO 1. "Realizar ol soguimiento de la agenda de trabajo )
SECRETARIAL. de sujeie Inmediaio, IMAGEN, Y PRESENTACION
2. Organizar e inlegrar ol archivo del Are2. PERSONAL.
3 wammumu
jefa i i qus req fos | DIRECTOR GENERALIO
demds departamentos del [TSR. TELEFONICO
4. Guardar discrecidn y confidenciaiidad de los | ACTUALIZADO.
asunios de su jefe inmedialo.
. S. Brindar atencién directa, alenta y cordial al piblico | CONTROLAR EL. 100% DE |
mpwﬂmmmmnwm LA AGENDA Y DAR
SEGUIMIENTO AL 100% DE
6. Tmanotanionesydmdnsdem LOS ASUNTOS DE SU JEFE
7. Mecanografiar los trabajos, msarhmdawiﬂny INMEDIATO,
estruciura de los mismos.
8. mummmma CERO E?RORES EN
los recados de manera aienta y cordial, ) ESCRITOS - (ORTOGRAFIA,
9. Elaborar las solicitudes de gasios, Wansporis y | REDACCION,
isid forme a los ineami cabl ORGANIZACION Y LIMPIEZA
10. Solickar los articulos y materisles de papeleria | DE DOCUMENTOS),
consumibles del drea.
11Rae&bet(amlzzanmm).mydx ARCHIVAR EL 100% DE
Wahmnuwndudn DOCUMENTOS, CERO
12, A : i ATRASO.
espaldar, y, porcionar informacidn a .
jefe inmediato) CUSTODIAR EL 100 % DE
13. Cotaborar, yapoyar en la izacion de | LOS R
emumymmhm ) ARCHIVOS ELECTRONICOS.
. 4. Dar . de las didas a | RESPALDO DE
otras Areas. INFORMACION.
15, Reprod LML fas I nk o
CUMPLIR AL 100 % CONEL
1&Conmba:omddphm\odhmmhana PROCEDIMIENTO DE -
y formsios y en-su | COMPROBACION DE
- caaomofuasupﬁ.udgamuttomwos
PRESUPUESTO presupuestado.
17.hfonnardl‘ de R A y § CERO DESVIACIONES AL
les sobre cualquier cambio de | PRESUPUESTO.
adsaubnqmumqmmdebsacm
fijos que estén bajo su resguardo.
18. Recibir pedidos, requisiciones, pedidos, Srdenas de
serviclo y facturas de partida y el pmyam
comespondiente  asi como fa
presupuestdl y que e doe\mhdﬂn
comprobatoria cumpla con los requisitos flscales
18. Elaborar trdenes de pago.
20. Controlar el presupuesto, por partida y proyecto.
21. Conciliar presupuesto con of érea de contabilidad.
22. Elaborar reporte mensual del presupuasto ejercido
con base en lo ejercido.
REQUISITOS:
Nivel académico - Posesr tiulo en aiguna de las carreras chrecidas por et
institvio 0 4&reas  afines, con
‘ Licenciatura en Contaduria Piiblica o Administracidn
Expariencia 2 alos.
) Edad 24 aflos on adelante.
Sexo indistinto,
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCBMENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones sitméticas. 1. Resultado de exémenes tedricos.
2. Ortogréfia.
1 Redaccidn.
4.. Archivonomia.
5. Contabiidad basica,
8. Modelo Educativo del ITSR. .
7. Roglamento Inderior de} ITSR. ’
8. Nomas ISO establecidas por of I[TSR.
9. Nomnas, gk
formaios de &rea.
10. Pmmmwwymm el
1", ldmnho&sanmlhmdb {coloquial y
téenico).
12. Elaboracibn - de los  diversos Gpos de
cofrespondancia,
13. Elaboracion de programas de evenios,
14, Irmhcﬁndopluym(caﬂbn).
15. ds de fax
DESTREZAS = EVIOENCIA DE )
1. Domnhdepaqueteria(uuosoﬁ)majewtarlas 1. Calidad da oficios y memorindums conforme lss
de su superior
2Habldadpaamizzuémks 2. Conesta y haca las Ramadas lelefdnicas con
3. Archiver. amabiidad. .

64
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DESTREZAS — — | EVIDENCIA DE DESTREZAS —1 5. Modelo Educativo del ITSR.

I 6. Reglamento Interior del ITSR.
Angamzauén. 3 Recverda los evenios y actividades a su jefe de 7. NounaslSOes'ableadasporeHTSR
5. Creatividad e innovacion. acuerdo a 2 agenda de trabajo. 8. Nomnas,
4. Prepara ios insirumentns administrativas y técnicos procedimientos, bvmalosdeérea
para las reuniones ejectfivas de su supesior. 8. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,
5. Mantiene actualizados los archivos documentales. nivel avanzado.
6. Daugmnmalsmm\adasasué:ea 10. Planeacion es
de adscripcion 8 informar & su jefe nmodiato. 11, Definickn de indicadores,
7. Asiste a su jefe inmediato en lo necesario para ef 12 Etaboracién de p de i
cumplients de los objethos del irea. 13, Metodobgla de Ia nvestigacion,
8. _Direcior actuakizado.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD 14. Direccidn de personal
’ o A . 15. lioma Inglés a nivel avanzado (coloquial y
1. Sencillo. 1- del registro . técnico).
2 Ao, 1. Técni:; de negociacitn.
" Empat i . 11. Infraestructura y equipamiento
5' iciat : 18. Estudios de factibiidad.
5. Proactvo. ’ 19. Paqueterfa control  de  obras  (Proyect
7. Alio seniido de responsabiidad. . management)
. Discreto. -
. DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Capacidad de planeacién. 1. D de proy de infr y
2. Liderazgo. equipamiento.
3. Negociacidn. 2, Progama y avances de proyectos de
PUESTO.  C do ok y | FECHA DE ELABORACIGN: 17 de mayo de 2011. 5 Capacidad para gy conirlr e f yeauip ’
Equipamiento, 8. Domnio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar
ACIIIUD EVIDENCIA DE ACTITUD
) 1. Honestidad. 1.- Resultado def registro cbservacional.
REPORTA A: Jofe do Planeacién, Programacién y | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO 2 Discrecion 5
Presupuesio. TECNOLOGICO SUPEROR DE LOS RIOS. 3. lnkigtiva.
5 4. Disponibiiidad.
5. _Espiritu de apoyo y cotaboracit
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. -
PUESTO: Jefe de Departamento de Tecnoogias dela | FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo 2011,
. 36n y Comunicacion.
" [FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Asesorar, intograr, supervisar y conbrolaf los proyectos de infraestuctura y equipamients del ITSR. REPORTA A: Subditector de Planeacién y LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
Evaluacion, TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
OBJETNVO DEL PUESTO: T
L Desarrollar proyecos de construcribn de Infraestructurm y adquisicibn de equiparm . NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE .REPORTAN
DIRECTAMENTE: 2. INDIRECTAMENTE: 1.
IMPACTO EN RESULTADOS: 1. Jefe de Oficina Soporte Técnico. 1. Awdar de Centro de Cémputo,
Contar con espacios y equipos adecuados que contibuyan al mej dimico, doportivo y cukurald8 kos 2. Jefe de Cantro de Computo.
atumnos del ITSR.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
- D b infr técnica y ional adk &n los si de i ion del instituto
INFRAESTRUCTURA | 1. Recopilar y mantener actualizado el manual de Tecnolégico proporcionando los apoyos y sopoms nécrueos a hs ufmvsas unidades y areas administrativas, asi
Y EQLyPAMIENTO. especificaciones  técnicas de  construccidn  de | CUMPLIR AL 100 % como, Dbfgar el semcuo de § iy ica, atendiendo Jos fineamientos y
' infraestructura fisica. CON LOS PROGRAMAS
2. Delectar dades de ik y| DE .
equiparmiento. INFRAESTRUCTURA Y o ;
3 dar, rovisar y lizar fas guias machnicas dei | EQUIPAMIENTO, OBJETIVO DEL PUESTO:
manual de equipos. .
4. Elaborar anteproyecto de inversion de iifr y | Asegurar et servicio de cahided en la comunicacion informatica del ITSR.
equipamiento.
5. Supervisar construccion de infraestructura de acuerdo a
los lineamientos del proyecto. IMPACTO EN RESULTADOS:
6. Verificar con base a requisiciones de compra ¢ material | .
de on y ipami ple las la comunicacion Informatica.
caracterfsticas soficitadas, fichas técnicas y garantias., :
7. Supenvisar los progi de obra y est para
fecto de 3
20 de pago RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
REQUISITOS: NECESIDADES DE 1. Detectar necesidades informaticas del ITSR (software y | CERO DESVIACIONES
i . EQUIPAMIENTO DE hardware) que permita ta optimizacion de los procesos | A LOS PROGRAMAS
COMPUTO académicos-administrativos. PREVENTIVOS ~ DE
Nivel académico Ingenieria Cvil o Arqui con (HARDWARE). 2. Defink objetivos, metas y actividades del dep SOFTWARE Y
i upeuaﬁdadenm\mmxmdesmbs_ que den resp aks idades d d HARDWARE.
Experiencia 3 afios en ejercicio profesional o docente. s 8 d . CERO FALTANTES DE
nc on ejenicy ] .
de la red
seguras del nstinso Tea\obgm INVENTARIO DE
. SOFTWARE Y
Edad 25 afios en adelante. HARDWARE.
- 1. Coordinar ef Conlrol del inventario de equipo de
DISERO DE computo, redes y servidores. SATISFACER LAS
Sexo Indistinto SISTEMAS 2. Disefiar y desarroltar ef sitio Web y sislemas informaticos | NECESIDADES  DEL
(SOFTWARE). del Instituto Tecnolgico. SERVICIO DE
COMPUTO, CON BASE
. AL CUMPLIMIENTO DE
1. Coordinar el i ctivo de | OBJETIVOS Y
COMPETENCIAS LAEORALES SERVICIO.DE software, asi como la atencion de los usumy PROGRAMAS
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS COMPUTO. 2 Coordinar el servicio de soporte Mcnico irformatico. ESTABLECIDOS.
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de eximenes tedricos. 3. Supervisar la calidad del servicio de los laboratorios del
2 Oﬂograﬁa. centro de cHmMpuD, CERO
3. Redaccion, RECLAMACIONES DEL
4. Estadistica descriptiva. - SERVICIO
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1. Baborar conjuntamente
INDICADORES,

indicadores de resuliados <! drea.

MBORATORIOS DEL

2o el personal a cargo los OF

REQUISITOS:

Nivel académico

Licenciatya en Sistemas Computacionales o carera a
fin, con iakidad en soporte Mcnico y redes.

-3 afos.

25 afios en adelants.

Sexo

indistinto.

COMPETENCIAS LABORALES:

il

Ortografia.

Redaccion.

Estadistica

Modelo Educativo del iTSR.
Reglamento interior det ITSR.
Nom\- S0 m por el H'SR

B NE N

pmeedhiums formatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,, nivsl

personal
15. idioma inglés a nivel svanzado (coloquial y técnico).
16. Técnicas de negociacidn.
17. F i6n en PHP (prog 6n web).
18. ngﬂmw(m orentada a objeios Java, Visual
19. Gesﬁbndebasesdodabs(SQL)
| 20. Sistemas informaticos.

EVIDENCIA DE CONOCIMENTOS
1. Resultado de exdmenes ledricos.

21, Tramites ¥ procesos adminisirativos.

de equipo de

4. Capacidad para dirigir y controlar personal.

5. Capacidad en la toma de decisiones.

8. Creativo.

7. Dominio de paqueteria (Microsoft) para sjecutar las
funciones.

3 Mymahmwmww
Insbuto Tecnoldgico.

4. Elabora el proyecto de desammollo pars aplicaciones
semnsenhnddmeea\uBoin.

5. Realizael y vo de
soﬁweadcwmhmdbndobam

6. Otorga soporte ¥cnico a los usuaros y a
administracion de Ja red.

7. Repuaymdosqupodsmbmh

‘acnoldgico..

9. Bithcora de registro ded uso de las computadoras
por fos alumnos.

10. Reporte de servicios de manienimiento comectivo y
preventivo. ’,

11. Reporte estadistico de los servicios del centro de

mwymmm
12. Diplomes, & tripticos, esp .
ACTITUD | EVIDENCIA DE ACTHUD
1. Calidad de servicio, 1.- Rasultado def registro ob jonal.
2 Dsponbidad.
Iniciativa,

PUESTO: Jefe de Oficina de Soporte Técnko.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jefe da Departamento de Tecnckegias
de Informacidn y Comunicacion. IE

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
CNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
[ FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Proporcionar mantenimienio o ¥ alos equipos de computd, redes y senidores.
OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener en optimas condiciones de funcionamiento los redes y servidores.
WIPACTO EN RESULTADOS:
Garantizar of buen funcionamiento de los equipas de redes y servidores.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
FUNCIONAMIENTO | 4, Wydﬂmmmwmﬁw.ym CEROQ DESVIACIONES
DE EQUIPOS DE  de los servidores, servicios DSL, infiniktum, instalaciones | A LOS PROGRAMAS
COMPUTO, REDES Y de redes, harware, sofwave de les PC y demds | PREVENTIVOS DE
SERVIDORES. equipos. SOFTWARE Y
2 musyeonﬁguwelse«mymmymm HARDWARE.
3 Rmmywﬂwbsequbuwm CERO FALTANTES EN
INVENTARIO DE
HERRAMIENTA Y
EQUIPO ASIGNADO.
CERO
RECLAMACIONES DEL
SERVICIO
INFORMATICO.
REQUISITOS:
Nivel scadémico Licenciatra en Informética o Ingenier en Sistemas
Computacionales, 0 carmers a fin.
Experiencia 2 aftos.
Edad 25 afios en adelante,
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES:
CO“OCHBH’OS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exdmenes tadricos.
2' .\g
3. Rddaccion.
4. Archivonomia.
5. Modedb Educativo del ITSR.
8. Reglamento nlerior def ITSR.
7 NotmslSOMasporomSR
8.
wmwmcem
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
10. ldiome Inglés 2 nivel intermedio  (coloquial ¥
[
11. Etsboracin de s  diversos  fipos  de
cormespondencia.
12. Conf on e de sk
13. mum.mmmm
14.hsﬂnu6nyeonﬁguw\6ndomdes
15. Mantenimiento corectivo y preventivo a equipos de
computo.
16. Configuracion de acceso y bloqueo de intermet.
17. informética y de Sistemas Computacionales.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecitar las | 1. Realza diagndsticos y  repasacidn de
funciones. compitadoras.
2. Manejo de squips, hemamientas, sistemas y |2 Registra en bitdcora diariamente los senvicios
controles de laboratorio. realizados a las
3. Hablidad para interpretar instrucciones, 3. Elabora el reporte genaral de actividades.
4. Orden yhmpleza. » |4 Configursa el acceso y bloqueo a intemet.
5. Constata la operacion yhn:iumiu\bdebdos
los equipos de computo.
6. Supervisa &l estado y desempefio de los servidores
de! Instituto Tecnoldgico.
7. Vesifica ef de las instalack de
redes.
8. Veiifica el funcionamiento de intranet & ntemet.
9. Instala y configura el software y paqueteria an el
Iaboratorio de 3
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10, Actualiza los antivirus de s PG del laboraitono de REQUISITOS:
1. Reotienta y verifica hs equipes del Nivel académico Llcenmmra en Informética o Ingenieria en Sistemas
12.Pmpordona yo. técnico 2 las instituc : Comp Jes, o cameraa fin.
. educativas que malieen wviskas al Iaboratono Experienci .
13. Realiza & r y de periencia 2 afos.
los equipas e instalaciones. —
14. Bitdcora de supemsubo del funcionamiento del
equipo de wmm Edad 25 ailos en adelante.
15. Ragistro de p i ivo de .
los  servidores, servicios DSL,  Infinitum, .
instalaciones de redes, software de las PC y Sexo Indistinto.
___demas equipos.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sentido de responsabibdad y discipfina. 1.- Resultado de! registro observacional.
2. Seriedad en su trato con akimnos y maestros COMPETENCIAS LABORALES:
3. Iniciativa.
4. Esplritu de apoyo y colaboracion CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
5. _Honestidad y discrecion. 1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes tedricas.
2. Orlografia.
3. Redaccion. .
4. Archivopomia.
5. Modelo Educativo del ITSR.
. . 6. Reglamento interior del [TSR.
PUESTO: Jefe de Centro de Computo, .FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. 7. Normas IS0 establecidas por e [TSR.
8. Normas, k B
procedimientos, formatos de area.
9. Pagueteria office; Excet, Word y Power Point, nivel
y 5 avanzado.
REPORTA A: Jefe de Depanamenb de Tecnologias | LUGAR DE LEVANTAMENTO: INSTITUTO 5
dela tnformacion y G TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. . m) Ingiés a nivel intemedio.  {coloquiat y
) . 1. Ebboracion de los  diversos tipos de
comrespondencia.
mo;gwsﬁos QUE LE REPORTAN :"‘:)"'REE"C“TMEST“ QUE LE REPORTAN 12. Control intemo de redes del Iaboratorio de computo.
o : - 13. Instatar y configurar Software.
: . 14, Instabor y actualizar antivinus en las PC.
1. Awxiiar de Centro de Computo. 15. M y V0 MEROT.
C ’ 16. Analizar talas en los equipos de chmputo.
,—m———- " N DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
Fu N GENERICA DEL PUESTO: .11. Dominio de paqueteria {Microsoft) para ejecutar las | 1. Elabora oficios y memorandums,
Pmpamnzhssemnsyapoyosmhswécncasdebbombmdecé«wbdedmmsydummes de acuerdo funciones. ) ) 2. Registra_visitas intemas y extamas al laboratorio
a o8 planes y programas da estudio, manteniendo las instataciones y el equipo en-dptimas condiciones. 2. Manejo de equipo, hemamientas, sistemas y de computo bitcora).
= 1 controles de laboratorio. "3, Controla préstamo y apartado de g_ty;:o
3. Orden y fimpieza. 4. Registra fas pricticas en iaboratorio de alumnos y
BBIETIVO DEL PUESTO: 4. Habilidad para interpretar instrucciones. docantes.
. 5. Realiza mpm«omsoen'abapsdeakmms.
el servicio de w0, 6. FElabora reporte de fallas de equipo de computo.
7. Registra el uso del equipo de cémputo.
8. Verifica ef buen funcionamiento de los equipos de
IMPACTO EN RESULTADOS: - computo.
9. Constata la operatividad y administracion del
Optimizar el buen funch jento del servicio de computo. " intranet e intemet.
10. C ba el di fic de las instalack de
redes yde los senidores.
11. Administra y controla el uso det intranet e Intemet.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sentido de sabifidad. - L ional.
RESPONSABILIDAD ACTNVIDADES . RESULTADOS 2. Iniciativa. respon - Resitado del regustm‘observactonal
3. Espiritude colaboracion.
RESGUARDO DE 1. Custodiar el equipo de computo asignado. CERO DESVIACIONES 4 Se?xedad e::;y:a!o con los alumnos y maestros,
EQUIPOS DE 2 Elaborar en PC (Word) formatos de control para of | AL INVENTARIO 5. Honestidad y d -
MS&ES préstamo o asignacitn definitiva a ofra area de equipos, ASIGNADO.
- recabar fima y archivar.
3. Vigilar el buen uso del equipo e instalaciones por parte .
de los Lisuarios. . PUESTO: Auxiliar dei Centro de Cémpusto. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.
-| CUMPLIR AL 100% .
HARDWARE. 1. Coondinar las actividades de kmpieza intema y exiema oecmuihfgnowm EN"A{?) -
ded equipo de computo. i REPORTA A: Jefe de Centro de Computo. LUGAR DE LEVANTAMIENTQ: INSTITUTO
2. Solicar rechh y cusiodiar of material de mpisza o | PREVENTIVO'Y . . TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RI0S,
equipd de computo (Liquide Anbestatico, espumas, | CORRECTIVO.
franelas, herramientas, brochas, entre ofros),
1. Recibir e instalar en cada estacidn de trabajo (PC)
paguetes de computo. gy NOME 08 QUE ORTAN | NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
SOFTWARE. 2 hm&reorﬁgwyvenfmrdﬁmm:selso CON EL PROGRAMA RO DE PUEST LE ReP
(5 Operativo) y Iada (Windows X, DE MANTENIMIENTO DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
Office, antivirus, lenguzies de ey ¥ s | PREVENTVOY
de ingenieria y diseio). CORRECTNVO.
3. Coordinar las actividades de mantenimiento de software.
1. Istaar, configurary supervisar f uncionarento de s | MANTLLMITATO FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
- servdores de la red de datos de la institucion (Proxys, REGISTRADO EN
SERVIDORES, Web, DNS, DHCP, Firewall, Mail), y dar mantenimiento BITACORA. Apoyar en el cumplimiento de las pricticas de lab fo de computo de acuerdo a fos planes y programas de
preventivo y comectivo. estudio, niendo las instalaciones y el equipo en éptimas condiciol
1. Supervisar el desempefio de las instalaciones de redes.
REDES. ) - "
w}a .mm cel '::fsonat para garantizas ; ;ﬁcz‘csgxkan OBJETIVO DEL PUESTO:
senicio de p de estaciones de trabajo ' Proporcionar el senvicio de 6
SERVICIOA (PC)supuvsatelbuenusodelequpoenslalawnesy porcionar el servicio de computo.
USUARIOS. elaborar informes mensuales..
ENCUESTAS DE IMPACTO EN RESULTADOS:
SERVICIOS Y
NUMERO DE QUEJAS. Optimizar el buen funcionamiento def servicio de computo.
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RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS :UIIERO '3 PgESTOS QUE LE REPORTAN | WUMERO DE PUESTOS QUE LE AN
T Supervisar quipds para entficar akanks, en su ca0 | CERO FALTANTES EN RECTAMENTE: . INDIRECTAMENTE: 2.
SERVICIO DE reports al jefle inmediat. PO. 1. Jete de Oficina de Control Escolar, - 1. Bblotecario
COMPUTO. 2. Encender pastlas de comente eléctricas y ake | 2. Jaie de Oficina de Servicios Estudianties. 2 Avoyo Téenico de B
acondicionadd, NOMERO DE QUEIAS 3. _Coontinacién del Centro de Informacién.
3. Recibe, soickar y custodiar credencial de alumnos, | POR PARTE DE LOS
Docenfes, y visitantes. USUARIOS.
4. Ingresar al sislema, registrar ios dalos del usuasio en su
PC y asignar sl nimero de equipo de compulo. REGISTRO EN .
5. Supsrvisar personalmente y en PC ol uso de programes | BITACORA EL 100% DE
de fos usuarios. LOS SERVICIOS. -
6. Al concluir el servicio: Regresar cradencial del usuario, ' FUNCION A DEL PUESTO:
cemar y spagar ol equipo asignado. Si es docente, | CUMPLIMIENTO AL Planeas, ejecutar, conbiolar ef pioceso de registro, ingreso, permanencia y egreso de los alumnos del Inssto
registrar nombre y fiuma en bitacora. PROGRAMA DE Tecnoldgico, alwmsbmahuwméndebsmwhawbnushsmyiwm
7. En su caso, imprimir documentos de usuarios, cobrar y | LIMPIEZA EXTERNA establecidos por fa doEd\mnénPwim.
entregar a jefe inmediato. DE LOS EQUIPOS. R
8. Umpiar extemamente ol equipo de las salss del : -
Laboratorio. CONTROLAR AL 100% IOWNOBE!-PUES'& -
_ DE DOCUMENT, Controlar el de alumnos {matricila) y proporcionar documentos solicitados por los alumnas.
, EMITIDA Y RECIBIOA. j
1. Ehborar en PC (Excel y Word) Requisiciones, y oficios
FUNCIONES o y Word) Rea Y MPACTO EN RESULTADOS:
ADMIMSTRATIVAS. | 2. Recibir documentos de obras ‘adreas, tumar 3 jelo Prestacion de servicio escolar de calidad a los ahumnos.
inmediato y archivat, -
REQUISITOS:
RESPONSABLIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
Nivel académico ) Bachilerado o Técaico Superior R
EXPEDICION - DE | 1. Rechir, revisar y colejar la documentacién enkegada | CUMPLIR AL 100 %
CERFiFICADOS Y 10S OBJETIVOS Y
Experiencia tafo CARTAS : por o egresado,
- AANIE. DE | 2. Registrar en bro de cerificados jps dolos de los | PROGRAMAS,
ahurios egresados. PROCEDIMIENTOS Y
| Edad 20 aflos an adetante. 3. Impiimk certificado y carta de pasane, fimar, sellar, ADM"““MSU“"ETRAS TVOS
entregar, y archivar copla en expadients de egresado. | et
Sexo Indistinto 1. Recibir y revissr que la documentacion solicitads af | CONTROLAR EL 100 %
egresado y hotificar fecha de entrega del titulo. DE EXPEDIENTES Y
EXPEDICION DE zlrmth*daosddegmsa!oenviwabmmpaa LIBRO DE
TIWLOS. - EGRESADOS
COMPETENCIAS LABORALES: 3 Mmammymgmmmdeﬂmh TITULADOS.
autorizados.
CONOCIMIENTDS [EV!DENCMDECONOCWHOS 4. Anotar manuakmente datos del egresado, recabar fiomas | CONTROLAR EL 100 %
1. Operaciones sritméticas, 1. Resultado de exAmenss tadricos. de autoridades del TSR, smviar tftulo a Vilahermosa | LOS EXPEDIENTES DE
2. Orografia. para ser fimados por las autoridades educativas, recibir | LOS ALUMNOS.
3. Redaccin. tito y entregar a egresado con documentacién |
4. Archivonomia. solicitada al inicio del trdmite. CONTROLAR EL
5. Modeio Educativo del ITSR. REGISTRO Y
8. Reglamento Interior del ITSR. 1. Supervisar y apoyar a su personal en el procsso | CERTIFICACION  DEL
7 mmm”“ns& PROCESO DE inscripcion: Rechbir y revisar documenios de acta de mm:s DE LOS
8- Normas, * bme NSCR:PCE 1N nacimiento, certificados de secundarta y bachilerato y g
9. Paquetaria offics; Excel, Word y Powet Point, rivel w"““-wmw""ym“‘mmm REGISTRAR EN EL
) . 3 (Unnuqmolaim-o.solm y 8probd | |MSS AL 100 % DE LOS
10. dioma Ingls a rivel intemedio  (coloquial y examen y pagé inscripcién en caja). ALUMNOS.
). . 2 Entregar carga horaria al aimno.
11Ewovaubndobsdvumwo¢ds 3. Asignar Nimero de Control af alumno, inlegrar
m?"‘.’""’“’""" o documentacitn del akumno sn expedients y archivar.
bumb:lwspﬂ:.mﬂawh 4. Biaborar y tumar a coja relacion da BuMNOS ¥ U | cepn ERRORES EN
oquipo de cbmpuka. - nimero de control para actuakzar su base de dalos. LA EXPEDICION DE
13, Técnicos para instalar y configurar Sotware, : MENTACION DE |
14, Instalery actualizer antivirus on fas PC. . : . bocu
15. A lenko PVt Y COectivo Menor. 1. Elaborary tumar relacion de alumnos de rwevo ingreso. ALUMNOS.
16. Analizar falles en s 6quIpoS de COHMPUID. - 2. Rechir det IMSS relacién de alumnos para su archivo y
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS documentos de afifados al IMSS para ser enbregados 8 ENTREGAR A TIEMPO
1. Dominio de paqueteria (MicrosoR) pars ejecutar las | 1. Bucmdtmhmyomdhbomn los alumnos. IS DEL
funciones. de computo. ESTADISTICAS
zmammmnmyzwmmymu* i S AREA
conroles de laboralorio. de cdmpulo.
3. Habildad para inkerpretar instrucciones. lmmmwmyma
4. Orden y mpieza.
4, WhmmmhMy
docentes.
5. Realza & iones de de alumnos.
5 &mm%:mnuawn WSS, T vod STE cada Jole acadbnico sibord i horao 3
7. Registra ol uso del aquipo de chmpulo. bsmlnmﬁseydmmw
8. Verifica ef buen funcionamierto de los equipos de wm}m&ﬁéﬁuﬁdammmﬁ ACIONES DE
S R imprimic carga horara, sofle, i, efeegar al skuno SUDBSE‘"OR‘“M
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD ¥ archivar copid en expediente.
1. Somdodewadym 1.- Resultado del regisiro ob i
2. Iniciativa. ) - s
3. Seriedad en su trato con los y maestros. PROCESO DE 1. Solciar mensumonis 3 cada jofe académico
4. Espiritu de apoys y i REINSCRIPCION. 5 calificaciones parciales de los akumnos.
5. Honestidad y discrecién. 2. Elaborar boletas de calficacitn o finakzar ef semestre
para su entrega a alumnos.
PUESTO: e do Deparanari de Sanich | FECHADE ELABORACKO 7 o mao t 2011 * i"_“‘?’?.s';%m’m“m
scolares. s P
reprobacion, egresados y ihiados.
CONTROL DE
CALIFICACIONES.
REPORTA A:  Subdirector de Planeacion y{ LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO -
Evaluacion. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. ESTADISTICAS.
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REQUISITOS: ) l OBJETIVO DEL PUESTO: = ;
Nive! académico Posser titulo sn alguna de as cameras orecidas por &) Alender y orientar las demandas del_servicio escolar por parte de ks aspirantes, alumnos y eqresados del ITSR.
Instituin o Sreas afines.
Expediencia 3 a8, MPACTO EN RESULTADOS:
Proportionar un servicio de caldad escolar 3 aspi alumnos y egresados del fTSR.
Edad 25 afios en adelante.
Sexo Indistinto.
RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
ENTREGADE FICHA 1. Recibir y revisar documentos de acta de nacimiento, | CUMPLIR AL 100 %
ENCIAS LABORALES: * A ASPIRANTES A certificados de secundaria y bachilerato y salud, CURP, | LAS  SOLICITUDES
CouPET ) INGRESAR AL ITSR. fotografias y carta de buena conducta salud, DE LOS ALUMNOS.
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMEENTOS 2 Enmymwibnnmampaammm.
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes tedricos. carera, dar de aita en intemet en paging ded CENEVAL.
2. Orografia, 3. Generar y entregar ficha al aspirante y gula de estudios,
3. Rédaccion. . notificar fecha, kugar y hora para qua presenite examen de
4. Estadistica descripiiva. admision. A
5. Modelo Educativo del ITSR. : 4. Colocar expedients en caja.
8. Reglamento Intarior del [TSR. . . 5. Entregar documentos a aspiante en caso de haber
7. Normas ISQ establecidas por of TSR . - reprobado examen.
5 formatos de Area. . : 1. (Si aprobd examen). identificar expediente en caja, anotar
. ueleria : Powet Point., nivel . PROCESO DE en bitdcora si algiin documento est3 en makas condiciones
s :;':,m offcs; Excal, Wordy - INSCRIPCION. {roto, manchado, stc.). ) CERO ERRORES EN
10. Planeacitn estratégica. . : . 2 Eabomypmmnhmn%ny\mudowm BITACORA DE Y
11. Definicion de Indicadores. en capeta o expediente del alumno, omamndowmemos ELABORACION DE
12, Elaboracitn de de inversi ’ ~ ¥ archivar en archiveros. DOCUMENTOS.
Tain " 3, Entregar carga horara al alumno. :
3 a N
113Mlbtbhgdl:de nvestigacion, ) H ; iy " y5 -
15. Idioma ingiés a nivel avanzado (coloquial y técnico). - de control para actualizar su base de datos.
6. Técnicas de negociacion. ] .
T S SBUC. ' 1. (En md cada jefe académico elabora ef horar de ks |
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS PROCESO DE slumnos a reinscripcién y el-alumno Selecciona su carga | ARCHIVAR EL 100%
1, Capacidad de planeacitn. 1 Mabsﬂmmmpomdohsm REINSCRIPCION. M)Reebimbooldddopammmhmne DOCUMENTOS,
2. Lidgrazgo. escolares que se presian. casga horaria, sollar, frmar, entregar &l alumno y archivar | CERO ATRASO.
3. Negociacion. 2. Elabora ol ¥stado de aspirantes que presentaron copia en expedionts.
4. Capacidad dirigr y controlar personal. exdmenes. )
5. wmmam 3. Elabora ol kstado de aspianies acepiados en el
6. Dominio de paqueteria (Microsoft) SIE y SIABUC. Instituto Tecnolbgico. 1. Orientar al aumno en los diversos senvicios escolares,
4. Organiza los procasos de  inscripcién y SERVICIO Y (constancias, catas de pasanis, hisiorial académico o | CUSTODIAR EL 100
rainscripcion. SOLICITUD DE kandex, carta de pesanis, asesoria de Suacin, de | % DELOS
5. Rammnmmaﬁwenmmwmu DOCUMENTOS. calificaciones, inscripcidn, baja temporal, sntre otros). ARCHIVOS
IMSS. 2. Entregar solichud del tramits a realizar. ELECTRONICOS,
6. Efectiia los p s de idacid . 3. Recidr y anotar los documentos que entrega y copia def | RESPALDO DE
omummmmmm recibo oficial de pago en caja.de INFORMACION.
solicitsn cambios de tecnologicos. 4. Anotar en control fechas de solicitud y entrega del tramite
7. Elabora estadisticas basicas de acverdo a los Qque solicita, CERO QUEJAS DEL
hdudomkmmiomles 5. Se genera y entrega documento soficitado selado y firmado | SERVICIO
8. Captwa y actuaiza la base do daos def y en su caso se archivar copia en expedients del sumno, | ESCOLAR.
bimestrales at SIE.
9. Revisa y cotefa los documentos oficiales paré
expedic los certificados, carta de pasante y titulo REQUISITOS: .
- profesional del alumno eqresado. :
T Y10, Elabora of listado de alumnos Inscrilos, egresadas. ;
11. Leva e controt escolar de los akumnos inscitos y Nivel académico Técnico Superior o Poseer o en siguna de las
1BINSCrios. carreras ofrecidas por ef instirio 0 Areas afines
12. Reakza trémites para solickar thuios da acuerdo af !
SNET. - Experiencia 1 aflo.
13. Relacién de aspiranies aceptados en el Institulo
Tecnolbgico por camrera y por tumos. .
14. Expedientas creados por cada akumno inscrio de Edad ' 22 afios en adeiante,
acuerdo a la solickud de mscripcion.
15. Reporis de la matricula oficial. - ]
16. Reporte de tas bajas temporales y definitivas. . Sexo Indistinto.
17. Relacién oficial de alumnos egrasados.
18. Relaciin de alumnos tiulados y con cédula
. 19. Certificados de estudios expedidos. ] COMPETENCIAS LABORALES
A : Vo DEACTITUD CONOCWMENTOS EVIDENCIA DE CONOCHMIENTOS
1. Sentido de responsabilidad 1.- Resultado del fegistro ob sonal 1. Operaciones artméticas. 1. Resukado de examenes tedricos.
2. incathva. 2. Orografia.
3. Calidad de servicio, 3. Redaccidn.
4. Diponibidad. 4. Achivonomia,
5. _Extrovertido. 5. Modelo Educativo del ITSR.
6. Regla Iriterior del ITSR
. . 7. Nonmas iSO establecidas por ef ITSR.
PUESTO: . : &
Jefe de Oficina de Control Escolar. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. 8 . . '
procadimientos, formatos de Area.
8. Pagueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
REPo;tTAA.JchdoDepam:wmdoSem»s LUGAR DE AMENT! TuTo B,
: ‘ LEVANTAMIENTO: INSTI 10. idioma ingiés 2 nivel intermedio (cologuial
Escolares. TECNOLOGICO SUPERIOR DE L0S RIOS. sony {eoboquialy
11. Elaboracion de los diversos tipos de
NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN 12 Sistema de lntagracisn Escolar.
DIRECTAMENTE: 0 INDIRECTAMENTE: 0 13. Pagina de internet CENEVAL.
. DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Docmnhdepaqueteda(hﬁaoson)pamaiewwls 1. Elabora y conests oficios y nnmorandu.m
conforme  las instrucciones de  su  Superior
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 2 Habﬁdadpam reaiizar ramites. inmediato.
3, Archivar. 2. Emite fichas de inscripcién.
£] ¢ conirol de los de servicio de ncia y egresc de los alumnos al ITSR. 4. Organizacién. 3. _Control de expediantes de ks alumnos.
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Escolar.

7. Elsbora la refacin de altas y bajas de alumnos.
8. Integra el informe de resulados del proceso de

ficacion de exa a aspira
ACTITUD EVIDENCIADEACTITUD
1. Sentido de responsabibdad. 1- tado del registro I,
2. Iiniciativa.
3. Cabdad de senvicio.
4. Disponibiidad.
5. Extovertido.

5. Capacidad para relacionarse. 4. Elaboracion de documentos diversos para los presentadas por el alumno, cuando son voluntatias ylopor
5. Respalda archivos electroni reglamerto.
5. s i00S. . forma 3
6 Caphwa datos en of Sistema de Integracitn 21. Comprobar en empo y.foma los recursos gestionados y

22, Infomar ' Dep

asignados por cualquier concepto de acuerdo al Manual de
Normas Presupuestarias vigente. .

Servicios G |

sobre

d R Materizles y
Iquier cambio de

Su resguardo.

que se requiera maizardebszcﬁwsﬁjosqueestén bajo

23, Emitir listas oficiales de alumnos de nuewo ingreso.

escolares.

3. Organizar o integrar e archivo del ara o 24sCripcin.

4. Proporcionar, de acuerdo con Ias instrucciones def ;e.c
inmediato, la informacién que requieran los demés
départamentos del Instituto Tecnoldgico.

5. Apoyar en |2 elaboracién del Programa Operativo Anual de!
4rea de adscripeion.

6. Brindar atencion directa, atenta y cordial al publico en
general gue solicite entrevista con su supesiof inmediato

7. Tomar anolaciones y dictados de oficios.

8. Elaborar una ksta de akumnos para afikarios al IMSS.

9. Mewwaﬁzhsnabapsthasgmsuwpemry
mmahmwnymdehsm

10. Solicitar los articulos y tales de pap b
en su drea de adscripcion

11. Recibir, tumar y controler la cormespondencia y documenios

de su Area de adscripcion.

12. Administrar los archivos electroni .

13. Colaborar, participar y apoyar en k organizacion de
eventos del &rea y los que le asignen.

14. Hacer et iento de las soicitud dh
dreas.

15, Coadyuvar en la prestacidn de los servicios escolases en
ventanila y en los procesos que le indique su superior
inmediato,

16. Apoyer a los jefes de oficina o departamentos adscritos a la
Unidad Sustantiva en que se desempefa.

17. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, meseanaﬁnesalanamralezadesupuesm
18. Emitir stado de los aspi dos para p el

examen.

19. Atender las soficitudes de tramites de bajas temporales.

20. Atender las bajes definitives, con base en las soficitudes

aotras

CUMPLIR AL 100 %
LAS  SOLICITUDES
oe e los ALUMNOS.

CERO ERRORES EN
ESCRITOS.

ARCHIVAR EL 100%
DE DOCUMENTOS,
CERO ATRAZO.

CUSTODIAR EL 100
% DELOS
ARCHIVOS
ELECTRONICOS.
RESPALDO DE
INFORMACION.

REQUISITOS:
Nivel académico Técnico Superior o Poseer titulo en alguna de las
carreras ofrecidas por el institulo o areas afines
PUESTO: Jefe de Oficina de Sencios Estudianties. | FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. Experiencia 18t
- Edad 22 aftos en adelante.
REPORTA A: Jele de Departamento de Senicios | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO .
Escolares. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. . . )
Sexo Indistinto, .
) E T
:Jﬁ:%l;o DE fgssros QUE LE REPORTAN m DE pu%sms QUE LE REPORTAN COMPETENCIAS LABDRALES : .
. CONOCIMIENTOS - EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
- 1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Onografia. .
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 3. Redaccion.
. . 4. Archivonomia.
Realizar actividades secretariales en apoyo a las funciones del Jefe de Dep de Senvicios Escolares. 5. Modelo Educativo del ITSR.
6. Reglamento Interior del ITSR.
7. Nomas ISO establecidas por et ITSR.
OBJETIVO DEL PUESTO: ] 8. Normas, reglamentos, lineamienios,
) . procedimientos, formatos de Area. -
yar en actividades secretariales al Jefe de Dep o de Seqvicios E: 9. Paqueteria office; Exce! Wordy Powar Point., nivet
, avanzado.
. _ 10, Idioma Ingiés 3 nivel EM_ML
IMPACTO EN RESULTADOS: 1écnico).
11. Elaboracion de los diversos lipos de
Proporcionar un servicio de cafidad escolar 8 aspirantes, alumnos y egresadas del ITSR. correspondencia.
. 12. Sistema de Integracion Escolar.
13, Pagina de intemet CENEVAL,  *
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Deminio de paqueteria (Microsof) para ejecutar las | 1. Elaboray contesta oficios y memorsndums
f . conforme las instrucciones de Su superior
2. Habilidad para realizar tramites. inmediato,
RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS 3. Archivar, ) 2. Emite fichas de inscripcidn,
4. Organizacion. 3. Control de expedientes de los alumnos.
SERVIGIO 7. Integrar los reportes de esladisticas enviados por las Areas | IMAGEN Y 5. Capacidad para refacionarse. 4. Elaboracibn de documentos diversos para los
SECRETARIAL y preséntario a su superior inmediato. igsgggtcm s ;bm ) eos
i i i 3 espalda archivos electrdr .
2 Atender y orientar a bos akmos que solcitan ks sendcios 6. Caphura Jatos en el Sistema de Integracion

Escolar.
7. Elabora la relacién de altas y bajas de alumnos.
8. Integea el informe de resultados del proceso de

- apficacién de ex 8 asph
AcToY EVIDENCIA DE ACTITUD

1. Sentidg.de responsabiidad. 1.- Resufado del registro ional
2. Iniciativa,

3. Calkdad de senvicio.

4. Disponibiidad.

5. Extrovértido.

PUESTO: Coordinacién de Apoyo a fa Titutacién.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jefe de Senvicios Escolares

LUGAR DE LEVANTAMENTO: INSTIUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: §

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

ngramar ooorﬂnaryregm e proceso de titlacion de tos alumnos del Instituto Tecnoldgico, observande &i

1

p ) de las di 3

legales de 13 Secre!

de Educacion Piiblica en la materia,

OBJETIVO DEL PUESTO:

Orientar 3 los alumnos en 1as di

opciones de tiutarse.
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1. Sentido de responsabiidad.
2. Honestidad y discrecién.
3 hiciat

comespondencia,
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTRHAS
1. Dominio de hermramientas Office 1. Coordina el proceso de titulacion de alumnos del
2. Capacidad de convencimiento. Institutn Tecnokdgico.
3. Faciidad de expresion oral y escrita 2. Orienta a los alumnos sobre las diferentes opciones
4. Disposicin para y buenas de titulacion y requisitos.
relaciones. 3. Asesora a los alumnos sobre cursos, asesorias
académicas y revisiones de trabajos de
investigacion para Stulacion.
4. Integra los expedientes de los alumnos en proceso
de tiaslacion.
5. Integra el reporte de estadisticas del
D
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD

1.- Resultado del registro observacional,

PUESTO:; Coordinador de} Centro de #formacion.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

REPORTA A: Jefe de Departamento de Servicios
Escolares. .

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

DIRECTAMENTE: 2.

1. Bibliotecario.
2. Auiliar de Bibloteca.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

4 d impresos y audiovisuales, ol

Planear, coordinar, controlar  los iak ok r oV
lbmcodebshbms los servicios de 1a bibi ala idad docente y asi
las demas de bi omia_del Instituto Tecnologh

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar e servicio de calidad biblioh graficos, d tal y audiovisual a alumnos, docentes y

extamos.

IMPACTO EN RESULTADOS:

Facifitar la consulla e investigacion cientifica y tecnologica a usuarias y controiar el acervo.

WPACTO EN RESULTADOS:
Cumplis con las disposiciones de fa Secretaria de Educacion Piblica en matesia de btulacién de alumnos.
RESPONSABILIDAD ACTMIDADES . RESULTADOS
TITULACION DE 1PmpormnarpmmnmdelasMCUMPLRAllw%
ALUMNOS. de titutackon (1 Tesis P It Libro de | CONLOS
Kexto o projotipo didActcos, il Proyecio de Investigacién, PR°°MEADMEN§E‘5
IV Dissfic 0 redisefio de equipo, aparalo o maquinaria, %C‘ON-MBS
V; Cursos especial de titutacibn, VI, Examen global por
dreas de conocimiento, VIl Memoria de residencia | EXPEDIENTES 100 %
profesional, Vi, Memoria de experiencia prolesional, | INTEGRADQS DE
VIt Escolacidad por promedio, DX, E por | ALUMNOS A
estudios de posigrados, X; Memoria de residencia | TITULARSE.
profesional.
2. Proporcionar, mobwymsoiﬁudydounwm ESTADEATRICASLOS
segin ka opcitn seleccionada de tikacion. PRIMEROS 5 DIAS DE
3. integrar expediente de cada egmadoonprwasnde CADA TRIMESTRE.
Gtutacidn.
~ 4, mecionlhcpasoaaseguisagmraopdﬂnde
_ titulacién, y tunar a jefe del departamento académico,
para autorizar opcion.
5. Recibir notificacién de autorizacién del jefe académico
 (urado).
6. Elaborar PC (Word) oficic de pago, entregar a egresado | .
y recibir recibo de pago
7. Notificar a jurado y egresado fecha de examen
profesional.
8. Solickar a vigilanie y auxiliar de imendencia apertura y
Wmpiezs de la sala pars el evenio del examen
profesional.
8. Solctar y recibir libro de acta y documentos del
egresado al departamento de senvicios escolares, para
entregar a jurado para recabar fimas ded resultado de
P xamen, recibir y revisar ef resultado de examen y tumar
ol dep de senvicios ascol
10. Recibir, racabar firmar de acta de examen profesional, y
regresar al departar de servicios
11. Elaborar en °C (Excel) estadlsticas de titgados por
OpGion, CaITera, 38X0 Y generacion..
12. Elaborar y disirbuir follelos que 8l proceso de ]
%
13. Apil:ar bs normatim administrativos que regulen la
& " dol o y
vedﬁcusumv\plmenb
REQUISITOS:
Nivel académico Poseer tiulo en alguna de las correras ofrecidas por el
Instiiio o Areas afines,
Experiencia 2 afios &n el ejercicio profesional o docante.
Edad 25 ahos en adelants.
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS 7
1. Opamaciones aritméticas 1. Resulado do eximenes tedricos.
2. Ortografia
3. Redaccion
4. Archivonomia
S. Modelo Educativo del ITSR
6. Reglamento Interior del ITSR.
;. Numlsomwunsn
pmeadumbnnmdabaa
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
10. Idioma Inglds a nivel intermedio (coqual y
{éenico).
1. Eisboracién _de  los  diversos  tipos de

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
CONTROL 1. Supervisar y proporcionar informacidn  y | CERO  FALTANTES EN
BIBLIOHEMEROGRAFICO, orientackén a los usuarios y personal de la | INVENTARIO
DOCUMENTOS Y biboteca, BIBLICHEMEROGRAFICO,
AUDIOVISUALES. . . ' . DOCUMENTALES Y

2. Rechir, clasificar, ubicar y registrar en PC (Excel) AUDIOVISUALES.
Roros propios de INEGI. )
COORDINACION DEL 3. Dar de ahta el acervo bibliografico nuevo en el | CONTROLAR AL 100 % EL
SERVICIO DE sistema SIABUC y actualizar fa plantila de | OTORGAMIENTO DE
BIBLIOTECA. usuarios de Ia Institucion. CREDENCIALES.
. 4. Reakzar el mantenimiento a la base de datos de
ESTADISTICAS. Hbros, CERO QUEJAS EN EL
SERVICIO DE LA
- 5. ?g(:rt‘{maf ef mventano ‘de s malenale; BIBLIOTECA.
audiovisuales adquiridos. PRESENTAR
6, Pr L ink 0n y o in a los | INDICADORES LOS
usuarios de la bibhoteca. PRIMEROS, 10 DIAS DE
7. Supervisar e bamite comespondiente para ef | CADA MES.
préstamo, acomodo de kbros, revistas y tesis en
los anaqueles y expediuion de credenciales de
bibfioteca.
8. Elaborar estadisticas, identificando en el sistema
CIABUC para capturar en Excel el lotal de
SENACIOS; préstamos, devoluciones,
reservaciones, INEGI, material adquindo y
donado.
9, Elaborar, respaldar, tumar y archivar
REQUISITOS:
Nivel scadémico Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas por el
Instituto o &reas afines, preferentemenle Licenciatura en
Biblioteca.
Experiencia 2 ahos.
Edad 25 afios en adelante.
Sexo Indistinto.




3 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

21

Modelo Educativo del TSR
Regiameno interior det ITSR.
Nomas lSOwaNedﬂaporellTSR

NGNS

pmcedmenms bm\atnsdeﬁvea

9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivet
avanzado.

10. Wioma Inglés a nivel intermedio  {coloquial y
técrico).

11. Elaboracin  de  los diversos  fipos de

comespondencia,
12 Base de datos SIABUC.

13. Bibhioleconomia,
14, Clasificacion de matertal bibkoh o
15‘ [ i ad y ‘s “ A d'

plblicas,
6. Manejo de informacién de INEG!
17. Conocimiento def proceso thcnico del ibra.

EVIDENCIA DE CONOCIMSENTOS
1. Resultado de eximenes tedricos.

>

DESTREZAS
1. Domdepmtoﬂamajecmarlashmcm
propias del srea.

EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Amndeausmnounbs servicios de préstamos,

2. Habiidad para realizar framites. 2. Capura el material, asignacibn de nimeros de
3. Fachidad de expresién otaly escrita. quisicidn, sellado, asignacidn de sig
4, Orndenylimpieza. topografica, etiquetado, alta de material en la base
5. Reparar libros. de datos SIABUC.
3. Organiza el material en estanteria e integracion en
el inventario.
4. Escanea el material biblogrifico.
5. Disamina material bibllografico.
6. Captura de c6digo de usuario y codigo de material.
7. Elabora reporte de INEGI.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sentido de responsabifidad 1.- Resultado del registro i
2. Disciplina.
3. finicistiva.
4. Espirtu de apoyo y colaboracin.
5. Seriedad en su traio con akumnos, maestrosy
pibfico en general.
6. Honestdad
7. Discrecidn.

PUESTO. BibAiotecario.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo 2011.

REPORTA A: Jede de Departamenio de Servicios
Escolares.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 2.

1. Bibliotecano.
2. Audliar de Binlioteca.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar las activid con la p

30 de senicios a usuarios de Ia biblioteca, asi como en fa
gmﬂxﬂnyaﬂmmmammﬁ&sgm@mmmMA

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar ¢l servicio de cakdad BR

extemos.

y audiovisual a alumnos, o y

IMPACTO EN RESULTADOS:
Faciitar |a consulta e investigacién cientifica ica a usuarios y controlar el acervo.

RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS
CONTROL 1. Proporcionar inkomacin y uumm CERC FALTANTES EN
BIBILIOHEMEROGRAFICO, dei centro de informacion. INVENTARIO
DOCUMENTAL Y 2. Reafzar ¢ rhmite de préstamo BIBLIOHEMEROGRAFICO,
AUDIOVISUALES mﬂdmmd'p 2 domicho %8 | L OCUMENTALES Y
AUDIOVISUALES.

3. Recibir materiat hemerobibliografico,
documentales y audiovisusles donados y
2dquiridos por 1a Institucion.

CONTROLAR AL 100 % EL
OTORGAMIENTO DE

4. Intercalar y

los iak CREDENCIALES.

anaqueles comespondientes.

en los

5. Resizar o inventado ds ralerinies | CERO QUEIAS EN EL|.
s SERICI0 DE LA
 DDOmBROQEN0s, ¥ | BBUOTECA.
sudiovi y por s
insticitn. PRESENTAR
6. Lievar a cabo al proceso thcnico de ibros. INDICADORES Los
7. Das de a2 o acervo biblogrifico nuevo en of { PRIMEROS 10 DIAS DE
SIABUC y actualizar I plantila de usuarios de s | CADA MES”

Institucion.

8 tevar 8 cabo la entiega ds credenciales de
hiblioteca a Jos alumnos y personal del Instiio,

9. Eaborar. fichas catalograficas y asignacion de
clasificacién LC.

10. Realizor la limpleza de estanteris.

1. Raalz.dsehduyedqmdodthsmhhs

Hhicos, v
sudiovisuales.
12. Observar 108 Snoamionios sstablecidos en &
reglamento de la biblioteca.

13. Apoyar en los procesos de inscripcidn y

reinscripcidn. )

14, Comprobar en tiempo y foma los recwsos
jonados y asig por cusiqui "

de ‘acuerdo A Manuad de Nomes|

Presupuestarias vigents.

15. Informar al  Departamento  de R.um
les y Servicios Jos sobre cuaky
mawwmuwmm
de los activos fjos que esién bajo su resguardo.
16. Realizar las demés actividades que ls indique su
kkaﬂwMahmﬁu

de puesio,

Bachileralo o Técnico Superior.

1 aflo.

22 alios en adelants.

Sexo

|
|

PPN WN -
FE81
g
it
=9
%

b

técnico).

brea .
Paqmmoﬁlee Excel, Word y Power Polnt., nivel .
10. ldbmalmltsamelhmmedlo {coloquial y

11, Elaboracion de 1os diversos fpos de

-

bibiotecas
16. Manejo de informacion de INEG!
17. Conocimiento del proceso tenico del Bbro.
DESTREZAS

mawmmhm 1.

EVIDENCIA DE DESTREZAS
Ahondumumonbt senvicios de prastamos,

EVIDENCIA DE CONOCWUENTOS
1. Resuitado de eximenes tadricos.

propias del Area.
zHabidadmmahm. zmumwuma
3. Faciided de expresitn oral y escrita. adquisicidn, selado, asignacién de signahra
4. Orden yfmpleza. Yopogriica, eiquelado, aka de malerial en la base
5. Reparar ibros. de datos SIABUC.
3. Organiza of material on estanteria e integracin en
ol invertario.
4. Escanea e} matarial bibliografico.
5. Disemina material bibliografico.
_ 6. Caplura de codigo de usuario y cidigo de material.
7. _Elabora reports de INEGL
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD .
1. Sentido de responsabildad 1- itado det regisiro ob: cional
2 Discink
3. Iniciative. .
4. Espirity de apeyo y colaboracion.
5. Seredad en su traio con alumnos, maestos y
piblico en general.
. sdad.
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PUESTO: Apoyo Técnico de Biblioteca.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

COMPETENCIAS LABORALES:

REPORTA A: Coordinador de Centro de Informacion.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

INDIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

CONOCIMIENT oS

Archivonomia.

Modelo Educativo det iTSR

. Reglamento Intesior del ITSR.
Nomas [SO estabtecudas por el ITSR
Normas,
procedinientos, bmxatos de &ea

. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.

EREEET T

o

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Résuttado de examenes tebricos.

10. idioma Inglés a nivel intermedio  {coloquial y
téenico).
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 11. Elaboracidn de los diversos fipos de
correspondencia.
Proporcionar la prestacion de los sefvicios 3 usuarios de a biblioteca y custodiar materiales que integran su 12 Base de dahos SIABUC.
aceno. 13. Biblk
\ 14. Clasificacion de material biblic
15, N fvidad y ineami de administracion de
OBJETIVO DEL PUESTO: bibliotecas piblicas.
16. Conocimiento def proceso ecnico de! libro.
Proporcionar el senvcio de cafidad i |y aud | a atumnos, docentes y DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
extemos. 1. Dominio de paqueteria para ejecutar las funciones | 1. Orienta a los usuarios del centro de informacién.
) propias del area. 2. Realiza tramites y registro de préstamo, devohucion,
. Habibdad para realizar tramites. renovacion, mutas SIABUC.
IMPACTO EN RESULTADOS: 3. Faciidad de expresion oraly esciita, 3. Ordena los materiales en los anaqueles.
: - 4. Orde ieza, P i i
Faciitar Ia consulta e investigacién cientifica y tecnoldgica a usuarios y controlar el acervo. 5. Repa':ayrm 4 Haoe o inventaro &« de matenale; '
audiovisuales adquiridos.
5. Efectia el process tenico del ibro.
6. Registra of acervo bibliografico nuevo en of
SIABUC.
RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS ACTiTUD - o EVIDENCIA DE ACTITUD
g 1. Sentido de responsabilidad y disciplina, 1.- Resultado de! registro observacional,
PRESTAMOS DEL 1. Solicitar y devolver credencial al alumno y pasaro por | CERO  FALTANTES EN 2. Iniciativa,
MATERIAL DE ef lector dptico el cadigo de barvas para prestar libros, | INVENTARIO 3. Esplrtu de apoyo y colaboracién.
BIBLIOTECA. revistas periddicos y tesis BIBLIOHEMEROGRAFICO, 4. Senedad en su frato con alumnos, maestros y
2 Orentar al usuari " DOCUMENTALES Y piblico en general.
- Onentaralusuano. ! AUDIOVISUALES. 5. Honestidad,
3. Dar acceso al usuario al interior de 1a bibioteca y en 6. Discrecion,
su caso ofientar ubicaciones. CONTROLAR AL 100 % EL
4. Pasar e fibro, revistas, tesis o disco compacio por el | OTORGAMIENTO DE
lecior 69::;1 o sr;::jdigo delbanas y verificar que se | CREDENCIALES. PUESTO: Jefe de Departamento de Gestion de la | FECHA DE ELABORACION; 17 de mayo de 2011,
istrado salida en el sistema. Cakdad X
hayareg ¢ CERO QUEJAS EN EL € Innovacién.
1. Recibir y revsar las condiciones fisicas de Roros, :IEBT.Q?SCA DE LA
DEVOLUCION visias, peridicas, lesis 0 discas '
g 2. Pmarporellecmrbpncoelcodngodeban'as dar de
baja, depositar en camo y ubicar en anaquel o REPORTA A: Subdirector de Planeacién y Evaluacién. - | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
- estante. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
1. Recibir y revisar las condiciones fisicas de libros,
revistas, periédicos, tesis o discos . .
RENOVACION 2. Pasar por el lector optico el cédngo de barmas, NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
N i actualizar en sistema y devolver a usuario en su caso - DIRECTAMENTE: 1. INDIRECTAMENTE: 0.
dar de baja, depositar en camo y ubicar en uel o
e;ranfe. B, oepos Y anaq 1. Secretaria de Departamento de Gestion de la
Calidad e Innovacién.
1. En sistema SIABUC, capturar en mddulo dalos de NERICA DEI "
datos de libro, revista periédicos o tesis. FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
2. Guardar informacidn e imprimir etiqueta. Rep ¢ informar a la dirpccion general de ta coordinacion de fa planificacion, imph i
ALTA DE MATERIAL X . acclones de mejora continua et establecimiento, documentacion y “mantenimiento de un sistema de geﬁ)bn
ENSISTEMA SIABUC | 4§, Escanear libros, lesis, revistas o periédicos, indexar a integral en el ITSR.
la base de datos del SIABUC, foliar, seliar datos de 5
ficha des descripcidn con datos del proveedor.
PROCESOTECNICO | 2. Pega efiqueta de clasificacitn e integrar en estante o OBJETIVO DEL PUESTO: -
DE LIBROS. anaquel.
Aplicar ¢ Integrar en el ITSR modelos con requisi idos nacicnal e i
1. Realizar el conteo ﬁsn;o det mventano de Ios cuales garanticen e mejoramiento de la caidad en el proceso educativo, ambiental, seguridad y salud en elhbqo
y administracion de los recursos humanos (ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004, OHSAS 18001:2007, Modelo
diovisuales_donados y adg por el fTSR Equidad de Género “MEG" y de més nomas aphcables en ef ITSR). :
IMPACTO EN RESULTADOS:
s Reparar o restaurar Rbros, lests, revistas y penodicos. imph las normas de cafidad d dos porla S.E.P. y la DGEST. _
INVENTARIO
REQUISITOS: T
_ RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
Nivel Académico Bachileralo o Técnico Supesior,
MODELOS 1. Planear los sistemas de gestion integral con base en los | CERTIFICACION  DE
Experie NORMATIVOS. modetos normativos def [TSR. LOS PROCESOS
xperiencia 1ao. 2. Contbur en la Kentifcackn de los procesos | CONFORME  LAS
estratégicos del ITSR necesarios para el Sistema de | NORMAS
Gestion Integral. APLICABLES AL TSR
Edad 22 afios en adelante. 3. Coondinar a las partes Interesadas en la determinacion de | (ISO 9001:2008, ISO
- ia i ¢ i6n de los p ggicos y | 14001:2001, OHSAS
. nommativos. 18001:2007; MEG:
Sexo Indistinto. 4. Colaborar en la determinacion de criterios y métodos | 2004).
Necesanos para asegurar que tanto la operacion como el
controt de los procesos estratégicos sean eficaces.




14, Direccitn de

téenico).
18. Técnicas de

cafidad,
Bbeslmh

18. Procesos pars la mejora continua.

personal.
15, Mioma ingids a nivel avanzado (coloquial y

negociacion.
17. Ptan de Implantacion del Sistema de Gestion de la

Organtzacional. .
20, Conocimiento de los princiolos de gestidn de la -

calidad.
21. Conocimiento de 1S0-9000.
DESTREZAS

B‘DENCM DE DESTREZAS

15. Reproducir en lotocopl

Ia Ik 9

oplimizando recirsos,
160mvoblgmddhhhnﬁabmbma
y formatos establecidos y en su
ca%0 notifica & su jefe; si e} gasio estd o no

17. Infomar sl Deg a." Motorisles y | CUMPLUR AL 100 %
0 dor camblo de | CON EL
mmummaum PROCEDIMIENTO DE
f§jos que estén bajo su resguardo, COMPROBACION DE

18. Realizar las demas aclividades que e indique su
jefe inmediato, que sean afines a Iy naturaleza de
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RESPONSABILIDAD™ ACTMDADES RESULTADOS PUESTO: Secretaria de Departamento de Gestion de | FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,
1a Cabdad lnnovacin. -
S. Participar on la realizacitn del seguisniento, s medicidn y
ol andlisis de los procesos v
6. identificar necesidades de modelos nomativas y
coordinarla capacitacién. REPORTA A: Jele de Depaniaments de Gestidn de la | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
Calidad e innovacion. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
1. Recibls, revisar, registrar los documenios vigentes
- generados y autoiizados para el SGI.
CONTROLAR 2. Entregar copia de documentos generados vigenies 8 tas -
REGISTROS Y paries intaresadas para su difusion. CONTROL DE TODOS NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DOCUMENTOS DEL. |3 rd fsados y LOS - DOCUMENTOS DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
| SISTEMA DE suiorizados por 106 generadores. VIGENTES DEL
GESTION INTEGRAL. | 4. Recibir por parte del generador de documentos la SISTEMA DE
evidencia original de I dikssidn de los documenios. GESTION INTEGRAL
5. Lienar, archivar y disponer de 10s regisiros del SGL (seh. FUNCION G DEL PUESTO:
- 1 6. Destrulr los reglstros que lerminaron-su periodo de
estancie en of SGL - Realizar actividades secretoriaies en apoyo a l2s § del Jefe de D de Gestion de la Calidad o
1. Elsboracin del pian y programas de auditoria intems.
AUDITORIA 2. Supervisir of desanolo de sudiioria. CUMPLIMENTO AL
INTERNA. 3. Analkzar conjuntaments con 2udior Intermo desviaclones ;"‘3" D:E;le OBJETVO DEL PUESTO:
4 mm’mmvwﬂ AUDITORIA. - » . m del Jefe de de Gestidn de la Calldad & Innovacion,
5 cum-whsymummuuuy
Direckor Goneral. - WMPACTO EN RESULTADOS:
Ser de 1a imagen def Jels do de Gestién de la Calidad & Innovacin.
REQUISITOS: .
Nivel scadémico: Posser titulo en siguna de les cameras ofrocidas por ol RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
Instituio 0 dreas afines, preferoptsmente con especialidad
F n Sistemas de Gestion de i Calidad. SERVICIO 1. Reakzar o sequimionto de la agenda d trabalo de | IMAGEN Y
- SECRETARIAL. su jefe Inmedisto, PRESENTACION
Experiencla: 2afos. 2 Ovumahmdudivoddtm. PERSONAL.
. 3 Howﬁomdemmhsmmcd
jofe ihmediato, 1a i n que rag uonecron
Edad: 25 afos en adelants, demds departamentos de! ITSR.
4. Guadar discrecidn y tonfidencioldad de bos mzrémco
asunios de su jefs inmedisko. ACTUALIZADO.
Saxo: Indistin. §. Brindar stencién directa, slents y cordial al piibico
on general que soliche entravista con su superior | CONTROLAR EL 100%
inmedialo, DE LA AGENDA Y
6. Tomar anotaciones y dictados de oficios. DAR  SEGUIMIENTO
COMPETENCIAS LABORALES: 7. Mecanografiar los trabajos, - revisar la redaccidn y { AL 100% DE LOS
estructura de los misimos. ASUNTOS DE SU
CONOCHAENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMENTOS 8. Atender tas kamadas telefbnicas tomando notas de | JEFE INMEDIATO.
1. Operaciones arméticas. 1. Resuktado de examenes tedricos. los recados de maners stents y cordial.
2. Onogrsfia, 9. Elaborar bas soichudes de gasios, tranmspore y | CERO ERRORES EN
3. Redaccin. 34 f 3 " sicabl ESCRITOS
4. Estadistca 10. Soliciter los. articulos y malerisles Je papelerfa | (ORTOGRAFIA,
5. Modelo Educativo debITSR. - consumbles de! iroe, REDACCION,

8. Reglamenio lnteror del ITSR. 11. Rechl, loor (analza¥ en su caso), mmuyuu ORGANIZACION Y
;* Normas ISO establecidas por of ITSR. seguimiento a la correspondencia del UMPIEZA . DE
p de brea . 12 Mmtktm' hs.amhms eled‘rﬂnbo: L(eusbdiu: oocuusmo?.

9. PWMMMymm nivel e Y P ARGHIVAR EL. 100%

13. Colaborar, participar y apoyar en'la organizacidnde { DE  DOCUMENTOS,
10. Maﬁm
1. D’Mam e " bﬂmdﬂ?uy:::brw atos » CERD ATRASOQ.
1§ i“md.hhmm olras reas. CUSTODIAR EL 100 %

DE LOS
ARCHIVOS
ELECTRONICOS,

RESPALDO DE
INFORMACION.

GASTOS.

1. Capacidad de planeacion.
2. Liderazga.

3. Negociacién.

4 Capacdadpmduvymdarpmmﬂ.

6 Dau\bdopqm(liamﬁ)pammhs
funciones.

de Normas SO 9001:2008, iSO
14001:2001, OHSAS 18001: 2007 MEG: 2004

2. Control de los reg

dmww:nymwmasum

de la Caidad,

3. Indicadores positivos del drea.
4. Revisidn del Sistema de Gestion de la calidad &
planificados.

infervalos
5. Sigue los comp! da ias reunh X
8. Observaciones de auditorfa Intema.
7. Observaciones y auditoria exiema al Sisiema de

Gestidn e la Calidad del Instituio.
Lieva 8 cabo minutas de reuniones con &l Comité

o

de Calidad.

EVIDENCIA DE ACTITUD
1-R:

iado del ragistro ob

REQUISITOS:

Mivel scadémico: Bachdlerato o Técnico Superior.
Wz 1 afo.

Edad: 20 aflos en adelante.

Saxo: Indistinto
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COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS “| EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. i antméticas. 1. Resuliado de exdmenes tedricos.
2. Ortografia.
3. Redaccion.
4. Archivonomia.
5. Contabifidad basica.
6. Modelo Educativo del ITSR.
7. Reglamento Interior del ITSR.
8. Normas iSO establecidas por e} TSR,
9. Normas, gt 2
procedimientos, formatos de area.
10. Paqueteria office; Excel, Wofd y Power Point., nivel
avanzado.
11. ioma Inglés a nive! mtermedo (coloquial ¥
técnico).
12. Elaboracién  de los  diversos  tipos  de
cofrespondencia.
13. Elaboracibn de programas de eventos.
14. Instalacion de proyector {cafién).
15. Manejo de equipo de fax y digitakzado.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Dominio de paqueteria (MicrosoRt} para ejecttar las | 1. Calidad de oficios y memorandums conforme lkas
funciones. instrucciones de su superior inmediato,
2. Habilidad para reabzar trémites. 2. Coptesta y hace las Mamadas telefonicas con
3. Archivar. amabikdad,
4. Organizacion. __ _ _._13. Recuerda los eventos y actividades 3 su jefe de
5. Creatividad e innovacion. acuendo a ka agenda de trabajo.
4. Prepara los instumentos administratives y tcnicos
para kas reuniones ejecttivas de sy Supefiof,
5. Mant i los archivos d _
6. Da seguimients a kas solichudes tumadas a su dea

de adscripcién e Informar a sy jefe inmediato.

7. Asiste a su jefe inmediato en lo necesanio para el
cumplimiento de los objetivos del area.

8. Diroctorio telefonico actuakizado,

ACTITUD

Sencillo. -

Amable.

Senvicial.

Empético.
“Iniciativa.

Proactivo.

Alto sentido de responsabilidad.
. Discreta.

R

EVIDENCIA DE ACTITUD
1.- Resuitado del registro obsesvacional.

SUBDIRECCION DE VINCULACION

y grupos culturales que representen al Instluto
Tecnoldgico en evenios regionales, estatales y
nacionales.

8. Coordinar ia organizacin de oventos culturales,
deportivos y recreativos que seafice el Instituio
Tecnologico. -

9. Establecer y propiclar la realizacion de cursos de
idiomas para los alumnos, docentes y personal
administrativo.

10. Buscar fuenies de financiamiento ahmo pan e

de los proyectos de pubi "
delhsﬁnm'l’mlégieo

1. Promover e impulsar la difusidn y divulgacion del
conocimiento cientifico, tecnoldgico y humanistico que
reafice of Instituto Tecnokdgico

12. Planear y organizar proyectos para la creacidn de medios
especializados de difusitn {revistas, catslogos, boletines)
de las diversas acciones del Institio Tacnolbgico.

13. Promover la realizacién de estanchs de alumnos,
personal docente y administrativo en of extranjero.

RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
1. Definr ias objetivos, metas y prog parala
VINCULACIGNDEL wm“mmmmmm CUMPLIR AL 100 %
TSR’ iales, para el de las actvidades de | CON LOS OBJETIVOS,
gestién e dacidn, p 0, ditusion, PROYECTOS Y
lemacionazacion o tiomas, a SubDirector Generalde | Triwrs g
Planeacién y E ibn para la in del progy )
operativo anual del Mm'remologm
2 Pmmovaty dinar 1a ek de proy de
y lacionados con ta gestion | INCREMENTAR EL
mbguthmhdﬂnmndmpmdmdc NUMERO DE
formidad con las disposici i MATRICLLAS,
este nubro.

3. Promover of & bo de  nk CONTROLAR EL 100 %
técnica, o L q Nogicos y | DE LOS REGISTROS
comercializacién con otros cantros educativos y con los | DE PROPIEDAD
organismos de los sectores piiblico, social y privado, INDUSTRIAL,

4. Dingr ol Whmite de registros propiedad industrial, 2;;9”5”:5 D‘E'
pahntesyeeﬁﬁca«:sdehvawﬂnmwm INVENCION.
al sector producth formidad con las disposick
legales v‘genhs, - CERO DESVIACIONES

5. Dingir la de p de resid AL PRESUPUESTO
pmfemnaluysembsodddelalmadoddmhm ASIGNADO.
Tecnolégico, asi como de asesoria tecnoldgica.. CERD

6. Pvumovar a cteadbn y desamlo de pmyedm de OBSERVACIONES DE

para 4o 3 o de | AUDITORIA.
pleo " de conformidad con los p
establecidos.
7. impulsary ia formacion de squipos deportiy

) \ 14. Solicitar 1a aphicacion de los ingresos propios del Institulo
PUESTO: Subdirector de Vincutacién. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo 2011, T para ol desarmollo de actividades derivada de
12 & . igacion y vincaSiin de
con las disposiciones legales aphcables.

REPORTA A: Director General. LUGAR DE LEVANT, AMIE)I;TO: INSTITUTO -

TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. REQUISITOS:
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN [ NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN Nivel académico Poseer " las ofrecidas por o
DIRECTAMENTE: 4. INOIRECTAMENTE: 5. . mm??agm * ) ~
1. & ria de Subdireccion de lack 1. Coordinador de Extraescolares. orch
2. Jefe de Depanaments de Comuricacion y Dsin. | 2. Promotor Deportvo y Culural periencia 3 afos en ol ejeeico profesionzi o docanke
3. Jefe de De de y|3 Jefe de Oficina de Senicio Social y D ‘

LenguasExh'an;eras. Comunitario. Edad 2
4. lefo de D Gestion Tecnologica y | 4. Jefe de Oficna de Pracicas y Promocién aflos en adelante.
Vincutacion. Profesional. .

5. Jefe de Oficina de Servicios Extemos. Sexo Indisti
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Planeat, organizar, dirigi, controlar y evaluar tas de gestion logica, vinculacidn, p COMPETENCIAS LABORALES:
difusién, intemacionalizacion e idiomas del institéo Tecnoldgico, ast como p Ia g de recursos
pmpnsanavésdebdemdeumysemdsedorpmmwdehmmdgpa& CONOCIMIENTOS EVIDENCIADE BRENTOS

;- OPerar:zmamném Resultado de eximenes teéricos.

OBJETIVO DEL PUESTO: 3 cograra:
Cubrir las idades daf sector productivo en e municipio y estada. 5. Modelo Educativo del [TSR.

. '61 Reglamento Interior del ITSR.
TMPACTO EN RESULTADOS: 8. m_'som’“ iR

i . : . procedisnientos, formatos de Area.

| la la y prestigic acadé asi como fomentar el leo a través de la badora de 9. Pa " N . .
empresas y registro de patentes anie el IMPL. ; office; Exoel, Word y Power Point., nivel
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10. Planeacon estratégica. ADES - RESULTADOS '
e, [FESFORIBIIN | e L ‘
12. Elaboracion de proyeckos de i
13. Metodologia de la investigacion. 4. Guardar discrecin y confidencialidad de los | TELEFONICO
14. Direccion de personal. asunios de su jefe inmediato. ACTUALIZADO.

15. idioma Inglés a nivel avanzado {cologuial y técnico). 5. Brindar atencin directa, atenta y cordial al pibiico
186. Técnicas de negociacién. CONTROLAR EL 100%

17. Sectores piblico, sociat y privado.

18. Mercadotecnia.
19. Lineamientos y nomnatividad establecidos por la
Secretaria de Educacion Poblica.
20. Situacion emptesanatdelastado
23, Fuentes de k de proy
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Capacidad de planeacién. 1. Coordinacion de estrategias, objelivos, planes y
2. Liderazgo. programas del drea.
3. Negociacin 2. Programa de residencias profesionales s y servicio
4. Capacidad para dirigir y controtar personal. social de alumnaro del ITSR.
5 C idad en la toma ds decisk 3 G i0S Y conemp
6. Dommio de paqueteria (Microsoff) para ejecitar kas | 4. Indicadores positivos def area.
funciones. 5. Incremento de malricuta.
6. Minutas del Comité de Gestisn Tecnolégica y
Vinculacién,
7. Catalogo de cap bn y servicios Jogi
8. D o de la i d ial
9. Programa de actividades tulturales, deportivas y
recreativas.
10.Pmmocabn Yy coomdina proyectos de gzsbon

¥ vioculacién con el "
11. Promueve el intercambic y cnmerualim de
productos del TSR para a generacion de recursos

industrial, patentes y certificados de invencion.
13. Promueve la creacién y desamoilo de proyectos de
it dianties para la g on de

autoempleo.
14. Coordina I3 elaboracion de los programas de
. actividades de los departamentos a su cargo.

de alumnos, d y
en el extranjero.

16. Dirige el programa de vinculacion del ITSR con las
empresas & instituciones, por medio de las
practicas, esiancias y estadias de fos alumnos
promocionadas  y programadas por el drea

respectiva. )

17. Dirige 1a elaboracidn de prog de
pmfesonalesyservuosoclaldelahmnadode!
Institito  Tecnoldgico, asi como de asesoria

propios.
12. Dirge los iramites de registo de propiedad

15 Promueve i3 maﬁzacubndeloswrsasde!dmasy

ACTITUD

Sencilio.

Amable.

Servicial.

Empatico.

. Iniciativa.

. Proactive.

7. Allo sentido de responsabiidad.
LﬂwExtmverﬁdo.

P

EVIDENCIA DE ACTHUD
1.- Resuftado del registro observacional.

PUESTO: Secretaria de Subdireccion de Vinculacion.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

REPORTA A: Subdirector de Vincutacién.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Re

salizas actividad tariales en apoyo a jas funciones del Subdirector de Vinculacion.
| OBJETIVG DEL PUESTO: i -
1 Descargar actividades simples pero imp: det S de Vinculacion.

en general que solicite entrevista con su superior
nmediato.

6. Tomar anolaciones y dictados de oficios.
7. Mecanografiar los trabajos, revisar ia redaccion y
estructura de los mismos.
8. Alender las amadas telefinicas tomando notas de
los recados de manera atenta y cordial.
S. Elaborar ks sofichudes de gastos, bansporie y
dorme  jos Eneami |

JEFE INMEDIATO.

CERO CRRORES EN
ESCRITOS

[MPACTC EN RESULTADOS:

| 3¢i portadora y ref de la imagen del Subdirac!

tor ge Vincuiacion,

{ RESPONSABIUDAD

ACTMVIDADES

RESULTADOS |

su jefe inmediato
2 Organizar e inlegrar @

jefe inmediato, la in

v demas departamenics det [TSR.

1. Realizas el segurmiento Je 1a sgenda de trabajo de

. Proporcionar de acuerdd con k2s instrucciones del

MAGEN Y|
PRESENTACION
! archivo del area. PERSONAL

formacidn Gue requieran los

DIRECTOR
GENERALIO

10. Solickar los articulos y materisles de papeleria (ORTOGRAF'A.
p consumbles def drea. REDACCION,
11, Reciir, Ieel(malmensuuso) hmar y dar | ORGANIZACION Y
pmiento 8 la del &ea. LIMPIEZA DE
1zmmummm(um DOCUMENTOS),
y prop
pkhmaﬁm ARCHIVAR BL 100%
13. mwywwhwm DE  DOCUMENTOS,
eventas del drea ylos que le asignen. CEYROATRASOA
14. Dar seguimiento de las solicikudes expecidas 2
otras dreas. CUSTODIAR EL 100 %
15. prodc duck en K ,' fa inf i EELOS
16. dd Jete inmediato con  base 3 EI.ECIRDNJCO&
W gast;s y ‘en su | RESPALDO DE
casonoﬁﬁanwhk'ielguma&om INFORMACION.
17. Informar al Depa de R Materiales y | CUMPLIR AL 100 %
Senicios G 'subn"cambinde(:ONEL ENTO OE
adscripcion que se requiera realizar de los activos | PROCEDIMII
| Hjos que estén bajo su resguardo, COMPROBACION DE
18. Realzar las demds actividades que le indique su GASTOS.
jefe inmediato, que sean afines a la nalurdleza de :
Su puesto,
REQUISITOS:
-
Nivel académico Bachiflerato 0 Técnico Superior.
Experiencia 1 afto.
Edad 22 afos en adefante,
Sexo Indistinto
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas 1. Resultado de examenes tedicos.
2. Orlografia. .
3. Redaccion, .
4. Archivonomia.
5. Contabiidad basica.
6. Modelo Educativo del iTSR
7. Reglamento Interior del [TSR.
8. NonnaslSOes(ablsudasporel[TSR.
9. Normas,
formatos de Area.
10. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
11. idioma Inglés a nivel intermedio - {coloquial y
técnico).
12 Eaboracién de los diversos fipos de
13. Elaboracidn de programas de eventos.
14. Instalacidn de proyector (cafidn).
15. Manejo de equipo de fax y digitaizado. .
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS .
1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las | 1. Calidad de oficios y memorandums conforme las
funciones. instrucciones de su superior inmediato.
2. Habiidad para reakizar tramites. 2. Conlests y hace las Hamadas telefonicas con
3. _Archivar. [ W mb?ﬂ@d 3
4. Organizacién. 3. Recuerda los eventos y, actividades a su jefe de
5. Creatividad e innovacion . acuerdo a la agenda de Irabajo,
4. Prepara los instrumentos administrativos y tcnicos
para las reuniones ejecutivas de su superior.
5. Manti lizados los archivos d K
8. Da seguimiento a las solicitudes tumadas a su rea
de adscripcidn e informar a su jefe inmediato.
7. Asiste a su jefe inmediato en lo necesario para el
cumphsiento de los objetivos del drea.
i __ |8 Oieclorotseinicoactualizads.
| ACTITUD " TEVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencillo. 1.- Resukado del registro observacional.
2. Amable.
3. Servicial.
| 4. Empatico.
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I 5. Iniciativa. | - .
16, Proactivo. ;; geirzcuér_\'dedmd»cadcres s B
7. Alio sentido de res: Bdad. . E12boracion ep(oye::tos e Inversion.
!g Piscrets, ponsad 13. Metodologha de 2 nvestigacion. |
14. Direccion de personal. I
15, idioma Inglés a nivel avanzado (ccloguial y tcrica).
16. Técnicas de negociacion.
{7. Guicnismo técnico.
18. Disefio grafico
19. Fotografia basica.
PUESTO: Jefe de Departamento de Comunicacion y | FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.
Difusién.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Capacidad de planeacion. 1. Incrementa la matricula. .
2. Liderazgo. 2. Organiza proyectos para creacidn de medios
" N 3. Negociacion. especializados de difusién. - ]
REPORTA A: Subdirector de Vinculacion. LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO 4. Capacidad pava dirigiry ccntmlar personal. 3. Coordina y evaliia actividades de difusion esciita,
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RI0S. 5. Capacidad en la toma de ¢ audiovisual y editorial. )
6. Dominio de paqueteria (MicrosoR) para ejecutar las | 4. Organiza y evakja los programas de promacion y
funciones, difusibn de las politicas, objetivos y productos
NUMERC DE PUESTOS QUE LE REPORTAN { NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN académicos del Institito Tecnokgico.
DIRECTAMENTE: 1. INDIRECTAMENTE: 1. : 5. Coordina la atencibn de visitantes al Instituto
Tecnokigico.
1, Coordinador de Extraescolares. 1. Promotor Deportivo y Cultural. 6. Elabora y difunde boletines de radio, prensa y
television.
7.. Apcys en la impresion de periddicos, folletos,
'3 E IES boletines, trabajos cientificos, culturales y artisticos.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: . ) 8. Establece vinculos con los medics de
comunicacion.
Planear, organizar, coordinar, contmla! y evaklar las act:wdades de difusion escrita, audiovisual y de aspecto . 9. Coordina y revisa la sintesis periodistica para la
ednonal di alap de} lucional, asi como ¢l de las actividades educativas, sociales, memonia del Institito Tecnoldgico.
y deporti ,de formidad a la ividad da por fa la de Educacién Pibiica. . 10. Difunde los actos sociales, civices, deportivos y
E culturales del Instituto Tecnologico.
OBJETIVO DEL PUESTQ: . ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
i . 1. Senlido de responsabilidad y discipiina. 1.- Resuttado del registro observacional.
Dar a conocer la oferta ed: del ITSR. 2 hiciatva, -
R . 3 Espiritu de apoyo y colaboracién.
Honestidad.
IMPACTO EN RESULTADOS: 5 Discrecion.
la del ITSR. -
PUESTO: Coordinador de ionalizacién y FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS Lenguas Extranjeras, -
PROMOCION DE 1. "Establecer vinculos con las escuelas del nivel medio -
CARRERAS. superior de la zona de influencia. CUMPLIR CON EL -
2. Realizar visitas de promocin y oferta educativa, 100 % DE LOS REPORTA A: Departamento de Comunicacidn y | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
3. Realizar visitas guiadas a alumnos de nivel medio PROYECTOS Y Difusion TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
N | TSR PROGRAMAS  DE
superor en et [} SR ) DIFUSION. . _
4. Disedar el material de promocion. ; R
5. Difundir convocalorias por diversos medios de [ INCREMENTAR  EL NUMERC DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
comunicacion (radio, prensa, television, perifoneo, | NOMERO DE DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0
ferias, revistas, baletines, folletos y posters. MATRICULAS. _ -
6. Disefiar estrategias de mercado con base a los .
objetivas def drea. FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
7. Dar a conocer los sventos académicos, \.utnnales y
depomvosdel ITSR Planear, orgamzar controlar, evaluar, los programas de lenguas extranjeras y de movilidad estudiantd y
8 fotogra y audiovisuales de acadérmca. asu como, la proyeccion intemacionat del Instituto Tecnoldgico mediante enlaces con colegios,
eventos del TSR, ’ i en ol jero, con el fin de proporcionar una formacion integral del estudiante
_ . Buscar fuentes de financiamiento a:teme pana e p iendo eI intercambio de alumnos, profesores y personal administrativo con otros paises.
d o de los p de p .
scadémioas del TSR OBJETIVO DEL PUESTO: -
- Contribuir al cumplimiento de ta normatividad para acreditar los 6 curses del iioma ingkés para efectos de
titulacion. I
REQUISITOS:
IMPACTO EN RESULTADOS:
Nivel académico Poseer titulo en alguna de las cameras ofrecidas por el A e iaio 3 nivel i .
instito o reas afines N n el nivel : del idioma inglés y el prestigio a nivel inte del TSR,
Experiencla 3 aos. RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS
PERSONAL A 1. Planear, dirigir y controlar las actividades del personal a | CUMPLIR AL 100 %
CARGO. su cargo con base a proyectos y objetivos del &ea. [CON  EL  PLAN
Edad . | | % fos en adlante. {docente y akumnos de serviio social). £STUDIOS Y EL
2. Definir ef programa de certificacion para el personal | PROGRAMA DE
Sexo Indistinto. , docente def Area, CERTIFICACION.
1. Elaborar bosquejo de convocatoria, rechir visto bueno |
CURSOS del departamento de comunicacion y difusién y difundir | NUMERO e
COMPETENCIAS LABORALES: ORDINARIOS. (pegar en sreas de mayor acceso en ef [TSR). ALUMNGOS INSCRITOS
2. Abrr y definir grupos con base en camga horaria y nivel 4 (META MATRICULAR).
CONOClIII;?{TOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS acadé);nico. ! :
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes teoricos. 3. Asignar grupos 2 docentes.
2. Orfografla
3. Rédaccisn - o 1. Recibir fistas de cakficaciones del personal docente. CONSTANCIAS
4. Estadistica descriptiva, ELABORACIONDE | 2. Capturar en PC (Excel). ENTREGADAS  100%
5. Modelo Educativo def ;TSR . . . CONSTANCIAS. 3. identificar alumnos que aprobaron. PAGADAS.
6. Reglamento Interior def ITSR. : 4. Reciir del aumnc copia de recibo oficial det pago del
1. Nonnas:SOestaNec»dasporeHTSR. i -~ curso y capturar en PC {Excel) nombre, nimero de
8. Nomnas, . ientos, . controt y el monto para actualizar su estado de cuenta
procedimientos, formatos de 4rea S para efects de emitir constancta de acreditacin segin el
8. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel nivel de curss. {son 6§ piveles).
avanzado. N 5. Entregar constancia del idioma inghés a soficitud det .
10. Planeacidn estrelégica. alumao.
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[RESPONSABILIDAD | ACTIVDADES RESULTADOS | REFORTA A Jele 0¢ Deparamento 05 Comincacion | LUGAR DE LEVANTANIENTG: ISTITUTO !
1. Definir las actividades de investigacion, tumar y recibir s y Difusion. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. i
actividades y los anexos del portafoio de [CUMPUR CON EL
EXAMENES DE evidencias. (PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS). PLAN DE ESTUDIOS Y
INGLES. 2. Definir preguntas de examen con base al plan de [LOS  PORTAFOLIOS
estudios. Tumar examen a docente para aplicar a | DE EVIDENCIAS. )
alumnos y recibir y capherar en PC (Excef) caiificaciones. - NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
(EXAMENES CONVENCIONALES). DIRECTAMENTE: 1. WDIRECTAMENTE: 0. N
3. Definir preguntas de examen co. base a plan de
estudios. Tumar examen a docenle para aplicar a 1. Promolor Deportivo y Cultural.
alumnos, racbvympmanPC(&ml)caiﬁcacmsy
tumar
Subdirector Academno y Dhision de Estudios de FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Pasgrado. (EXAMENES GLOBALES). i
1. Elaborar bosquejo de comvocatoria, recibir bueno - Desarrok di . Yectos y prog! que impulsen los valores
del departamento de comunicacion y diundir | c\m:alsydepommsparafom!awdm ividad que b alaf integral de
CURSOS areas de mayor acceso en ef TSR). CUMPLIR EL 100% antil def Instituto Tecnolbgico.
ESPECIALES. 2. Defini contenido de ks cursos segin ef nivel y el e | DEL  PLAN  DE
(2. 4.0 6 meses) de acraditacion. * | ESTUDIOS.
3. Imprimir en PC (Word) constancia si el alumno acreditd OBJETIVO DEL PUESTO:
fos cursos.
4. Capturar y contolar en PC (Excel) ks alumnos Fomentar en Jos aiumnos las actividades deportivas y culturales asi como conocer y aplicar los valores civicos y
acreditados. éticos del ITSR.
1 1. Participat como ponente en cursos ¥ talleres lingiisticos. . IMPACTO EN RESULTADOS:
"1 2 Aportar o dar sugerencias en mesas de trabajo sobre los | CUMPLIR CON  EL |
EVENTOS. programas de lengua extranjera. 1W00% DE  LOS o, Wor actividades deportivas y culturales del ITSR,
3. Recibir personal extemo ylo extraniero en asuntos | EVENTOS,
relacionados con el departamento. PROGRAMAS DE
4. Organizar logistica de cursos y talieres inglisticos. INTERCAMBIO Y A
’ FUENTES DE ACTIVID, RESULTADOS
FINANCIAMIENTO. RESPONSABRIDAD ADES
T DIFUSION- 1. Exsborar-y coordinar progr Tistico cuqucousuoo
DEPORTIVA Ly s y fsticos para la ot ot fiantl DE Log
REQUISITOS: CULTURAL. 2. Participar en bos cursos, talleres, E?F%gfg"“ﬁﬂs“&
N :emesmalynawnd relacionados con la cultura y el CULTURAL Y'
Nl académico Loenciatura en iomas, 0 afines. . Promover la afiliacion de los grupos artisticos, culturales DEPORTIVA.
y deporivos  del Institute en ks diferentes eventos,
Experiencia | 2 aftos como docente en idioma ingiés, tomeas y campeonalos de orden municipal, estatal,
—— naciona) e intemacional.
4. Coordinar talleres artisticos, culturales y deportivos.
Edad 25 afos en adelante. 5. Promover el intercambio artistico, cultural y deportive
— entre los instituto Tecnologicos.
Se Yy . -
*e Indistinto. 4. Recibir notificacidn por escrito del presupuesio
T PRESUPUESTO. autorizado. CERO DESVIACIONES
2. Buscar fuentes de financiamisnio intemo y extemo. AL PRESUPUESTO.
COMPETENCIAS LABORALES: 3. Notificar a promatores presupuesto asignado. .
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS 1. Solictar 1a bsta de material al promotor deportivo y | CERO F{\LTANTES DE
1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes teéricos. MATERIAL cuttural. INVENTARIO
2. Ortografia . DEPORTIVO Y [ 2. Analizary autorizar requisicion de material,
3. Redaccion » CULTURAL. 3. Recibir y asignar material a promotor.
4. Estadistica descriptiva. 4. Supervisar el buen uso.
5. Modek Educativo del ITSR. GAR
6. Regiamento Interior ded ITSR. . A " ENTRE!
1. Recibis y revisar lista de calificaciones det promotor
7. Nommas 150 establecidas por el ITSR. IFICACIONES. e ofe inmediato. CALIFICACIONES  E
8 Nomas, CALl deportivo y ctiftural y entregar a jefe inmediato. INDICADORES Lﬁs
procedimientos, formatos de area . ctividades dal Area. PRIMEROS 10 DIAS
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nive ESTADISTICAS, - 1. Etaboras informe mensual de a s DE CADA MES.
avanzado. -
10. Planeacion estratégica.
11. Defi
12, E) memlded:\dmms de i ion, REQUISITOS:
13. Metodologia de a investigacion.
14, Direccién de personal H smi Poseet titulo en alguna de las cameras ofrecidas por el
15. idioma Inglés a nivel avanzado (coloquial y técnico). Nivel académico Instiuto o Areas afines, preferentemente Licenciatura en
16. Técnicas de negociacidn. Educacion Fisica, Artisti€a o afines.
17. Relaciones intemnacionales. .
18, Si y métodos pedagégicos. jonci 2afios.
DESTREZAS EVDENCI DEDESTREZIS| o| Experiencia
1. Faciidad de palabra o fluidez verbal en ingiés. duccion del iioma
2. Elaborar Proyectos. mglés-espaﬂoLnglés ooloquxal y tenico. Edad 26 afos en adelante.
3. Lierazgo. 2 ¥y oS, planes,
4. Paqueteria office. pfugm\as y metas (nd‘ncadafes) del area. {plan de
5. Servicio a personal infemao y externo det ITSR. estudios, enface e intercambio docente movitidad Indistinto.
6. Coordinar eventos del drea. diantl, fuentes de financk Sexo
7. Senvicio & dliente intema y extemo. 3. Respelo a nommas 1SO y nonnanwdad dei ITSR
8, Coordinar eventos del drea. (reportes pasitivos y dreas de oportunidad).
3. iacion. 4. Aschives de Excel, Word y Power Point. .
10. Aplcacibn de thenicas didécticas y pedagégi 5 Evakiacién de la calidad en el senico del 4rea COMPETENCIAS LABORALES: :
{nimero de quejas). 55 EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
6. Integracién de carpeta de evid sogmmw 1. Resuftado de examenes tedncos.
7. Apﬁcauonde sstemaymébdosdeemﬂa\za 2’ Ortografia
8. Evaluacion del desempefio del personal docente 3' R edawon .
5, Cranis sourdinados do e, oY TSR,
uca
ACTITUD EVIDENCIA GE ACTITUD % Reglamento Inonor el TSR
1. Proactiva 1. Resultado dsl registro observacional. 7. Normas IS0 nstahlecadas porel TSR,
2. Emocibn. «. 8. Nomas, ‘
3' S’;‘;i‘z::o arocedimientes, formatos de area o vl l
- - P oint., N !
5. Disponbiidad. 9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Poi

(—P‘UESTO: Coordinador de Extraescolares.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

avanzado.
10. Planeacion estratégica.
11. Definicién de indicadores.
12. ¥n de proyectos de i
13. Metodologie de " lnvesngaabn
14, Direcgin de personal.
15, idioma Ingis a nivel avanzado {cologuial y técnico).
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18. Técnicas de negociacion.
17. Elaboracibn de s diversos tipos .de

RESPONSABILIDAD

ACTMIDADES

RESULTADOS

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

procedimientos, formatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel

:)ESTREZ'AS s ) 1EVlE:\f::ﬁl:aDE D;STREZAS » 7S - ‘:s mey?fes oS,
12 o ’ 3. Desarroar las practicas.
H m - 5 d;smellmmm"mx; es:f;ﬁ ; NOTA EN EL CASO DE PROMOTOR DE BANDA DE
4. Capacidad para dirigi y controlar personal. deportivo entre los Instiuto Tecnologicos. GUERRA Y ESCOLTA OFICIAL: . i .
5. Capacidad en la toma de dec 3. Busca fuentes de financiamiento infemo y extemno 1. h()Mosvaralt::galuf"wsmues guerra of opasos e
terfa los evenios aitisticos, menaje ¢
6. ';Iomhlodepaquo (Microsoft) para ejecutar las parampul;a)rybnal%:r ant ) na!bsmeplesahlmnos
4. Elabora los prog de los actividades aristi 3. Desarolar las
culturales y deportivas.
5. Promueve la affiacién de los grupos antisticos, .
culturales y deportivos del instituto en los diferentes REQUISITOS:
eventos, tomeos y wmpeonaps de orden
5 m'm actividades °mm mi' y Nivel académico Licenciatura en Educacion Fisica, Artistica o afines.
depomvas que se pvweman en los desfles
7. pun 34 Experiencia 1 a0 en educacidn fisica o artistica.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
¥ ) ' delregiso Edad 23 alos en adelante.
3. Honestdad.
4, Discrecion. .
5. Espiritu de apoyo y colaboracién. Sexo Indistinto.
6. _Dinamismo.
COMPETENCIAS LABORALES:
PUESTO: Promotor Deportive y Cultural. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011, CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCMENTPS
. 1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Ortografia.
3. Redaccién,
) 4. Archivonomia.
REPORTA A: Coordinador de Extraescolares. LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO 5. Modelo Educativo del ITSR.
i TECNOLOGICO SUPERIORDELOSRIOS. & Reglamento Interior del ITSR.
7. Normas ISO establecidas por el [TSR.
8. Nomas, i

avanzado.

10. idioma Ingkés a nivel intermedio  (cologuial y
técnico).

11. Elaboracion de los  diversos  fipos de
cormespondencia. . !

12. Regl deportivos __ {beisbol, __futhol,
" basquetbol, voleibol).

13. Docencia deportiva.

14. Evenios deportivos.

15. Técnicas didacticas y pedagogicas.
16. Toques de guerra oficial.

17. Circulos de tonos mayores de guitara.
18. Coreografia.

DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Ensefiar la practica di integra seleccit diar material d o cultural, dinar y participar en
| tomeas lriter y extradaportivos. .
OBJETIVO DEL PUESTO:
Identificar y desamoltar el talento y habilidades dep del alumno. .
MPACTO EN RESULTADOS:
Fomentar el deporte como parte integral del profesional del alumno.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
MATERIAL 1. Solicitar y recibic material deportive. CERO  FALTANTES
DEPORTIVO. 2. Relacionar material deportivo para entregar a alumnos.  § DE MATERIAL
3. Vigilar ef buen uso dei material deportivo asignado, CEPORTIVO
- 1 (INVENTARIO).
INDUCCION 1. Recibir y anotar en lista los alumnos de nuevo ingreso ENTREGAR
DEPORTIVA. segiin deporte. REGLAMENTO AL 100
2. Notificar a slumnos por escrito el reglamento, horarios, | o e {05 ALUMNOS.

tipo de ropa y accesosos {segon deporte), sistema de
calificacién, desfles, asistencia, disciplina, conducta,

participacion en eventos; locales, regionales, estatales, RESULTADOS | DEL

EXAMEN  TEORICO

- pre-nacionales y nacionales. DEL REGLAMENTO
3. Aplicar dindmicas de integracion. SEGUN DEPORTE.
4. Ensefiar e reglamento oficial segiin ef deporte.
1. Acondicionar fisicaments a los alumnos (calentamiento).
2. Ensefiar posiciones estratégicas del deporte. (ejemplo: | INTEGRAR X
PRACTICA futbol= portero, defensa, delantero, etc.) SELECCION SEGUN
DEPORTIVA. 3. Rotar alumnos sn diferentes puesios o posiciones. DEPORTE.
4. Mdentificar 8 Jos mejores alumnos segin posicion y )
conducta. POSICION EN
5. Desarrolar practicas deportivas. TORNEOS
6. Identificar habilidades y destrezas de los alumnos en su
posicion. CUMPUR AL 100 %
7. Baboralishdewﬁwlonesymmafapiemdab 4.3 Los
8. Elaborr y coordinar prog p PROGRAMAS.

por el jefe inmediato.

NOTA EN EL CASO DE PROMOTOR DE BAIE:
1. Mostrar alos alumnos en el balle {monografia, musica y

19. Baile regional.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS .
1. Liderazgo. 1. Respeto a normas ISO y nommatividad del ITSR
2. Prictica deportiva. {reportes positivos y Areas de oportunidad).
3. iKentificar habilidades deportivas. 2. Cumphr los programas deportivas.
4. Coordinacion de eventos deporti 3. Integracin de la seleccion deportiva o cultural,
4. Logros deportivos
5. Coreografias.
6. _Aplicacion de s y métodos de
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sentido de resp iidad, iniciativa, h idad y | 1. Resultado de registro observacional.
discrecion.
2. Esplritu de apoyo y colaboracion.
3, Dinamismo.
4 Ei

PUESTO Jefe de Depammenlo de Gestién
T y Vi

g

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Subdiector de Vinculacion.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 3.

1. Jefe de Oficina de Servicio Social y Desamoo
Comunitasio.

2. lefe de Ofcina de Pricticas y Promocon
profesional.

3. Jefe de Oficina de Senvicios Extemos.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

). FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

2. Selecclonar los mejores alumnos. )

3. Desamollar las pricticas con parejas y realizar las Planear, coordinar, promover, controlar y evaluar proyectos y programas de gestion tecnologica y vinculacion
corsografias. relacionados con el secnof pmducnvo y propiciar con utms centms educativos, sectores piblico, social y privada,

NOTA EN EL CASO DE PROMOTOR DE GUITARRRA: 2t iercambio de fomacs tecrica, ¢ mertal paquetes lechobbgicos ¥

1 los ak fnacs y comercisizacion senicios y dos en el Insttuto T AOgH grando 2 la
Mostar a tos basicas del de guitarra, clrculos y comunidad estudianti a!a planta activa del estado y la region.
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OBJETIVO DEL PUESTO:

wmrahcbnadosmhomﬂnhmlﬂguy

s de vinculacin con ed seciof
Vincular o enlazar a egi enelsecmr ductivo, asi Como proporcionar sevicios (servicio social, cursos de ’ 3 Rapehlm isOymnMddrTSR
Hacion, resi profesionales). kivos y Areas de oportunidad).
* |4 Nomew de conficns laborales. |
5. Aschivos de Excel, Word y Power Point.
IMPACTO EN RESULTADOS: ~ 6. Resutados del ciima leboral y rotacitn de
personal.
Cumphr ias necesidades Jogicas del sector productivo e ¢ prestigio ded [TSR. 7. Evaluacién de la caldad en el senvicio del area
{nimera de quefas).
8 EWWMM
) K 9. Nomem de; regh gdad al,
RESPONSABILIDAD ACTIMVIDADES RESULTADOS palentes y M&Mmﬂu
1.Ehhauest\xﬁotpuzhdemdenmm 10. NGmero de alumnos colocados en e secior
GESTIONYON {Senvicio social, yecios de CUMPLIR OA;JQTORIO.: " plo&lcﬁ\nd(:stdlmm). .
VINCULACION. de esheio), » ravés CON LOS Sistemas de ink y stca. (i
nversion, bobadeuabqoyma'u ; ). 8 ¥ PROGRAMAS DEL ]
de con % y estado. 12 C ) i ds  prog ds
2 w,dmymmum.mmymm oagresados del ITSR. ’
del dep con base a idades de laregion. | CONTROLAR EL 100 13. Elaborar p de ios y
3. Planear, dirigic y controlar las reas asignadas {senicio | % DE LOS relacionados con la gestibn tecnologica 'y de
social, * sequi de ck k REGISTROS DE . vinculacidn con el sector productivo.
fomento deportive, eventos culturales) PROPIEDAD 4. Intercambio ¥ comercializaciin de  diversos
4. Elaborar a ; on de m? y s do | INDUSTRIAL, productos dei Instituto Tecnoldgico pam
) formacisn Mr;s& PATENTES Y - Qeneracion de necursos propios.
" 5 . CERTIFICADOS  DE 15. Pvmmhmacﬂnydaumlodapoywbsdo
5. Recibir y analizar estadisticas del ea (ndmero de { W ENCION, di para la g ié
sanadgres de servicio social, los que concluyeron y en autoemplec.
qué empresas, nimero de alumnos en actividades | PRESENTAR - 18. Incubadora
extraescolares). INDICADORES ~ DEL ACTITUD EVIDENCIA DE ACTm)D
8. Paricipas en ta staboracion de proyectos en e comité de ﬂgfglhgs‘[’)e"muﬁ i Sencilo. 1. Resutado cel regisiro Gbservaconal
~ gestion tecroligica. e 2 Amable.
7. Estabk personaies 0 via telefonica para i Servicial.
N ! del TSR . Empético.
negociar convenios y contratos del ITSR con el sector 5
productivo. 6. Ploactio.
8. Registrar ante las autoridades oficiales de gobiemo; - 7. Ao sentido de responsabibdad.
patentes, certificados de invencidn y mgstrar de 8. Gusto por ensefiar. ]
propiedad industrial de - acuerdo a las 5
legales vigentes (i p 1, logo det ITSR).
PUESTO: Jafe de Oficina de Servicio Social y FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.
Desarmoilo Comunitario.
REQUISITOS:
Nivel académico Poseer thib en guna de les cameras ofecidas por o REPORTA A: Jofo de Departamento da Geston | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
- T lca i TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
Experiencia 3 ahos.
NUMERO DE PUESTOS OUE LE REPORTAN L!.'JIERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
Edad 25 aos en adelante. DIRECTAMENTE: 0 INDIRECTAMENTE: 0 .
Sexo Indistinio.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Registrar, controlar ymamawmmwammum
Tecnolﬂg:ooasloomobsemryhawmmplrahs d D y & jegales
aplicables. ™
COMPETENCIAS LABORALES: SEJETIG BEL FUESTO:
. Coordinas a los shumnos para retribui & la sociedad el servicio socisl an una depandancia de gobiefno. -
[ CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resullado de exdmenes tedricos.
2. Ofografia. IMPACTO EN RESULTADOS:
3. Redaccibn. . )
4. Estadistica descriptiva. | Cumplir con el servicio social para efectos de titwlacin.
5. Modelo Educativo del ITSR. .
6. Reglamenio Interior del ITSR.
7. NormaslsomblwdaspofalnSR
8. Nommas, RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
pmoedmienbs.b:mdekea
9. Paqueteria offce; Excel, Word y Power Pt SERVICIO SOCIAL.  T1. Conocer, apicar y vighar ios requisios y normatividad | CUMPLIR AL 100 %
nivel avanzado. . aplicable en ja prestacitn del servicio social. CON 108
10. Planeacién estratégica. 2. Elaborar en PC (Word) programaanual de actividades y| PROGRAMAS  DE
11. Definicion de indicadores. convocatoria de serviclo social. . Y SERVICIO SOCIAL.
12. Elaboraciin de prmyectos de inversién. 3 ol curso de . .
13. Metodologia de I3 mvestigackn. . Pro del sarviclo soctal, CONTROLAR AL 100
14. Direccion de persona, 4. Recibir solicitudes de los akumnos de servicio social. % LOS REPORTES Y
15. itioma Inglés a nivel avanzado (coloquial y . Recibie y revisar reportes de actividades del serviclo social { ARCHIVOS DEL
técnico). (nombre, mwwwmym SERVICIO SOCIAL
16. Técnicas de negociacion. de horas,
17. Normas de la Secretaria de Educacidn Pibica — 3 mymamamwa b
18. Mercadolecnia. final o
19. Planes de desarolo de los sectores pubkico, Puesio por .) N .
social y privado. . lntegrar y el Director Generalio de
20, Tramitas para & registro de propiedad industrial, los organismos publicos. .
patenies y cestificados de invencion. . Organizar o integrar el archivo del dres de edscripcion.
21. Incubadora empresarial
DESTREZAS EVIDENC!A DE DESTRRAS -
1. Capacidad de planeacion. 1. duccién del idioma REQUISITOS:
2. Liderazgo. W\guapdbl-mlés eoloqutdy!unco
3. Negociacion. 2 S, planes, i
4. Capacidad para dingh y controlar personal g y metas ) de Nivel académico Técnico Superior o Poseer tido en alguna de las
5. Capacidad en la toma de decisiones. p'opudad industrial, patentes y cemﬁwdos de careras ofrecidas por el institutn o Sreas afines
8. Dominio de pagueteria (Microsofl) para ejecutar las invencion, asesoria  tecnoldgica,  residencias
funciones. profesionales, sendcio  social, convenks  y Expesiencia 1 aflo.
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Edad 22 afios en adelante. t [ RESPONSABILIDAD . ‘
E _ L ACTIVIDADES RESULTADOS
Sexo Indistinto. : 13. Colaborar, paticipar y apoyar en 1a organizacion de | ARCHIVOS ELECTRONICOS.
i eventos del area y los que le asignen. : RESPALDO OE
14. Dar seguimientc de las solictudes expedidas a | INFORMACION.
ofyas areas,
COMPETENCIAS LABORALES: 15. Reproduci en fotocopias la informacion necesara | CUMPLIR AL 100 % CONEL |
optimizando recursos. PROCEDIMIENTQ CE i
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS ] 16. Comprobar gastos def jefe inmediate con base a | COMPROBACION DE ;'
1. Operaciones aritméticas. 1. Resuhtado de examenes tedicos. procedimientos y formatos establecidos y en st | GASTOS. ;
2 Onogra_ﬁaA caso notifica a su jefe; si el gasto estd o no
3 Redagcpn. o presupuestado.
; E_stad:slécda des.cnp"":’:‘], 17. informar al Departamento de Recurscs Materiales y |
- Modelo Educalio del 1SR, Senvicios Generales sobre cuakquier cambio de I
6. Reglamento Interior del ITSR. adscripcidn que se requiera reafizar de los activos !
7. Normas ISO establectdas por et [T SR fijos que estén bajo su resquarda, |
8. Nomas, 18. Realizar las demés actividades que le indique su
procedimientos, formatos de area. jefe inmediato, que sean afines a1a naturaleza de
9. Paqueleria ofiice; Excel, Word y Power Point, nivel su pesto
avanzado. — —
10. Inglés avanzado.
11. Lineamientos y normas para la prestacidn del - !
t semvicio social, REQUISITOS:
DESTREZAS EVIDENCIA OE DESTREZAS "
1. Dominio de pagueteria (Microsoft} para ejecutar las | 1. Uevael registro y control det servicio social. . . " e
funciones, paq ( 4 P 2 P o I yem»s &n de la convocaloria para Nivel académico ;};s:;; lzu:r;e t;n :lgﬁ;;r;a de las carreras ofrecidas por el
2. Habilidad para realizar tramites. prestacion de servicio social. 4 —+ -
3. Archivar. - 3. Interviene en el contenido de los tursos de .
5. Organizacion. induccion de! servicio sacial. Experiencia 1 afo. |
5. Capacidad para relacionarse. 4. Revisayanaliza kas memorias del servicio sociaﬁlao —_
5. Actualiza el Directorio de los organismos piiblicos
que participan en e} programa de servicio social. Edad 23 afios en adetante.
6. Organiza e integra e} archivo. —
7. Etabora oficios y memorandums. .
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD Sexo indistinto.
1. iniciativa. 1.- Resultado del registro ob ional, —
2. Honestidad. :
3. Discrecibn. -
4. Espiritu de senvicio, COMPETENCIAS LABORALES:
5. Extrovertdo, CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONGCIMIENTOS )
1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de exdmenes tedricos.
2. Ortografia. :
] 7] 3. Redaccion.
PUESTO: Jefe de Oficina de Practicas FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. 4. Archivonomia.
‘ 5. Contabilidad basica.
8. Modelo Educativo det ITSR.
7. I interior det ITSR.
8. Nommas SO establecidas por el {TSR.
REPORTA A: Jefe de Departamento de Gestion | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO 9. Nomas, regtamenlos, lineamientos,

Tecnolgica y Vinculacion

TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

procedimientos, formatos de area,

. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point ,
nivel avanzado.

1. idioma Inglés a nivel intermedio  (coloquial y

=1

D yar actividades simples pero importantes del Jefe de Departamento de Gestion, Tecnologia y Vinculacid

I IMPACTO EN RESULTADOS:

lSer portadora y repi

de la imagen del Jefe de Dep

de Gestion, Tecnologia y Vinculacit

. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del

jefe inmediato, la informacion que requieran los
demas departamentos del ITSR.

. Guardar discrecibn y confidencialidad de los

asuntos de su jefe inmediato.

. Brindar atencion directa, atenta y cordial at piblico

en general que solicite entrevista con su Superior
inmediato,

. Tomar anotaciones y dictados de oficios.
. Mecanografiar los trabajos, revisar la redaccion y

estructura de los mismos.

. Atender las famadas telefonicas tomando notas de

los recados de manera atenta y cordial

. Elaborar las solicitudes de gastos, transporte y

comision, conforme a los fineamientos aplicables.

. Solicitar los articulos y materiales de papeleria

consumibles del drea.

. Recibir, leer (anakzar en su caso), tumar y dar

seguimiento a ta corespondencia del area.

. Administrar los archivos electronicos {cuslodiara,

espaldar, actualizar y pmpumonar informacién a
efe mmedla!o)

RESPONSABILIDAD “
ACTIVIDADES RESULTADOS !
1. Realizar el sequimiento de Ja agenda de trabajo de | IMAGEN Y PRESENTACION
SERVICIO su jefe inmediato. PERSONAL.
SECRETARIAL. Organizar e inlegrar el archivo del area.

DIRECTOR
TELEFONICO
ACTUALIZADO.

GENERALIC

CONTROLAR EL 100% DE
LA AGENDA Y DAR
SEGUIMIENTO AL 100% DE
LOS ASUNTOS DE SU JEFE
INMEDIATO.

ERRORES  EN
(ORTOGRAFIA,

CERO
ESCRITOS
REDACCION,
ORGANIZACION Y LIMPIEZA
DE DOCUMENTOS),

ARCHIVAR EL 100% DE
DOCUMENTOS, CERO
ATRASOC.

CUSTODIAR EL 100 % DE
LOS

técnico). .
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. 12. Elabora)cién de los diversos tipos de
L : comespondencia.
13. Elaboracion de programas de eventos.
14. Instalacion de proy {candn},
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 15. Manefo de equipo de fax y dgi
] . . . . i DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
Realizar actividades secretariales en spoyo a las del Jefe de D de Gestion, Tecnologia y 1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar | 1. Calidad de oficios y memcrandums conforme las
Vincutacion. las funciones. instrucciones de su superior inmediato.
2. Habilidad para realizar tramites. 2. Contesta y hace -las HYamadas telefénicas con
) 3. Archivar. amabilidad.
OBJETIVO DEL PUESTO: 4._ Organizacion. 3. Recuerda los evenlos y actividades a su jefe de
5.” Creatividad e innovacion. T acuerdo ala agenda de trabajo.

4, Prepara los insbumentcs administrativos y técnicos
para Ias reuniones ejecutivas de su supenor.

5. lizados Jos archivos d

6. Da seguimiento a las solicitudes tumadas a su érea de
adscripcion e mformar a su jefe inmediato.

7. Asisle a su jefe inmediato en lo necesario para el
cumplimiento de fos objetivos del area.

8. Directorio telefonk d

ACTITUD

Sencitio.

Amable.

Servicial,

Empatico.

iniciativa.

. Proactivo.

Alto sentido de responsabilidad.
8 [ 8. Orscreta.

NO YW

EVIDENCIA DE ACTITUD
1.- Resultade det registro observacional.

PUESTO: Jefe de Oficina de Servicios Extemos.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jefe de Departamento de Gestion
Tecnologica y Vinculacion.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.
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FUNCIOK GENERICA DEL PUESTO:

Promover los servicios extemes def ITSR en materia de;
1 sector produstive y comercial de comunidad.

consultoria, asesoria, capacitacién, asistencia técnica al

Fomentar la

de

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

P

contribuyan a su completa ft

de los ex alumnos que

} OBJETIVO DEL PUESTO: OBJETIVO DEL PUESTO:
]
{ Oblener ingrasos a través de 1a promocion de senvicics que brinda a [a sociedad el TSR, Fementar la fesional de fos egresados, a través de la belsa de trabM d on continua.
[ IMPACTO EN RESULTADOS: . IMPACTO EN RESULTADOS:
| Obtener ingresos propios y asistir aia idad Cumplir con las des de ion profesional en los egresados del ITSR,
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
1. Elaborar y aplicar programas de seguimiento de
1 1. Elsborar catdlogo de servicios extemos conuntaments | CUMPLIR AL 100 % SEGUIMIENTO DE egresados, bolsa de trabajo y educacién continua de los | CUMPLIR AL 100 %
SERVICIOS con los jefes académicos. CON LOS OBJETIVOS EGRESADOS. ex alumnos del Instituto Tec!\olﬂgm Superior de los Rios. | CON LOS OBJETIVOS
EXTERNOS DEL ITSR | 2. Promover la oferta de servicios externos del TSR al | Y PROGRAMAS DEL 2. Elaborar el prog P anual y el anteproyecto de | Y PROGRAMAS DEL
AL SECTOR sector productivo, AREA, presupuesto de 1a jefatura y someterlos a la consideracién | AREA.
PRODUCTIVO. 3. Coordinar la realizacion - de los servicios extemos a la Subdireccién ds Vinculacion.
contratando por el seclor pmdudm al TSR PRESENTAR 3. Coordinar las actividades del departamento con las
4. Integrar Ia prob de | INDICADORES  DEL demas areas de la Subdiraccion de Vinculacion  *
o servicios extemos del nsn AREA L0S 4 Presentar  peri a la Subdieccidn de
5. Gestonar la cobranza de los servicios exiemos | PRIMERGS 10 DIAS Vinculacidn reporte de las atnidades desarroliadas en el
_proporcionados. DE CADA MES. Departamento.
5. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, | PRESENTAR
¥ servicios requeridos para el logro | INDICADORES ~ DEL
REQUISITOS: de objetivos y metas del programa operativo anual del | AREA LOS PRIMEROS
) asucamgoy tas 2 la Subdireccion | 10 DIAS DE CADA
! de Vinculacién. . MES.
Nivel académico Poseer tituio en aiguna de las cameras ofrecidas pos el 8 Obsemvar los K er blecidos en los . .
Instituto o areas afines. i ivos en lo ref al de su
puesto. CERO
Experiencia 1 afic. 7. Coordinar ks senicios de asesoria extena que | DESVIACIONES AL
ione el Instiido Tecnoldgico Superior de Jos Rios. | PRESUPUESTO.
8, Observarlas isposic que para el d pefio de su
Edad 23 aflos en adelante. puesto emita la Secretaria de Educacién Piblica .
9. Apoyar a las diversas areas del institto Tecnokigico | CERO FALTANTES DE
Superior de los Rios en aquellas actividades relacionadas | INVENTARIO
Sexo indistinto. con el desempefio de su puesto
. 10. Ejercer el p do al ¢
conforme. a las nommas lineamientos y procedimiantos
establecidos.
COMPETENCIAS LABORALES: 11. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de 4
- horas-semana-mes en materias afines a su formacién
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIERTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Ortografia. REQUISITOS:
3. Redaccion.
4. Estadistica descriptiva. Nivel académico Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas por el
5. Modelo Educativo del ITSR. Instituto o dreas afines
3. Reglamento Interior del ITSR. . | Experiencia '
7. Nommas ISO establecidas por ei ITSR. 2 afies,
8. MNormas, i \ Edad
procedimientos, formalos de drea, 25 anos en adelante.
3. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point. nivel Sexo
: avanzado, L Indistinio.
| 10. Planeacion estratégica,
11, Elabaracion de proyecies de inversion.
12. Administracion empresarial. COMPETENCIAS LABORALES:
13. idicma Ingiés a nivel avanzado (coloquial y técnico),
14. Técnicas de fnegociacid N CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
15. Asesoria empresarial. 1. Operaciones aritméticas. 1. Resiltado de exdmenes tedricos.
16. Mercadotecnia. 2. Ottografia.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS 3. Redaccién.
1. Capacidad de planeacion. 4. Estadistica descriptiva.
2. Liderazgo. 1. Contratos de servicios extemos por parte det TSR 5. Madelo Educativo del ITSR.
3. Negociacion. al sector productivo. 8. Reglamento intesior del ITSR.
4. Capacidad para dirigir y controtar personal. 2. Cumplimiento de servicios de asesoria, consultoria, 7. Nofmas ISQ establecidas por ef ITSR.
5. go idad en la toma de decisi capacitacion,  asistencia  técnica,  maquila, 8 ;‘xmnenbs formatos de Area fr
8. Dominio 2 j i i ) :
Somino :e paqueteria (Microsoft) para ejecutar las mm fomulacion de proyeclos al sector 3 Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,
3. _Ingresos propios del ITSR. " x&;ﬂ“mn seratigia
ACTITUD + | EVIDENCIA DE ACTITUD - o P :
1. Sencitio. 1. Resuitado del registro observacional. . Definicién de indicadores.
2. Amable. 12. - Elaboracién de proyectos de inversion.
1. Senicial; 13, Melodologia de 12 investigacion.
1. Empético. 14. Direccion de personal.
15 iniciativa. 15. ldioma Inglés a nivel avanzado (coloquiad y
i5 Proactivo, tecnico). -
| 7. Atto sentido de responsabilidad. 16. Técnicas de negociacion. L
| 8. Gusto por snsefiar, 17. Normas de ka Secretaria de Educacion Pibfica.
- 18. Mercadotecnia,
13. Planes de desarrollo de los sectores publico,
| | T EVIDENCIA DE DESTREZAS
PU:STO Jefe de Departamento de Promocion FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. 1‘ DES,. Capacidad de planeacin. 1. Respeto a nomas 1SO y nomnatividad del ITSR
| Profesiora 2. Liderazgo. (reportes positivos y dreas de opostunidad).
3 jociacion. 2. Awchivos de Excel, Word y Power Point.
7 4. Capacidad para dirigir y controlar personal. 3 Evakiacidn de ia calidad en el servicio del area
| : . " o h e ques
1 REPORTA A: Subdirector de Vinculacién. LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO “ : ﬁt’“’;ﬁi";;;’u'ﬁ,‘;ﬂf f,;‘i?o;"’;‘f:m ejecutar | 4. g‘;’:‘z’: io?d"ﬁiiﬁ, del &rea,
‘ — TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. fas funciones. 5. Namem de slumnos colocados en el 5ecks
productivo (estadisticas). .
| NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN| & rnaln: ";” 4 N
* DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. I RANY to de de

egresados det TSR,

8 Promueve la creacion y desamolo de cmyemsdd:
My o o

auloempleo.

para la g
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ACTITUQ EVIDENCIA DE ACTITUD : RESPONSAB!LIGXB_—[ ACTIVIDADES 1 RESULTADOS
v Sencilo. 1. Resutado del registio observacional. . R 1
3 Servicial 5. Autorizar la integracion del presupuesto del Instituo JTORIZADOS
& Empatico Tecnolgico de acuerdo con las nommas y |
5 Iniciativa, lineamientos establecidos.
8. Proactivo.
;’ é‘:;;e nh:ﬁ ::;rr‘easrponsabmdad. POLITICAS 6. Elaborar politicas académicas def TSR con base | REGISTRAR CERC
pol A INSTITUCIONALES - A
reglamentos y normatividades. DESVIACION A
4 ) ' | POLITICAS
IRECCION ACAD EMICA 7. Definir y coordinar la aphicacion de criterios ACADEMICAS
D - metodologicos  autorizados Para  determinar 13 | AUTORIZADAS POR
demanda de persor.al técnico y docente. LA JUNTA DIRECTIVA,
8. Vaidad y expedir los titulos profesionales que emite
la institucidn mediante su firma en el reverso del
3-DIRECCION ACADEMICA. formato comespondiente.
3.1, - Diractor Académico. i . . .
. 342-S ia de Ia Direccién Académi MATERIALES E 8. Autorizar las requisiciones de materiales e insumos,
3.2.-3 S;a;dinctor A_.uﬁnl:cho e INSUMOS muebles de oficina, de talleres y iaboratorios para el | DOTAR DE INSUMOS
32.- Dep.anAmenm de Clencias Basicas e Investlgaclén desarrollo de los senvcios educativos y el buen FC’RiSUPUESTAD((;):RO
0
3.3 Jofe de Divisidn Académica. hincionamiento de 1os ofcnas  adminitratias | DCSVIACIONES At
3.3.1.- Docente.
332 Laboratorista adscritas a fa Direccién Académica. PRESUPUESTA  QUE
333 Laboratorista de Sistemas Computacional 10. Impulsar la gestion para la adquisicion de materiates GARANTICEN w
3.4.- Jefe de Division de Estudios Profesionales. o . ) N CALIDAD
3.4.1. Secretaria de 1a Division de Estudios Profesionales. didécticos, bibhcgraficos y digitales; equipamiento de EDUCATIVA
3.4.2. Jefe de Oficina de Orientacién Educativa. \ale, .
. 343 Jofo dela Oficina de Serviclos Médicos. akeres y laboratorios.
3.4.4, Jefe de Oficina de Tutorias.
. o do D, o Aeadémi .
3,5.3J;f:d: part S de o . METODOLOGIA DE 1. Supenvisar que los procesos académicos se realicen | GARANTIZAR EL
3.6. Subdi de Posgrada ¢ LA INVESTIGACION conforme a los esténdares de desempedio y calidad, | CUMPLIMIENTO DE
3.6.1. Jefe de Departamento de Polgrldo : N . LOS PROGRAMAS Y
38.2. Jefe de Departamento de Ivestigacién o5} como el hunckonamiento. de los 6908 | oy ning e
colegiados. INVESTIGACIONES
12. Coordinar la realizacion de los servicios de
PUESTO: Director Académico, * FECHA DE LEVANTAMIENTO: 17 de mayo 2011, investigacion. asesorfa, consutoria, de capacitacion,
de asistencia 1éenica, de servicios tecnologicos que
se convengan o contraten con e sector productivo.
REPORTA A: Director General. LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO INGRESOS .
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. INSTITUCIONALES 13. Coordinar con los efaturas de cartera y 1as | ool i L 100%
academias I3 actualizacion de perfiles, planes y | CON EL
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORIAN programas de estudios def paquete académica de la | PRESUPUESTO DE
DIRECTAMENTE: 3, INDIRECTAMENTE: 7. insfitucién INGRESOS.
1. Secretaria de la Direccin Académica. 1. Docenes. EVALUACION  DEL o
2. Subdirector Académico. 2. Jefe de Depantamento de Ciencias Basicas. PERSONAL 14. Asesorar alas subdirecciones, jefaturas de division y CUMPLIR AL 100%
i igaci N Divisian Académica {Jefes de Carrera). N . L ,
3. Subdirector de investigacién y Posgrado 3 j:’f: gz e Esnr?dl'c;‘ﬁuf:sionales. ) de canera, adscritas a 1a Direccion Académica, para | CON LOS OBJETIVOS
5. Jefe de Departamento de Desarolio Académicd. el mejor desempeiio de sus funciones. Y LAS METAS
6. Departamento de Investigacién 15. Supervisar 12 aplicacién de DEFINIDOS PARA
7. Dep de Posgrado pervisar que. la apicacin de los procesos de | 1 a iREA Y
capacitacion docente se realicen conforme a los PUESTO.
8nd de calidad y d ! i
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: ¢ y
) 16. Evaluar el desempefio del personal adscrito 2 su
Dirigir y supervisar la aphcacsbn de los planes y programas de estudios de las cameras que se imparten en el _ direccion. _ _
lnsmmo Tecnolbgm asi como de los apoyos didacticos y las lecmcas ¢ insumentos para & evaluacidn del
hendo el llo de los prog de izacién del personat docente, asi REQUISITOS:
eovmdela‘ iqacion cientifica y Hogica queserealucenenellnsmmo
- Nivel académico Poseer titulo en alguna de las cameras ofrecidas por el
OBJETIVO DEL PUESTO: Institito o 4reas afines.
Planear, dirigir y supenvisar la cafidad de la & ia ded [TSR. Expenienci 3afosenel ejemicio‘prufesiona! o docente
IMPACTO EN RESULTADOS: Edad 130 afos en adelante.
Supervisar |3 funcién émica e ¥ ion cientifica y del fTSR. — e
Sexo Indistinto.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS . —
REPRESENTAR 1. Representar al Director General en el Comaé | DAR CUMPLIMIENTO
. 5 e y ALA COMPETENCIAS LABORALES:
AL DIRECTOR Académico def Instituto y presidir el mismo.
GENERAL REPRESENTATIMDAD "CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONGCIMIENTOS
2. Proponer a la Duewén General objetivos, metas y 1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes te6cos.
prog 2. Ortografia.
Ty i para ¢l seclol ductivo. nstitucional y | CUMPLIR AL 100% 3. Redaccitn.
PLANEACION las estralegias a seguir para su ejecuciin, con base CON LAS 4. Estadistica descriptiva.
ESTRATEGICA a las reuniones de planeacin del Instituio | EoTRATEGIAS, 5. Modelo Educativo del ITSR.
Tecnologico, asi como a creacion o cancelacion de . 8. Reglamento Interiol det ITSR.
programas académicos. ‘OBJETIVOS, METAS Y 7. Nomnas iSO establecidas por ¢} TSR,
PROGRAMA ANUAL 8. Normas, oS,
J ita \ DEL ITSR. procedimientos, kmnatos de area
- Presidr el Comité de Evahiacién de proyectos de 9. Paqueteria ofice; Excel, Word y Powet Peirt , nivel
b 9oy avanzado.
. . " 10. Planeacion estrategica.
. Autorizar las comisiones, proyectos y estudios para | CERO DESVIACIONES } 11. Definicion de ndicadores
el mejor desaroflo de las actividades académicas. | A PRESUPUESTOS 12. Elaboracion de proyectas de inversicn i
13. Melodologia de la investigacion

14,

Direccion de personal.
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16. Técricas de

] 15. Idioma Inglés a nivel avanzado {coloquial y técnico).
negociacid

n.

17. Gestion cientifica y tecrolégica.
18. Sistaimas Pedagdgicos.

19. Sistemas de tuterias.
20. Fuentes de financiamiento de proyeclos de

investigacion.
21, Lineamierdos y

i dad hiecid

por la

Secretaria de Educacion Pibca.

22. Formulacién  y evaluacion de proyectos de
nvestigacion
OESTREZAS EVIDENCIA OE DESTREZAS
1. Capacidad de pbneaoon 1. Elabora y coordina las estrategias, objetivos, planes
2. Liderazgo. y programas del drea.
3. Negociacion. 2. Preside Comité Académico del Instituto.
4. Capacidad para difigir y controlar personal. 3. Inkegralas acadcmias de profesores.
5. Capacidad en la loma de decisiones. 4. Indicadores
6. Dominio de paqueteria (MicrosoR) para ejecutar ias | 5. Cumplimiento de los planes de estudio.
funciones 6. Promueve la suscripcién de convenios de
7. Elabora el p de sup y fizacid
def personal docents.
8. Coordina e desaollo de proyecios de
Investigacion de su érea.
9. Cooadmlasactmdadesdeapoyoahmdacmde
fos alumnas del Instituto. .
10. Dinige ta evaluacion de actividades de los d
11. Asiste a . les y ales de
asuntos académicos.
12. Evaluacién de actividades de los d
. 13ngvanadeevenbsded‘mﬂgauﬁnmmlﬁcay
14ngmnade pacitacion para la  superacion y
15. Cugasamdém .
16. ramas de tutorta.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencillo. 1.- Resuktado del registro observacional.
2. Amable,
3. Servicial.
4 Empético.
5. iniciativa.
6. Disponibilidad.

RESPONSABILIDAD [

1

EESTO: Secretaria de la Direccion Académica.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

EPORTA A: Director Acagémico.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RI0S.

—

DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

INDIRECTAMENTE: 0

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar actividad iales en apoyo a fas funci del Director A
{ OBJETIVO DEL PUESTO:
 Descargar actividades simples pero imp del Director Académi

IMPACTO EN RESULTADOS:

Ser portadora y rep nte de fa imagen del Director Académico.

RESPONSABILIDAD

ACTIVIDADES RESULTADOS

SERVICIO 1. Realizar e seguimiento de Ia agenda de trabajo de | IMAGEN Y PRESENTACION
SECRETARIAL. su jefe inmediato. PERSONAL.

2. Organizar e integrar el archivo del drea.

. Proporoonada acueldoccn las instrucciones det
jefe inmediato, la @ on que i los
demas departamentos del [TSR.

. Guardar discrecién y confidenciabdad de los

asunios de su jefe inmediato.

. Brindar atenci6n directa, atenta y cordial al publico

en general que solicite entrevista con su supesior
inmedialo.

. Tomar anotaciones y dictadas de oficios.
. Mecanografiar los trabajos, revisar la redaccion y

estructura de los mismos.

. Atender las famadas telefonicas tomando notas de

los recadas de manera atenta y cordial.
Elaborar los soficiudes de gastos, transporte ¥
comisidn, alos
. Solicitar los articulos y materiales de papeleria
consumibles det drea.
1. Recibir, ieer {analizar en su caso), umar y dar
segomentoayaconaspmdenaa dclérea
Admin ios archivos ek i
espaldar, actualizar y proporcionar informacidn a

DIRECTOR
TELEFONICO
ACTUALIZADO.

GENERALIO

CONTROLAR EL 100% DE
LA AGENDA Y DAR
SEGUIMIENTO AL 100% DE
LOS ASUNTOS DE SU JEFE
INMEDIATO.

CERO  ERRORES EN
ESCRITOS  (ORTOGRAFIA,
REDACCION,
ORGANIZACION Y LIMPIEZA
DE DOCUMENTOS),

ARCHIVAR EL 100% DE
DOCUMENTOS, CERO
ATRASO.

CUSTODIAR EL 100 % DE

ACTMIDADES - RESULTADOS
jefe inmediato). (3
13. Colaborax, participar y apoyar en la de | ARCHIVOS ELECTRONICOS.
onnbsdﬂhtsybsquehm RESPALDO
14. Der de las a
olras &reas.
15. Reproduck en folocopias la in CUMPLIR AL 100 % CON EL
oplimizando recursos. PROCEDIMIENTO DE
16.-Comprobar gesios del jefe inmediato con base a | COMPROBACION DE
procedimientos y formatos establecidos y en su | GASTOS.
casonoﬁfuampﬁe slelgashaﬁono
- presupuestado.
17. lnfumal!)epaﬂmnmndeRmsosMamalay
Servicios Generales sobre cualquier cambio de
adscripcion que se requiera realizar de los activos
fijos que estén bajo su resguardo.
18. Realizar las demés actividades que le indique su
jefe inmediato, que sean afines a la naturaleza de
_ Supuesio.
REQUISITOS:
Nivel académico Bachiflerato o Técnico supesior.
Experiencia 1 affo.
Edad 22 afios en adelante.
Sexo Indistinto,
COMPETENCIAS LABORALES
CONOCMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
. Operaciones aritméticas. 1. Resuitado de examenes tedricos.
Ortografia. .
3. Redaccion.
4. Archivonomia.
5. Contabilldad basica,
8. Modelo Educativo de! ITSR
7. Reglamento inferior de! ITSR.
8. Normas ISO establecidas por et ITSR.
9, Nomas, gi: 2

’ procedimientos, formatos de 4rea.
10. Paquetsria office; Excet, Word y Power Point., nivel

avanzado.

11. lioma Ingés a nivel intermedio  (coloquial y
téenico).

12. Elaboracibn de los diversos  tipos  de

correspondencia.
13. Elaboracidn de programas de eventos.
14. Instalacién de proyector (caién).

15. de de fax jitafizado. -
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Dominlo de paqueteria {Microsoft) para ejecutar las | 1. Calidad de oficios y memorsndums conforme las
funciones. instrucciones de su superior inmediato.
2. Habikdad para reaizar trimites. 2. Contesta y hace las Ramadas lelefonicas con
3. Archivar, amabifidad.
4. Organizacion. 3. los evenios y actividades a su jefe de
§. Creatividad e innovacion, acuerdo 2 la agenda de trabajo.
4, Prepara los instrumentos administrativos y ¥cnicos
mlasmmmsejeumdewmﬁu
-15. dos los archivos &
6. Daseg\lrnmbalassolcmdaunadasawéma
de adscripcidn e informar a su jefe inmediato.
7. Asisie a su jefe inmoediato en lo necesanio para el
mmammwm
8. Directorio telefdnico actualzado.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencillo. 1.- Resultado del ragistro observacional.
2. Amable.
3. Servicial,
4. Empético.
S. Iniciativa.
6. Proactivo.
7. Alto sentido de responsabiidad.
8. Discreta,

SUBDIRECCION ACADEMICA.

PUESTO: Subdirector Académico.

FECHA DE LEVANTAMIENTO: 17 de mayo 2011.

REPORYA A: Director General.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
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NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 5. INDIRECTAMENTE: 7.
1. Secretaria de Subdireccién Acadé 1. Docente.
2. Jefe de Depatamento de Ciencias Basicas e 2 Secrelaia de Division de  Estudios
Investigacion. Profesionales,
3. Jefe de Divisién Académica 3. Jefe de Oficina de Orjentacidn Educativa.
4. JehdeDM&éndeBmdemksmdes 4. Jefe de Oficina de Servicios Médicos.
5. Jefe de Dep L 5. Coordinacion de Apoyo a la Tautacion.
Académico. 6. S ia de D de D L
_ Académico.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Dirigie y controlar ta aplicacion de ks planes y programas de estudios de las cameras que sé imparten en ef

ImtmmTecmlﬂgieo aimuuwdmymmammmhevmw
ot d de los de y i6n def personal docente, asi

mubhws@dmmnﬂhywm&nmdhsﬁm

CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resuftado de exAmenes tedricos.
2. Oriografia. -
3. Redaccion.

4. Estadistica descriptiva.

5. Modelo Educativo def ITSR.

6. Reglamento Interior ded ITSR.

7. Normas ISOmableodaspo;eil‘l’SR

8. Nonmas, gk
procedimientos, formatos de &rea.

9. Paquetsria office; Excel, Word y Power Point,
nivef avanzado. N

10. Planeacion estratégica.

11. Definicién de indicadores.

12 Ek ion de pi dzi

13. Metodologia de " nves!Jgacam

14. Direccidn de personal.

15. ldioma Inglés a nivel avanzado (coloquial y

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, dirigir y controlar 1a calidad de 1a docencia del ITSR.

IMPACTO EN RESULTADOS:

s, Har la funcién académica e i ion cientffica y jogica del ITSR.

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS

DOCENCIA, 1.
TUTORIA,

INVESTIGACION
CIENTIFICA Y 2
TECNOLOGICA.

10.

1"

13. Investigar ia

Participar en la deteccion de necesidades de
senvicios de educacién superior lecnoldgica en fa

iy Lacinnad:

region.

Definir objetiy
con la d : ¥ con ef
sector productivo, al Diector General para h
integracion del programa operativo anual del instituto

melas y

. Tecnolégico.
. Coordinar nuevos mélodos educativos y apoyos

didacticos para el desanolio del proceso de
ensefianza-

aprendizaje.
.Elaborarwdcadoresenlamegraobndela

con b

Subdireccion Académica.

. integrar o Comité Académico del Instituio

Tecnolsgico de acuerdo a los procedimientos
blacidos y fungir como presidents del mismo y
promover su funcionamiento,

. Integrar las academias de profesores del Instiito

Tecnoldgico de acuerdo a la nommatividad.

. Coordinar la elaboracidn de documentos técnicos

queapoyenaldocem;aamaldesanolodemas
de la aplicacion de planes y p de

estudio.
superacién y actualizacion det personal docents a su

cargo.
. Coordinar las acciones de evaluackdn de las

actividades de doeenm que realizan los
y divisi de estudio a

Cod?marlasachwdadesdeapoyoalamulwﬁnde
los alumnos def instituto Tecnolégico.

Coordinar el o de
del &rea a su cargo.

de investigacid

12 Integrar los resuitados de los proyecios de

investigacion de tas Areas a sy cargo y presentarios
aa Subdireccion de Vinculacin para su difusion.
idad clentifica y jogica det
Meymﬁﬁwdémadeﬁmﬂa&nparasu
desarrolio de ka misma.

CUMPLIR CON EL 100 |
%

DE  tOS
PROYECTOS,
OBJETIVOS Y
PROGRAMAS ~ DE
DOCENCIA E
INVESTIGACION
CENTIFICA Y
TECNOLOGICA
APROBADOS POR LA
SECRETARIA  DE
EDUCACION PUBLICA.

CUMPLIR CON L0S
NIVELES DE CALIDAD
DEL PERSONAL
DOCENTE Y APOYOS
DIDACTICOS.

CERO DESVIACIONES
AL PRESUPUESTO
ASIGNADO.

. Promover la atencién a las necesidades de | CERO

OBSERVACIONES DE
AUDITORIA.

14, Verificar la utizacidn oOptima de laboratorios y
taleres de conformidad con las nomas Y

REQUISITOS:

Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas por el
Instituto o dreas afines.

Nivel académico

tenico).
16. Técnicas de
17. Gesbén cientifica y tecnolégica.
18, Sistemas Pedagdgicos.
19. Sistemas de tutorias.
20. Fuentes de financiamiento de proyectos de
, investigacion.
21, L i y it blecidos par la
Secretaria de Educacion Piblica
22. Formulackén y evaluacién de proy de
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Capacidad de planeacion. 1. Elabora y coordina las estrategias, objetivos,
2. Liderazgo. planes y programas del drea.
3. Negociacién. 2. Integra las academias de profesores,
4. Capacidad para dirigir y controlar personal. 3. indicadores positives.
5. Capacidad en la toma de decisiones. 4. Cumplimients de ks planes de estudio.
6. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las | 5. Promueve la suscripcion de convenios de
funciones. intercambio académico.
6. Elaborael de ¥ y achualizacit
del personal docente. .
7. Coordina el desammollo de proyecios de
investigacién de su drea,
8. Coordina las actividades de apoyo a la tRulacién
de los alumnos del insfituto.
9.Dtngelaevabmbndeachwiadesdelos
docentes,
10. Asists a k les y nach de
asuntos académicos.
1. Evaluacion de actividades de los d
12. Programa de eventos de diagacion cientifica y
lecnologica.
13. Programa de capacitacién para ta  superacién y
actualizacidn docente.
14. Cargas académicas.
15. Programas de tutoria.
- { ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencilio. 1.- Resultado del registro observacional.
2. Amable. -
3. Senvicial.
4. Empético.
5. iniclativa.
6. Disponibitidad

PUESTO: de la Subdireccibn Acad

REPORTA A: SubDirector General Académico.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar actividad en apoyo a las del SubDirector General Académico.
OBJETVO DEL PUESTO:

D g ividades simples pero imp del SubDirector General Académi

Experlencia 3 afios en el ejercicio profesional o docente.

Edad 30 afios en adetante.

Saxo R indistinto.

-

COMPETENCIAS LABORALES:

IMPACTO EN RESULTADOS:
Ser portadora y rep tante de la imagen del SubDirector General de A
RESPONSABILIDAD

L ACTIVIDADES RESULTADOS
SERVICIO 13. Realizar el seguimiento de Ja agenda de tabajo de | IMAGEN Y PRESENTACION
SECRETARIAL. su jefe inmediato. PERSONAL.

20. Organizar e integrar el archivo del 4rea.
2. Pmpomonar de ocuerdo eon las mstrucaones del | DIRECTOR
jefe inmedi que req los | TELEFONICO

GENERALIO

demas depanamcntos det TSR ACYUALIZADO.
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ACTVIDADES

Guardar discrecidn y confidenciafidad de los
asuntos de su jefe inmediato.
Brindar atencion directa, atenta y cordial al publico
en general que soficite entrevista con su supesior
inmediato.
Tomar anotaciones y dictados de oficios.
Mecanografiar los rabajos, rewisar Ia redaccion y
estructura de los mismos,
Atender las Bamadas lelefonicas tomando notas de
ks recados de manera atenta y cordial.
Elaborar las sohcmdes de gastos, transoone y

alos ¥
Soficitar los articulos y materisles de papeleria
consumibles del area.
Recibiv, leer (analizar en su caso), tumar y dar
seguimiento a la comespondencia del 4rea.
Administrar los archivos electrnicos {cusiodiara,
izat Y propor 0 2

espaidar,
jefe inmediato).
Colaborar, paricipar y apoyer en la organizacion de
eventos del irea y los que le asignen.
Dar seguimi de las sokcitud ®
otras reas.

en
Tecursos.

Y
a

o inft

optimizando
.Compvobafgmdelpiemmedlatomnbasea
formatos

y y en su
caso»onfmasupfe si el gasio estd o no
presupuestado.

Informar al Dep de Recursos h y
Servicios Generales sobre cualquier cambio de
adscripcion que s requiera reakizar de los activos
fijos que estén bajo su resguardo.

Realizar Jas demés actividades que le indique su
jefe inmediato, que sean afines 3 la naturaleza de
5u puesto.

‘ RESULTADOS

CONTROLAR EL 100% OE
LA AGENDA Y DAR
SEGUIMIENTO AL 100% DE
LOS ASUNTOS DE SU JEFE
INMEDIATO.

CERO ERRORES EN
ESCRITOS (ORTOGRAFIA,
REDACCION,
ORGANIZACION Y LIMPIEZA
DE DOCUMENTOS),

ARCHIVAR EL 100% DE
DOCUMENTOS, CERO
ATRASO.

CUSTODIAR EL 100 % DE

L0S

ARCHIVOS ELECTRONICOS.
RESPALDO DE
INFORMACION.

CUMPLIR AL 100 % CON EL
PROCEDIMIENTO DE
COMPROBACION DE
GASTOS.

|

REQUISITOS:

Nivel académico

Bachiflerato o Tacnico superior.

Experigncia

1 afo.

Edad iy

22 aftos en adefante.

Sexo

j Indistinto.

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS

16. Operaciones aritméticas.
17. Ortografia.

18. Redaccidn.

19. Archivonomia.

20. Contabfidad basica.

24. Nommas,

21. Modelo Educativo del TSR
22. Reglamento Interior del {TSR.
23. Normas ISO eﬂablecndas por el ITSR

procedimientos, iurrnams
25. Paqueterfa office; Excel,
avanzado.
26. Kioma ingkés a nivel

1écaico).
27. Elboracién  de  los

30. Manejo de equipo de fax

correspondencia.
28. Elaboracidn de programas de eventos.
29. instalacibn de proyector (caidn).

de area.
Word y Power Point., nivet

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
2. Resultado de examenes 1201icos.

DESTREZAS
funciones.
8. Archivar.

9. Organizacion.
10. Creatividad e innovacién.

7. Habilidad para reakizar tramites.

6. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las

intermedio  (coloquial y
diversos  tipos  de
y digitaizado,
EVIDENCIA DE DESTREZAS -

9. Cd;daddeoﬁuosywnom\dumsmnfomlas

de Su supenor
Contesta y hace las Yamadas telefénicas con
amabikdad.
. Recuenda los” eventos y scthvidades a su jefe de
acuerdo aia agenda de trabajo.
Prepara los mstrumentos administiativos y tcnicos
para Ias rnun-ones ejecutivas de su supenof.
13, N ios archivos X
14. Da seguimiento 2 las sokicitudes tumadas a su drea
de adscripeion e informar a su jefe inmediato.
Asiste a su jefe inmediato en lo necesasio para el

1

o

15. Alto sentido de responsabilidad.

cumplimiento de los obietivos del area.
18. Direcier Generafio telefonk

ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD

9. Sencibo. 1.- Resultado del registro observacional.

10. Amable. i
i 11. Semcial. I
| 12. Empabeo. ;

13. iniciativa. ;

14, Proactivo. !

i

16. Discreta.

PUESTO: Jefe de Departamento de Ciencias Basicas.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Subdirector Académico.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

1. Docente.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 1.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0

Fu GEN

blecidss por ia

A DEL PUESTO:

de Educacidn Piblica.

Planear, controtar, coondinar y evaluar los estudios de Scenciatira que se impanta en el lnstitito, esi como los
wvyadnsdodesamhwmdayhmdnamm domnbnndadmnlamyhmmm

Dar

OBJETIVO DEL PUESTO:

ion del personal docents,

phimieh alghndaesmﬁosdevhcanemconbaseah

IMPACTO EN RESULTADOS:

4 Disminuir los niveles de d 30 bacion e i

ds los docentes y akumnos.

RESPONSABILIDAD

ACTIVIDADES

RESULTADOS

CUMPLIMIENTO
DELPLANDE
ESTUDIOS.

1. Participar en Ia i i6n del Comité A

lnsmm Teenologm, de conformidad con

iamb,

y fungir como

procedimientos establecidos.
Asignar jurados para Stulacion.

5

procedimientos establecidos.

aprobados para el nstituto Tecnolégico.
estudio de las asignaturas de las carmeras.

realicen los docentes en beneficio de los alumnos.

o L

el departamento de vincutacidn.

académicas para los docentes det drea.

ensefianza aprendizaje en las aulas.

su competencia.
imparticién de cursos de titulacion.

de docencia en el departamento a su cargo.

establecidos.

con empresas de los sectores productivos.

la investigacién (detectar

mismo.
2. Pacipar en fa integracidn de los academias de
profesores dal Instivio Tecnoldgico de acuerdo a ks | ARgA,

. Verificar que las actividades de las Areas a su cargo se
realican de acuerdo con las nommas, Bneamientos y

5. Ehborar propuestas de programas de estudio
relacionados con las Areas a su cargo y difundir los

8. Supenrvisar que se cumplan los planes y programas de
7. Supenisar y evaluar las actividades de asesorfas que
8. Pamc;par en la elabomaén del programa de visitas a
y viajes de astudio

que realicen Jos atumnos con base a o establecido en

los planes y programas de estudio en coordinacién con
9. Planear y asignar semestraimenis las cargas

. Promover, a través de las academias, jue sa elabore ef
materiat didactico para favorece e proceso de

. Planear y realfizar reuniones con docentes y alumnos
con el fin de conocer las necesidades de las areas bajo

12. Asignar asesores para la revision de trabajos e
13. Llavar a cabo acciones de evaluacion de las actividades

14. Utizar en forma 6ptima los Iaboratorios y tafieres de

conformidad con las nomas ¥y lineamientos
15. Coordinar y supendsar viajes ds practica de alumnos

16. Supervisar y asesorar las actividades del personal
docente en cuanto a: la docencia {canta descriptiva y

des de los o

nvesbgaaon cientifica y lecmlégnca) Ia lutada

del
los
del

e
la

{ de reportes) y la v
€n eventos y congresos tecnologices, entre otros}.

de servicios escolares.

18. Etaborar el reporte estadistico del area a su cargo,

17. Tumar la carga horaria y cakficaciones al departamento

CUMPLIR AL 100 % CON
DE

DEL

CUMPLIR AL 100 % CON
LOS PROCEDIMIENTOS Y
LINEAMIENTOS ’
ESTABLECIDOS POR LA
SEP.

DISMINUIR LOS INDICES
DE REPROBACION Y
DESERCION.

PRESENTAR
ESTADISTICAS DEL AREA
ANTES DEL DIA 10 DE
CADA MES.

REQUISITOS:

Nivel académico

Poseer iitulo en alguna de las cameras ofrecidas por of
Institito o reas afines.

Experiencia

2 aflos en ¢l ejercicio profesional o docente.
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Edad 25 aios en adelante. RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
CUMPLIMIENTO 1. Paiticipar en Ia integracion del Comiié Acadamico dai | CUMPLIR AL 100 % CON |
Sexo Indistinto. DEL PLAN DE Insituto  Tecnologico, de conformidad con  los | LOS PLANES OE
ESTUDIOS. precadimientos establecidos y fungir camo miembro del | ESTUDIO OE
misme. . LICENCIATURA Y
2. Paricipar en 13 integrackin de las academias de | POSGRACG
COMPETENCIAS LABORALES: profesores dal Institto Tecnokgico de acuerdo a los | AUTORIZADOS DEL
procedimientos establecidos. AREA.
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTQS . 3. Asignar jurados para mga;ﬂ
1. Operaciones aritméticas, 1. Resutado de examenes lebricos. 4. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se | CUMPLIR AL 100 % CON
2 Onografia. realicen de acuerdo con las nomas, lineamientos y | LOS  PROCEDIMIENTOS
3. Redaccién, : - procedimientos establecidos. Y LINEAMIENTOS
4. Estadistica descripliva. 5. Elaborar propuestas de programas de  estudio | ESTABLECIDOS POR LA
5. Modelo Educativo del ITSR. : relacionados con las &reas a su cargo y difundir kos | SEP.
6. Reglamento interior del ITSR. .. aprobados para ef Instituto Tecnokigico.
Z&. Normas 1SO establecidas por st TSR~ - 6. 3upervisar que se cumplan los planes y programas de | DISMINUIR LOS INDICES
Nomas, o oot t &0a. estudio de las asignaturas de las cameras. DE REPROBACION Y
9. EME; ofﬁce' ; Excel, Word y Power Point., nivel . 7. Supervisar y evaluar las actividades de asesorias que | DESERCION.
. a;a;.\le 3 3 = reakicen dos docentes en beneficio de Jos alumnes.
;zado”. . . 8. Participar en la elabaracion del programa de  wisitas a | PRESENTAR
by &?ﬁﬁﬁ'a@m‘“ ' dustrias, residencias profesionales y vises de eshidio | ESTADISFCAS  DEL
:; Definicién o s~de, " . que realicen los alumnos con base a lo establecido en | AREA ANTES DEL DIA 10
- M O€ PIOYeUos & - los planes y programas de estudia en coordiaacion con | DE CADA MES.
3 Metodoh;g;: ;:o'::ﬁ"gwﬂ“ =l departamento de vinculacion.
15. Idioma Inglés a nivel avanzado (coloquial y lécnico). S el o g semestimente ks cangas
Técnicas de negociacion. cas pam s e oA,
16. € * 10. Promaver, a través de las academias, gue se elabore &l
:g ::Iemas zdma‘:& . material  didicticc pam favorece o proceso de
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS 7 : " ;Ls:::{n z)va;‘;fliezr;‘jrﬁrfonesn - Ei‘n::::s;!«aoenles y alumnos
; (E;;;addad de planeacion. . ::pems;que se cumplan los planes y programas con el fin de conocer las necesidades de las areas bajo
3. Negosiachn. 2 Paicipa en el Comité Académico. 3, S competencia b revssn de. taba
4. Capacidad para dirigiry controlar personal. 3. Reduce kos indices de reprobacion, desercion. A ey e sl s 8
5. Capacidad en la toma de decisiones. 4. Fomenta fa investigacion clentifica y tecolog I t‘nep nbs cu@ses de 63:0:'&“ de ks actividades
6. Dominio de paquelerta {Microsot) para ejecutar las | 5. Participa en los programas de tloria. e 2 €530 Bccin MUt
! & Supervisa 1a cakdad de la” docencia de los de docencia en el departamento a su cargo. o
funciones. - pmwhwvsams 14, Elaborar las de prog de igacion
- - : relacionadas con las areas a su cargo y presentarlas al
1 Asgsoracen cartas dgscnic;;zras y dosificaciones. Subdirecior Académico para su aprobacion.
:- Q:a“s: rem dme o) o de profesores 15. Coordinar el desammolio de proyectos de investigacion del
. e Ce asisie ' departamento a su cargo.
10. Reafiza S:mones eore\ ?;?S y alumnos para 16. Desarmollar los proyectos de investigacion asignados al
?“9".'” nece :'daDed S em; de De: X . departamento a su caigo y presentar los resuttados al
1" Aamf"pa, cz:las panam de & : g Subdirector Académico para su difusion.
9 . 17. Utilizar en forma ptima los laboratorios y lafleres de
mnos  de
12. Coordina. fa eyahacnénl mge cabsas ai:mcesos y conformidad con las nomnas y lineamientos
posgrados refadona oS, sstablecidos.
i © . - 18. Uevar a cabo las acciones de evaluacion de las
tividades L o ,
.. Ezzzr;ic::‘::‘;::ugosz‘:xowﬁa & actividades de investigacion que se realicen en el
14. Apoya los eventos de capacitacion, actualizacién y departamento a su camgo. -
su on profesional del personal técnico Y 19. Coondinar y supervisar viajes de praclica de aumnos
perac 6 " son empresas de los sectores productives.
20. Supervisar y asesorar las actividades del personal
docente en cuanto a: la docencia {cana descriptiva y
N dosificacion}, 1a i igacion (detectar necesid. 8
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD f )
" ’ N . ional. nquietudes de los docentes para promover la
1 59"“’"9 de m?"““?’wad‘ 1.-Resultado del registo observacio nvestigacion  clentifica y tecrokigica), la tutoria
2 Honestidad y discrecion. {sequimiento de reportes) y a vinculacién (participacion
3 Iniciativa. 2n eventos y congresos tecnologicos, entre ofros).
4 Orpactive - 21. Tumar ia carga horaria y cafificaciones al departamento
5 Espiritu de apoyo y colaboracion. . de servicios escolares.
6 Emocion. . 22. Slaborar ¢l reporte estadistico del area a su cargo. i
7 Entusiasmo. J
REQUISITOS:
Nivel académico Poseer titulo en aiguna de las carmeras ofrecidas por el
instituto o areas afines estria segiin el area,
PUESTQ: Jefe de Division Académica. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011, s S 2 fuam g
- Experf 2 afios en el ejercicio profesionat o docente.
REPORTA A: Subdirector Acadérmico. LUGAR DE  LEVANTAMENTO;  INSTITUTO Edad : 3 aflos en adelante.
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. T
Sexo indistinto.
1 —
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 1. : INDIRECTAMENTE: 0 COMPETENCLAS LABORALES:
1. Docente. CONOCIMIENTOS - EVIDENCLA DE CONOCIMIENTOS 7
. - 1. Operaciones aritméticas 1- Resultado de exdmenes tedricos.
2. Ortografia.
" 3. Redaccion.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 4. Estadistica descripiva,
Planeas, controlar, coordinar y evaluar los estudios de posgrado que se imparia en el Instituto, asi como los g g‘)dl:b Ed"c:‘mf de;g?FER
proyectos de desarrollo cunicular y la atencion a los alumnos, de conformidad con las normas y lineamientos - Reglamento Interior del ITSR.
blecidos por la ia de Educacién Pablica. 7. Normas ISO establecidas pot ef ITSR.
5. Nomas, reglamentcs, kneamientos,
| pocedimients, formatos de area.
OBJETIVO DEL PUESTO: |9 Raqw!eria office; Excel, Word y Pewer Point,
nivel avanzada.
Dar cumplimiento al plan de estudios de la carmera con base a la coordinacion del personal docente. 18. Planeacion esbatégica.
- 11. Definicion de indicadores.
12. Elaboraci3n de proyectos de inversion.
IMPACTO EN RESULTADOS: | 13. Metodologia de la investgacion
! 14. Direccion de personal.
Disminuir los niveles de desercion, reprobacién e i el nivel académico de Jos y alumnos. } 15. Mioma Inglés a nivel avanzado {coloquial y
18cnico).
- e oot e s e n . 18 Técnicas de negociacion.
& .
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17. Sistemas pedagogicas. -
13. Si de tutorias. { RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS !
1. Capacidad de planeacion. 1. Supervisa que s& cumplan los planes y programas de PLANEACION 1. Rechir carga horaria, calendario escolar, programa | CUMPLIR AL 100 % CON EL
2. Liderazgo. k estudio e investigacién de su divisidn académica. DIDACTICA. de estudics femario {makeria, objetivo, contenido, | PLAN DE ESTUDIOS. .
3. Negociaciin, 2. Participa en ol Comité Académico. materias L y poster 9
4. Capacidad para dingir y confrolr personal. 3 mhmamm idcti y criterios de
5. Capacidad en la toma de decisiones. 4. Fomenta ia investigacitn cientifica y tecnolbgi evaluacidn, horas de teora y practica, créditos.
6. Dominio de paqueteria (MicrosoRt) para ejecutar | 5. Participa en los programas de huioria. 2. Elaborar carta descipliva fespetando  temario,
as funciones. 6. Supervisa la calided de la docencia de ks profesores. elaborar  dosificacién {progs of d
7. Asesora en cartas descriptivas y dosificaciones. temdtico de is materia durante el semesire) y turnar | .
8 Asigna Cargas académicas. ajefe de académico y en su caso éste Glimo realza
9. Ravisa reports de asistencia de profesores. ajusies.
10. Realiza reuniones con docentes y alumnos para 3. Dara conocef fa dosificacin de los akumnos.
conocer las necesidades del Area CUMPLIR AL 100 % CON LA
11, Participa con. el Departamento de Desarrolic DOCENCIA. 1. Proporcionar clases tedticas y practicas. CARTA DESCRIPTIVA Y
Académico en las avaluaciones de docencis. 2. Apiicar exd wdinarios, de larizacion y [ DOSIFICACION.
12. Coordina la evakiacidn de los alumnos de posgrados exiraordinarios.
relacionadas con cenpas, procesos y seguimiento 3. Entregar lista de calificaciones.
. académico-adsministrativo. 4. P jonar asesoria lizada a los alumnos
13. Elabora calendado y horardo de actvidades en  exhmenes, tesis, residencia (prictica
de [ns cursos de posgrado. profesional). .
14. Apoya los de capaciiacién, achakizacitn y
superacidn profesional del personal técnico y REDUCIR EL INDICE DE
3 REPROBACION.
INVESTIGACION, 1. P i a jefe ico femas o
- de interés a investiga.
2. Identificar convocaloda de investigacion cientifica.
3 G Jofe académico y subDirector
m , defink linea v apovos de
ACTITUD munsmmun o 4 mmmhmmn(m:ﬂwo.
1. Sentida de responsabiidad. 1.- Resutado del onal Sbros, investigacion cientifica o gica)
5 : o . S, Aplicar en campo y aula con shumnos. CUMPLIR AL 100 % LOS
2. Honestidad y discrecion. PROGRAMAS DE
f’ Iniciaiva. TUTORIA. NVESTIGAC'IgNN: TUTORIA
. m' vo. 1. Recibir reporie psicométrico del alumno por pare | Y VINCULAC)
5. Espiritu de apoyo y colaboracion. deb !
6. Emocion. 2. Recibir fista de alumnos de tutorfa.
7. Entusiasmo. 3 umummmamm
4. Pwamarnmda.darwmmn elaborar reports
PUESTO: Docente. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo 2011, fimado por 2umnos ¥ WX y eningar 8 jele
- VINCULACION. .
1. A a resid fesionales en su proyecio.
2. Asistic a congresos intlemacionales.
Y 3. Viskar empresas,
REPORTA A: Jefe Académico. LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO .
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. b il snpeondieprioriotuniany
8. _Pariclpar en incubadoras empresariales.
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE- LE REPORTAN REOUISITOS
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. :
! Nivel académico Posoqthbnmdahm'md;e por el
Instibulo 0 éreas afines y maesiria segin el rea. |
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: st 0 42t afines %
Planear, controlar, coordinas y evaluar los estudios que imparta en of Insitlo, asi como oy proyecios de Experiencia 2afios on ol ejercich profesional o dooente.
desanobwmﬂayhdemﬂnahsdmdawﬂunﬁdadmhmykmﬂbsuﬁbbeﬂmpah
de Edad - 25 afios en adelants,
OBJETIVO DEL PUESTO: Soxo ndistinto.
Dar limiento al plan de estidios y fomar profesionistas de nivel licenciatura,
IMPACTO EN RESULTADOS: - COMPETENCIAS LABORALES:
incrementar la ncia de los aumnos se desarrollen en el sector CONOCWMENTOS EVIDENCIADECONOCIIENT“
' 1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exdmenas tedricas.
2. Ortografia.
POSGRADOS DESEABLES: . 3. Radaccion.
. 4. Archivonomia
Docente de Ciencias Bisicas o investigacién, maestria en: Matemdticas Aplicadas, Ciencias Matemdticas, 5. Modelo Educativo def ITSR.
Fisica Aphicada, Quimica, Investigacion Educativa. 8. Reglamento interior def ITSR.
i : elITSR.
Docente de Ingenieria Electn i stria en: Hidriuica, Ingenierta en C A ’ \ ;Numaslsom»r
Sistemas de Potencia, Mecanica de Fluidos. Muumbcm de drea.
—_— . S. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
Docante de Ingenieria Industsial, masstria sn: Cloncias de s Matsriales, Procesos de F logisticay — . 4
cadena de Suministros, Disefio industrial. - 10. idioma Inglés a nivel inlermedio  (cologuial y
¥enico).
11. Sistemas x
Doccn'udohgmhnlonsmnnmf‘, 4 s, ia en: Tek icack Sisiemas 12.Sbtemasm
lnfo Servidores y Redes, Ingenieria de Software, Administracién de Tecnologias de Informacié 13 Mewdokgia de la invesiigacion clentifica y
Eraniaria (o " " tecnolbgica,
Docents de fia Civil, maestria en: C E Hidréukca, Mecanica de Suelos, 14, Maesiria sogin ¢l area de conocimiento.
Ak Instal Industriak DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS B
. . . i 1. Capacidad de planeacién. 1 Wconhdwﬁcauﬁnyph\dcm
DPCCMAdf g Blogy tria en: Ciencias e Ingenieria Bloquimica, Ciencias A 2 Liderazgo. 2. Reduce los Indices de desercin y reprobacion.
B logia, Microblologia industrial, Lacteos. 3. Negociacion. 3. Cumple con los programas de hutoria.
ol N . X 4. Capacidad para dirigir y controtar -personal. 4. Pacipaenia i Bgacién cientifica y NOgK
Docente de L en 1 en: Recursos Humanos, Desarrolo Organizacional, 5. Capacidad en ks loma de decisiones. através de programas.
Finanzas y Proyectos de 5n, M ia, Pt i0n Estratégi 8. Domiodepequenﬁa(ucmsoﬂ)pmepumla 5. Parbcipa en congrasos conferencias de la camera.
6 Pfopamhduhmnbaumdewm
7. Participa en eventos de capacitacion, aclualizaciin
y superacidn profesional del personal Mcnico y
pedagdgico. .
8. Participa cono sinodal en exd profesionales.
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ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD * 11. Normas, ) R
1. Sentdo de responsabbdad, 1. Resultado de! registro ob ional l procedimientos, formatos de rea,
2. Honestidad y discrecion. 1 12. Pagueteria office; Excel, Word y Power Point.,
3. iniciativa, ‘ nivel avanzado.
4. Proactivo, I 13. k?ioma Ingiés a nivel intermedio  (coloquial y
5. Espiritu de apoyo y colab J técnico).
14. Elaboracion  de ks diversos tipos de
cofrespondencia.
L 15. Elaboracitn de programas de eventos.
PUESTO: 1 FECHA DE ELABORACION: 10 d enero de 2012. |___18. Instalacién de proyector {caién).
DESTREZA EVIDENCIA DE DESTREZA
1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar 1. Calidad de oficios y memagrandums conforme
] las funciones. {as instrucciones de su superior inmediato.
REPORTA A: Jefe Académico de Bloquimica LUGAR DE  LEVANTAMIENTO: INSTRUTO 2. Habitidad para realizar tramites. 2 Manejp, almacenamiento y contol de
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. 3. Atencién personalizada. r2actives, equipo e  instalaciones  de
4. Organizacion. laboratorio.
5. Programacién. 3. Prepara los instumentos y reactivos
; i T administrativos y técnicos para las reuniones
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN ejecutivas de su superior.
DIRECTAMENTE: INDIRECTAMENTE: 0. 4. Mantiene  actuatizades los  archivos
1 Auxliar de laboratorio. . computarizados.
- 5. Da seguimiento a las solicitudes de! uso del
laboratorio para st programacion adscripcion
. & informar a su jefe inmediato.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 6. Asiste a su jefe mmediato en lo necesario
— para el cump de los objetivos del drea.
Coordinar el buen uso de las instalaciones equipo y reactivos que integran los lab ios y taferes. ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
. Sentido de responsabifidad. 1. Resultado de registro observacionat.
2. Honestidad y discrecion,
OBJETIVODEL PUESTO: 3 Iniciativa.
P y coordinar las des a fiar en los ¥ y talleres de acuerdo a los planes y 4 Proactivo
_mrar\as ga estudios, sdemas supervsareleﬁcseme del auxifiar de laboratorio 5' Espirits de apoye ycolab
IMPACTO EN RESULTADOS: B L - ]
PUESTO: Lab ista de Sk Computach FECHA DE ELABORACION: 10 de enero de 2012
Garantizar ef serv\cno de servicio de laboratorio y talleres a los estudiantes y dar cumpkmiento a los planes y
prog de estudi - - .
REPORTA A: Jete Académico de Sistemas | LUGAR DE  LEVANTAMIENTO:  INSTITUTO
. . Computacionales TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS - .
HIGIENE 1. Coordinar las funciones de hmpieza det auxiliar de | MANTENER LIMPIO NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
laboratorio, antes y después de su uso del laboratorio. | EL100 % DE DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
LASINSTALCIONES DEL .
2. Etq clasificar reacth LABORATORIO. _ o
3. Custodiar &n lugar asignado bajo Hlave.
CONTROLAR 4, levantar el inventado de mobiiado, equipc, . S
INVENTARIO. sustancias, reaclivos y capturar en P.C. CERQ  DESVIACIONES FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
5. Recibir y surtir i de equipo, y | DEL INVEATRIO i : ) )
reactivos de parte de usuarios y afectar inventario en | Admin y los fahoratorios de computo de la camera de Ing. En Computacionales.
P.C. :
6. Revisar stock de sustancias y reactivos para solicitar o
50 COMpra. OBJETIVO DEL PUESTO:
7. Tramitar {2 solicitud de sustancias y reactivos. Mantener en 6ptimas condiciones de funcnon_anyento lf:s equlpos de conpu(o redes y demas equipo de los
8. Recibir y revisar de proveedor la compra de reactivos laboratorios de computo de 1a carrera de'} en , para asegurar ef cumplimiento
recibios y afectar existencias en P.C. de las practicas de las asignaturas.
9. Antes de proporcionar el servicio a usuanos, - —
mencionar el cumplimiento de las normas de seguridad o . IMPACTG EN RESULTADOS:
del taboratorio, MPLMIENTO AL . A X .
NORMAS DE 10. Vigiar ef cumplimiento de las nomas sequridad, de { 100% DE LAS NORMAS g : el ‘Zuen de Jos faboratorios de computo de la carrera de Ingenieria en S,»stemasJ
SEGURIDADO. haber afectacion notificar a jefe inmediata y levantar | DE SEGURIDAD L Computacionales.
acta administrativa para los efectos conducentes. -
11. Recibir y regxstrar en P.C. las ordenes de serv::lu. para RESPONSABILIDAD ACIMDADES RESULTADOS -
Su p { inar limpieza y preparacion de N S
equi ymacﬁvos, efc). — .
ATENCION A 12, Cola‘;lar con docentes y alumnos los eventos de sus | CUMPLIMIENTO AL CONTROLAR 1. Elaborar fa requisicion de necesndadgs_ de
USUARIOS practicas, 100% DE LoS INVENTARIO. recursos de toda indols para el logro de abjetivos | CERO  DESVIACIONES
13. Capmrar'en P.C. como se desaroltaron las présticas, | PROGRAMAS y metas del rea a su cargo. DEL INVENTAR!O.
docente, nimero de_alumnos, materia o asignatura, | DESERVICIO. 2 Z"ﬂfgj;;g;::zb:ﬁ‘:;de‘ POA de acuerdo a
objetivo de fa practica efc.). 3 Rqunarvwmm:&e 1150 de) eqmp‘% de chmputo
. . N S y reahzar los reportes comespondientes.
JUNTAS DE 14. Asistir a las juntas de trabajo del jefe inmediato, | CONTROL Y DE ) manual o s de cada una di
TRABAJO levantar minuta, dar sequimiento y archivar. SEGUIMIENTO AL 100% 4 g‘;“::.g‘nf:g:a?am préctica: a de
5. Programar los horarios de los laboratorios de la
| carrera para la reafizacion de 1as précticas de jas | CUMPLIMIENTO AL
ATENCION A asignaturas. 100°% DE LOS
REQUISITOS: USUARIOS 6. Colaborar en la preparacién det equipo y sctware | PROGRAMAS
: necesarios para llevar a cabo las practicas. DESERVICIO.
Nive! académico Ingenieria en Bioquimica o carrera a fin. 7. Apoyar al profesor en of desamollo de las
practicas planeadas para cada una de las
Experiencia 1 afo. asignaturas.
8. Colaborar en trabajes investigacion
Edad H 22 3os en adelante. relacionados con los faboratarios, segin las
Sexo i Indistinto. materias imparhdas.
L - 9. Supervisar et desempefio de lzs instalaciones de
COMPETENCIAS LABORALES: MANTENIMIENTO DE redes. CONTROL Y DE
H 16 8 SEGUIMIENTO AL 100%
CONGCIMIENTOS EVIDENCIA OE CONOCIMIENTOS _ EQUIPCS R e ﬁmm:a Mhs
. Operaciones aritméticas. 1. Resuttado de examenes tedricos. mcionamiemo hasica de dichos equinos
;2{ gggggl: 11. Proporcionar  apoyo técnico a  instituciones
4 Archivonomia. _ " eRduc{atwas cuando hagan visitas af laboratorio. w
5. Reacli tancias quimicas. - Reajzar ¥ 0
6. C:nhom{nsvu;\wi;f i los equipos del Iabora\nm de Microprocesadores,
7. Normas de higiene y seguridad. “ l’\’muoco_mp.ﬂadlora:s fV C°";‘_’_’"C3°‘°’d‘iz ?n‘innati:csién
8. Planes de estudios de a carrera de bioguimica. . Proporcionar la informacion y docu
9. Reglamenio Interior def ITSR. requerida por las instancias superiores.
10. Nommas de sequridad de laboratorio. 14, Realizar das aqueflas actividades que le sean
encomendadas por el jefe inmediato, a fin a su

atea,
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REQUISITOS:
l RESPONSABILIDAD ACTIMIDADES .. I RESULTADOS
Nivel académico Ingenieriaen Sistemas Computacionales o carmera a fin. 2. Determinar los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios PRESENTAR INDICADORES
Experiencia 1 afio. ) DEL AREA LOS PRIMERCS 10
requerdos para e logro de | g ) es
Edad 22 ahos en adelante. objelivos y metas del programa )
Sexo indistinto. operative anual de la Division de
Estudios Profesionales.
BECAS PRONABES 3. Coordinar la integracion del
COMPETENCIAS LABORALES: BECAS INTERNAS programa operativo anual y del
CONOCIMIENTQS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS anteproyacto de presupuesio de b
1. Operaciones artmeticas. 1. Resukado de examenes edricos. division y  presentados  al
2. Ortografia. subDirector General académico
3. Redaccién. para lo conducente.
4. Archivonomia. 4. Padicioar en las . de
5. Redes de Computo y Sistemas Operativos. it socones
5. Mantenimiento de PC’s. programatica  y
7. Control de inventarios. prestpuestal que se reaficen en la
8. Planes de estidios de la camera ds Sistemas division a su cargo.
Computacionales. 5. Participar en la integracion de la
9. Reglaments Interior del [TSR. estadistica basica y sistemas de
10. Normas de seguridad de laboratorio. informacin det Instituto
“ N:)ced tos, formatos de Area. Tecaolégico
procedimient . .
12. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,, 6. Coordinar  las o W”
nivel avanzado. ¥ con
13, ldioma Inglés a nivel infermedio (cologuial y profesional( recibir del akumno
técnica). . anteproyecto, tumare al 4area R
14 Elaboracibn de Jos diversos tipos de académica para  visto  bueno,
denc notificar a vinculacién y carqar al |
DESTREZA EVIDENCIA DE DESTREZA SE - (Sistema  lntegral  de
1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar . Calidad de oficlos y mmumn:e:cn‘onm Informacién).
fas funciones. las instrucciones de su superior inmediato.
2. Habiiidad para reatizar trémites. 2. Manejo, almacenamiento y control de equipo 7. Qﬁ:nder a los alumnos respecto de
3. "Atencibn personalizada. e instalaciones de laboratoro. cargas académncas.' eximenes
4. Organizacién. 3. Bitacora de usos de laboratorios. . especiales y globales, justificantes
5. Programacion. 4. Mantiene  actualizados Jos  archivos médicos y viajes. .
computarizados. 8. Coordinar las becas PRONABES
5. Da seguimients a las solamdes del uso del con base a la convocaloria,
0 para sb p N .
¢ informar a su jefe inmediato. d'f‘{M"‘ :eglzc:r 3l becado y
6. Asiste a su jefe inmediato en lo necesario wtificar ala SEP.
para el cumplimiento de los objetivos det éraa TUTORIAS )
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD 1. Verificar que las actividades de las
1, F de registro ional, Areas a su cargo se realicen de
1. Sentido de responsabilidad, acverdo  con ks nomas,
2. Honestidad y discrecion. . 6 . o
3. Iniciativa. establecidos. (TUTORIAS, AREA
4. Proactivo. MEDICA, PSICOLOGIA Y 2
| 5. _Espiritu de apoyo y colaboracién. SECRETARIAS),
- 2. Coordinar el programa de inicio de
: tutorias en ef ITSR.
PUESTO: Jefe de Division de Estudios FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011, ~
Peofesionales. RE TOS: )
Nivel académico Poseer titulo en alguna ds las cameras ofrecidas por el
REPORTA A: Subdirector Académico. LUGAR %EG LEVANTAMIENTO: INSTITUTO Institito 0 &reas afines.
. ICO SUPERIOR DE LOS RIOS. .
TECHOL Experlencia 2 afios en ¢ ejercicio profesional o docente.
[NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN|NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN .
DIRECTAMENTE: 5. INDIRECTAMENTE: 0. Edad 25 aftos en adetante.
1. Secretaria de Divisién de Estudios -
Profesionales. Sexc indistinto.
2. Jefe de Oficina de Orientacién
Educativa.
3. Jefe de Oficina de Servicios Médicos. COMPETENCIAS LABORALES:
4. Coordinacion de Apoyo a la Titulacién.
Aoy CONOCM{ENTOS_ EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas 1. Resuttado de examenes tedricos.
FUHCIGN GENERICA DEL PUESTO: 2. Ortografia.
3. Redaccién.
Coordinar las actividads lacionadas con 1a res esional, asi coma la atencién a los alumnos en las 4 Estadisﬁades‘cﬁpﬁva‘
cargas académicas y coordinacion de las becas PRONABES, asi coma en la deteccion de necesidades de (55 mbEducﬁwq deongR.
estudios profesionales en educacion suj tecnoldgica en la ragién. . . mentio nterior det ITSR.
P! i0n supedior 7. Nommas ISO establecidas por ef ITSR.
8. Normas, k T
OBJETIVO DEL PUESTO: pmesdimfemos, formatos de drea
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
Promover la residencia profesional y tutorfa. 3
10. Planeacidn estratigica.
1. Deﬁnici(m de indicadores.
IMPACTO EN RESULTADOS: 12. dep de

entar Ja calidad acagémica del ITSR a ravés de la

?

13. Metodologia de Ta nvesbgaaén
14. Direccidn de personal.

15. idioma Inglés a nivel avanzado (cologuial y téenica).

18. Técnicas de negociacion.

17. Conocimiento del prograina PRONABES.

18. Sistemas y métodos p

DESTREZAS

ds docencia, relacionadas con las
carreras que se imparten en e
Instituto Tecnoldgico al SubDirector
General Académico, para h
integracidn def prog "

anual de la Subdireccion.

RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
1. Proponer objetivos, metas y{CUMPLIR CON EL 100 % DE
RESIDENCIA PROFESIONAL. actividades a desaoliar en materia | LOS PROYECTOS, OBJETIVOS

Y PROGRAMAS (RESIDENCIA
PROFESIONAL, BECAS,
TUTORIAS, SERVICIO MEDICO
Y PSICOLOGICO Y RESIDENCIA
PROFESIONAL

1. Capacidad de planeacién.
Liderazgo.

. Capacidad en la toma de decisiones.

2.

3. Negociacién.

4. Capacidad para dirigir y controlar personal.
5.

6.

. Daminio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las

funciones.

EVIDENCIA DE DESTREZAS

1. Realza diagnostico para detec.ar estudios
profesionales relacionados con la regisn.

2. Coordina ias actividades relacionadas con las
residencias profesionales.

3. Coordina el pmgmmadebecasPRONABcS

. Participa en la i del p
anual y del anteproyecto de presupuestn de la
division. )

s
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5. Apoya los eventos de capacitacidn, actualizacién y

superacidn profesional del personal téchico y Sexo Indistinto.
administrativo.
6. integra estadisticas del sistema de informacion.
7. Participa en el Comité Académico.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD COMPETENCIAS LABORALES:
1. Sentido de responsabibdad 1.- Resultado dei registro observacional.
2. Honestidad y discrecin A . couocmlzm'os EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
3. hiciativa Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
4. Esplritu de apoyo y colaboracidn 2 Ortografia.
5. Proativo. i 3. Redaccion. -
4. Archivonomia.
5. Contabilidad basica.
6. Modelo Educativo del ITSR.
. ; - 7. Reglamento Interior del [TSR.
m&um de la Division de Estudics | FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 20H1. B, Nomas IS0 esabecidas v el TSR, _
) 9. Nomas,

procedimientos, formatos de area.
10. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point, nivel

avanzado.
REPORTA A: Jefe de Divisbn de Estudios | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO " m}lwl&s a nivel intermedio  (coloquial y
) TECNOLOGICO SUPERIOR DE L0S RIOS. ) 12 Elsborackn de ks  dversos  tBpos de
ndencia.

13. Elsboracién de programas de eventos.
14. Instalacion de proyector (cafidn).

{ 5. jo de equipo de fax y digitakizado. -
NUMERO DE P:)JESTOS QUE LE REPORTAN ;\JDT::&A:ENTPEUgﬂcs QUE LE REPORTAN DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS.
o - 1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar | 1. . Calidad de oficios v memorandums conforme las
fas funciones. nstrucciones ge Su supenor inmediato.
2. Habilidad para realizar ramites. 2. Contesta y hace las Nlamadas telefonicas con
[FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 3. Archivar. amabilidad.
FUNCION RICA DEL Pl:IESTO. 4. Organizacion. 3. Recuerda los eventos y actividades a su jefe de
Realizas actividades secretariales en apoyo a kas funciones del Jefe de Divisién de Estudios Profesionales. 5. Greatividad s innavacion. . pan m‘“ ”b:‘magme‘“m adani::mstraﬁvos J thenicos
. . . parat fas reuniones ejecutivas de su superior.
- 5. lizados los archivos
OBJETIVO DEL PUESTO: . . 6. Da seguimients a las solicitudes tumadas a su drea
A o N " _— de adscripcion e informar a su jefe inmediato.
| Descargar ac simples pero imp del Jefe de Divisitn de Estudivs P 7. Asists a su jefs inmediato e lo necesario para e}
- cumplmiento de los ob;ebvos del aea
WPACTO EN RESULTADOS: ; 8. _Director General
B ACTITUD EVIDENCIA DE ACT_\TUD .
L ser portadora y represantante e ia magen del Jefs do Divsion de Estulios Profesionales. 1. Sencilo, 1 Resulado delregistro cbservacional
2. Amable.
RESPONSABILIDAD - . i Empitico.
| ACTIVIDADES RESULTADOS 5 Iniclativa.
SERVICIO 1. Realizar ol sequimiento e 12 agenda de trabajo de | IMAGEN Y PRESENTACION 6. Proactivo.
SECRETARIAL. su jefe inmediato, PERSONAL. 7. Alto sentido de responsabiidad.
2. Organizar & integrar el archivo del drea. 8. Discreta.
3. Proporcionar de acuevdo con las instrucciones del | DIRECTOR GENERALIO
jefe i fa i que requi los | TELEFONICO
demés departamentos del ITSR. ACTUALIZADO. " : . . . .
4 Guardar discrecitn y confdenciolidad de los PUESTO: Jefe de Oficina de Orientacidn Educativa, FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,
asuntos de su jefe inmediato. CONTROLAR EL 100% DE
5. Brindar atencion directa, atenta y cordial af piblico | LA AGENDA Y DAR
en general que solicite enirevista con su superior | SEGUIMIENTO AL 100% DE ]
8 T"W‘“‘?:Wm fictadas db ofcios L g s DE SU JEFE REPORTA A: Jele do Divisién de Estudios | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
- yocadesde ohdes. g : Profesionales TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
7. Mecanografiar los trabajos, revisar la redaccidn y
estructura de los mismos. CERO  ERRORES EN
8. Atender las lamadas telefdnicas tomando notas de | ESCRITOS  (ORTOGRAFIA,
fos recados de manera atenta y cordial. REDACCION,
8. Elabores las Sobckues e gasks, ranspors ¥ &Rf.‘(‘)c"'mcg‘g‘ . LIMPIEZA NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN|NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
0s), DIRECTAMENTE: 0 INDIRECTAMENTE: 0.
10. Solicitar los articulos y materiales de papeleria
consumbbles del drea. ARCHIVAR EL 100% DE -
11. Reciblr, leer (analizar en su caso), tumar y dar | DOCUMENTOS, CERO
seguimiento a la correspondencia del area. ATRASO. "FUNCION GENERICA DEL PU "
12. Administrar los archives electronicos (custodiara, FUNCION GENERIC ESTO: .
;sgalda m' yp afggmomsum%os Coontinar, Supenvisar y evaluar, o p jentacitn psicopedagdgea ¥ futorial 8 13 comunidad
inmedia!
13. Cotaborar, participar y apoyar en la organizacién de | ARCHIVOS ELECTRONICOS. estiani con a finaidad de lograr sy formacd '""9'*
eventos del area y los que le asignen. RESPALDO
14, Dar sequimiento de las soficibud didas a | INFORMACION. BIETIVO DELPUESTO:
15. Reproducir en ias [a inf i ia | CUMPLIR AL 100 % CON EL . . N icopedandaica @ os alu ia su d integral.
optimzando recursos, PROCEDIMIENTO DE Frop orentacin psicopedaigica 8 los alumnos hacia su desaol integ
16. Comprobar gastos del jsfe inmediato con base a | COMPROBACION DE
procedimientos y formatos establecidos y en so | GASTOS. MPACTO EN RESULTADOS: T ]
caso notifica a su jefe; si el gasio estd o no i
presupuestado, - - - . L Lo
. lninfmarall' e R Materiales y Contribuir al Inlegral de los alumnos, abaty la desercion, repn y el rezago acadé!
jes sobre lquier cambio de
adsa'pdbn que se requiera maﬁzar de los activos
fijos que estén bajo su resguardo.
18. Realizar las demas actividades que le indicue su f . 7
" jefe Inmediato, que sean afines a 1a naturaleza de] J RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS )
su puesto.
EVALUACION Y 1. Cumphr con los programas de orientacidn | CUMPLIR AL 100 % DE
ORIENTACION psicolgica del area, . LOS PROGRAMA DE
REQUISITOS: PSICOPEDAGOGICA. | 5 agicar entrevista alumnos. ORIENTACION
3. Aphicar, calfficar, evaluar pruebas psicomélicas PSICOPEDAGOGICA.
Nivel scadémico Bachilerato o T&cnico Superior. {Machover, HTP entre oros). I nTEGRAR EL 100 %
4. Elrabora( reporte,  integrar  expediente | pE LOS EXPEDIENTES
personalizado de cada alumno y archivar. (en el | DE LOS ALUMNOS, SIN
Experiencia 1ado. caso de candidatos para ingresar al ITSR [ ERRORES CON EL
entregar reporte a recursos humanos). Rgﬁ:gsmo 05:
5. Orentar 3l AQUELLOS
\ Edad 22 aos en adelante. e TS on e IROre | e eNTAN
| ) peicometrico. SITUACIONES ~ DE
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| RESPONSABILIDAD ] ACTIVIDADES [~ RESUTADOS |
6. Preparar e impartir cursos o platicas de desamolo CRISIS.
humano y valores a Jos alumnos para lograr un .
equilibio emocional y preventivas para los | PRESENTAR INFORMA
akmnos de bajo rendimiento académico y su | MENSUAL DE
seguimieny, ACTVIDADES  ANTES
7. Atender 3 alumnos que requieran orentacidn %;DLAH)DECADA
dizada en situaciones de crisis :
ydarseguimienb.
8. Elaborar informe de actividades.
COORDINACION DE ias | CUMPLIR AL 100 %
TUTORIA. 1. Planificar, p:‘"f'h Y de’"‘::' ezvaeg: CON LOS PROYECTOS
ioda instiucional en las distintas unidades IwggﬁGWS o
démicas de idad con las :
especificas del ITSR. DISMINUIR EL
2. Rechir resuados psicoldgicos, identiicar los | NUMERO DE
indices y camcteristicas de fos estios de | DESERCION,
aprendizaje, factores de riesgo (lendencia ol :EE;AR&%C%EMOY
suicidio, depresidn, etc.) y los alumnos méas bajos i
¥ alios a nivel académico. ENTREGAR _INFORME
3. Definir conjuntamenis con ef comié de tutoria Jos | MENSUAL ANTES DEL
grupos de alumnos segiin sus caracteristicas, DIA 10 DE CADA MES.
4. Seleccionar los prolesores tutores de tiempa
oomplelo
5. Asignar tulor 3 los grupos de aumnos que
requieren mayor tutora.
6. Proporcionar y recbir formaios de tutoria
firmados por tutor ¥ akumno.,
7. Analizar y capwrar en PC (Excel) datos
isticos y generar el informe mensual,
REQUISITOS:
Nivel académico Licenciatura en Psicologia o a fin.
Experiencia 2 afos.
Edad 23 aflos en adelame._
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES;
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Onografia.
3. Redaccién.’
4, Archivonomia.
5. Modelo Educativo del ITSR.
6. Reglamento Intsrior del ITSR.
7. Nomnas ISO establecidas por el ITSR.
8. Nommas, s X G
procedimientos, formatos de 4rea.

avanzado.

técnico).

14. Entrevista profunda.

16. Planeacién y

9. Paguetaria nffice: Exeel. Word v Power Point., nivel

10. Kioma Ingiés a nivel intermedio

11. Elaboracion de los  diversos  lBpos  de
cofrespondencia.

12. Sistemas y métodos pedagogicos.

13. Conocimiento de psicologia.

15. Baterias psicomélricas (Machover, MPI, Lisher,
frasesmcomptetas,bﬂPygmiobgla)

(coloquial y

de jomadas
(Ptancasdesennidad motivacion, emuhas)

1. Sentido de responsabiidad. 1.-F

EVIDENCIA DE ACTITUD

del registro ob

PUESTO: Jele de Oficina de Servicios Médicos.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

REPORTA
Profesionales

A: Jofe de Divisibn de Estudios

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

NOMERO DE PUESTOS
AMENTE: 0.

QUE LE REPORTAN

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Obmarmedldas

) durants su estancia en ol campus de la
mmﬂrhuﬂndnpmu\uﬂnyaﬂdaﬂodohsalﬂdehsmmmy

admmsuﬁvusdd Instituto Tecnoksgico.

Prevenis y sanar enfermedadas de La comunidad eshudiantil.

OBJETIVO DEL PUESTO:

IPACTO BN RESULTADOS? -
dor Ia saiud de 15 comunidad eshidiontl -

RESPONSABILIDAD

ACTMOADES

RESULTADOS

ATENCION MEDICA

1. Apiicar los programas médicos aulorizados por el jefe

inmediato. (cursos, tallerss y conferencias).

2. tiudwnpimmodelanomasduhqmy

i5n de enfermedades y

3 mammanmumusmm

8 Jos aumnos como; métodos de planificacion familiar,

fermadades de bn sexusal, VM, P DE LOS EXPEDIENTES
ip ion, diabetes, dad. (en su caso DE LOS ALUMNOS Y
las pliticas de personal exiemo). CON CERO ERRORES.

4. Diagnosticar y registrar en hoja diana de consultas y
urgencias médicas aqueftas que se dieron durane Js
Jomada y en su caso fumar al alumno al IMSS.

5. Coordinar campafias de vacunacidn al personal que
kbora an & Instituto Tecnolbgico con apoyo de a

Sacretaria de Sakud o IMSS. ggmm?:s[;ﬁ
6. lntegrar cartilas de vacunacion de la comunidad DEMROSTRMESTRE,

estudianti,

7. Proporcionar consultas de parejas para la uliizacin de
métodos de planficacion familar para  prevenic
b fermedades de ision sexual.

B 7
8. Solicitar y recibir medicamentos mensuaiments.

8. Wymhwhm:h
diantd con base a i
10. Vigiar la exisiencia y wtiizacién de mm de
primeros audios en las instalaciones del TSR
11. Vigiar el proceso de higiene en el manejo de alimentos
: delacafeterda.
12. Elaborar reporte tri .

CUMPLIR AL 100 % DE
LOS  PROGRAMAS
PREVENTIVOS  DEL
CUIDADO  DE LA
SALUD.

INTEGRAR EL 100 %

CERO DESVIACIONES
AL INVENTARIO DE
MEDICAMENTOS.

ENTREGAR INFORMA

17. P de butoria.

DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS

1. Dunmdepaqmﬁapmepamhsm 1. Pmmneve y reaiza el programa de valores y
2 Manejo e iterp! ion de pruebas psi

3. Relaci f i 2. Ueva a efeco el programa de ovientacin
4. Empatia. psicopedagégica.

5. Etica 3. Elabora reporte de los senicios de apoyo
6. Tacwo.

psicopedaggice.

Elabora Informe  de resullados de examenes

PSICOMALACOS.

Etabora reportes de estadisticas.

Programa de valores y actitudes,

. Programa de ofientacion psicopedagdgica.

Indicadores positivos.

Reporte de los servicios de apoyo

0. Registra estadisticas de las activdades de Iutodas
y elabora informe.

11. Evalia y da seguimiento de las actividades de

utoria.

Rl

rEREY

REQUISITOS:

Nivei académico Médico General.
Experiencia 2ahos.

Edad 25 ahos en adelante.
Sexo Indistinto,
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COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. OperaCiones aritméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Orografia,
3. Redaccion.
4. Archivonomia.
5. Modelo Educativo del TSR.
6. Reglamento Interior del ITSR.
7. Nomnas 1SO establecidas por el ITSR.
8. Nommas, ‘ i
procedimientos, formatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,, nivel
avanzado.
10. ldioma Ingés a niel intermedio  {coloquial y
técnico).
11, Elaboracion  de  los  diversos  tipos  de
comespondencia.
12. Normas de seguridad e higiene.
13. Primeros auxibios.
14, Traslado de pacientes.
15. Medicina general. 3
16. Planeacion y organizacion de jomadas médicas
{campafias de ion, platicas de planificaci
familiar, cancer de mama, etc.).
DESTREZAS i EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Dominio de paqueteria para ejecutar fas funciones. | 1. Programa de prevencion y cuidado de $a salud.
2. Dominio de equipos y servicios médicos. 2. Formula y propone el programa de primeros
3. Toma de decisiones. auxilies.
4. Habiidad verbal. 3. Apoya el proceso de seleccién de personal con ¢l
5. Reglach interp les adecuad; cedificada médico de salud de aspirantes. de
6. Liderazgo. prevencion y cuidado de Ia sahid.
7. Bfica. 4. Programa de primeros auxifios,
8. Curaciones menores. 5. Programa Certificado médico.
6. Reporte médico de actividades.
7. Bitacora de consultas otorgadas. .
8. Expediente clinico. .
9. Efectila campafias de vacunacion con apoyo de |a
Secretaria de Salud.
10. integra los expedientes clinicos de alumnos y
personal en su caso.
- 11. Organiza  cursos, talleres y conferencias
relacionadas con la salud.
12 Lleva a cabo campafias para prevencion, control de
accidentes y riesqo de trabajo.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTTUD
1. Sentido de responsabikidad. 1.- Resultado del registro ob lonal
2. Honestidad y discrecidn.
3. Iniciativa.
4, Espiritu de apoyo y colaboracién.
5. Discrecidn. *
6. Proactivo.

PUESTO: Jefe del Departamento de Desarrolio
Académico.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

REPORTA A: Subdirector Académico.

LUGAR OE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 1.

1. ia de Jefe de Dep de D

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

Académico.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Coordinar 1a difusién de los fi

lednice
icular del docente, blecidos por fa Direccibn General de Institutos T

dokgicos para la pl L o y evaluaci
asi como los proy de

investigacion de disefio y utilizacion de los materisles y auxifiares didacticos, requeridos para el desamolio del

S0

OBJETIVO DEL PUESTO:
[ flar el nivel académico de Jos d 3 través de proyactos de i g
IMPACTO EN RESULTADOS:
Inc el nivel académico de Ia idad docente y estudiantil.
ACTIVIDADES RESULTADOS

RESPONSABILIDAD

|
I

METODOS

1. Realzar estudios para la deteccion de necesidades de | CUMPLIR AL 100 %

capaciacidn académica del personal docente det nstituto | OE LOS PROYECTOS,
EDUCATIVOS Y Tecnokigico PROGRAMAS Y
APOYOS 2. Defik objetims, metas y actidades del dep. 1, | LINEAMIENTOS
DIDACTICOS. . ' ac"_“)“"""‘ s 2MAMERLD, | INVESTIGACION

Que den respuesta a las EDUCATIVA.

3. Elaborar I3 estadisbca

informacion del Instituto Tecnologico.

biska y los sistemas de

RESPONSABILIDAD ACTMDADES RESULTADOS
4. Supervisar que las actividades a su cargo se reaficen de
acuerdo con las normas, Eheamientss y procedimienics
5. Coordmar con las dreas cofrespondientes en aspecios
relacionados con fa definicion de métodos educativos y
elaboracion de apoyos didacticos para el poceso
enseflanza ~ aprendizae asi como la aplicacion de
competencias profesionales.
5. Propoper programas de superacion académica del
personal docente del Instituto Tecnoldgico.
7. Coordinar y pasticipar en las actividades relativas al curso
de induccidn para los alumnos de huevo ingreso.
8. Desamoliar y Bevar a cabo proyectos de superacidn y
actualizacion del personal docerte, acordes con los
requerimientos del instituto Tecnologico. o
REQUISITOS:
Nivet académico Poseer titulo en alguna de las camreras ofrecidas por el
Instituto o 4reas a fines. .
Experiencia 2 anos en el ejercicio profesional o docente.
B
Edad 25 afios en adelante.
liexc Indistinto. ’
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes tedricos
2. Orografia.
3. Redaccion.
4. Estadistica descriptiva.
5. Modelo Educafivo det ITSR.
6. Regiamento Interior del ITSR.
7. Nomas 1SO establecidas por el [TSR.
8. Nomas, 0! "
procedimientos, formatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,, nivel
avanzado.
10. Planeacion estratégica.
11, Definicion de indicadores.
12. Elaboracién de proyectos de mversion.
13. Metodologia de fa investigacion.
14. Direccion de personal.
15. idioma Ingiés a nive! avanzado {cologuial y técnico).
16. Técnicas de negociacion.
17. Oferta y demanda educativa de 1a Region.
18. Sistemas pedagégicos.
19. Sisiemas de tutorias.
20. Gestién de ciencia y tecnologia i I
'DESTREZAS . EVIDENCIA DE DESTREZAS _
1. Capacidad de planeacion. 1. Participa en el Comité Académico.
2 Liderazgo. 2. Indicadores positivos.
3. Negociacibn. 3. Proyecto de investigacion de la oferta y demanda
4. Capacidad para dirigit y controlar personal. profesional de ta regién.
5. Capacidad en la toma de decisiones, 4. Evaluacion COSNET.
6. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las | 5. Programa  de capacitacidn,  actualizacion  y
funciones. superacion profesional para el personal técnico y
administrativo a su cargo.

8. Curso de Induccion para alumnos de nuewo
ingreso. .

7. Participa en la integracion de la estadistica basica
de los sistemas de informacion.

8. Realiza la reproduccion del material para examen
de admisién, curso de induccidn, curso
propedéutico y evaluacion COSNET,

9. Coordina las actividades relativas al curso de
induccion para los alumnos de nueve ingreso.

10. Coordina y pariicipa en las evaliaciones de
docentes.

11. Apoya los eventos de capacitacion, actualizacion y
superacion profesional del personal técnico y

— dministrativo a su cargo.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD —‘
1. Iniciativa. 1.- Resultado dei registro obsarvacional,
2. Honestidad.
3. Disgrecion,
4. Espiritu de 3poyo y colaboracion.
5. Disponibiidad,

PUESTO: Sacretaria det Departamento de Desarolio

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2611
Académico.

REPORTA A: Jefe de Depanamento de Desarrollo | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
ACalEMCo.

l
|
_ TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS ﬁ‘
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NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

DIRECTAMENTE: 0.

INDIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Reafizar actividades secretariales en apoyo a las

del Jefe del Departamento de D o Académi

|

DESTREZAS

1. Dominio de paqueteria (Microsoft) pare ejecutar las | 1.

2

_..—____3 -
4. Organizacién..
5.

funciones.
Habilidad para realizar ramites,
Archivar.

. Craatividad e innovacion.

EVIDENCIA DE DESTREZAS

Cahoad de oficios y memoréndums conforme las
i de su superior inmedi:

2 Conlesra y hace las famadas telefomcas con

3 Recuerda bs eventos y actividades 2 su jefe de
acuerdo a la agenda de trabajo.

4. Prepara los instrumentos administrativos y técnicos
paralasraunmese]ecubvasdemsupemr

5. fizados los archivos d i

6. Da seguimiento a las solicitudes tumadas a su 4rea
de adscripeion e informar a su jefe inmediato.

7. Asiste a su jefe inmediato en lo necesario para el
cumplimiento de Jos objetivas def area.

8. Director Generalio telefénico aclualizado.

| OBJETIVO DEL PUESTO:
Cescargar activdades simples pero importantes del Jefe del Dep de Desarrollo A
IMPACTO EN RESULTADOS:
Set portadors ¥ de la imagen del Jefe del Departamento de Desarrollo Académ
RESPONSABILIDAD :
ACTIVIDADES RESULTADOS
SERVICIO 1. Realizar ol sequimiento de la agenda de trabajo de | IMAGEN Y PRESENTACION
SECRETARIAL. su jefe mmediato. PERSONAL.
3 2. Organizar e integrar el archivo del area.
. 3 Propomlonar de aweldo con fas instrucciones del | DIRECTOR GENERALIO
jefe inmediato, 12 que i Ios | TELEFONICO
demés departamentos del ITSR. ACTUALIZADO.
4. Guardar discrecion y confidenciahidad de los R
asuntos de su jefe mmediato. CONTROLAR EL 100% OE
S. Brindar atencién directa, alenta y condial & pibfico | LA  AGENDA Y DAR
en general que solicite entrevista con su superior | SEGUIMIENTO AL 100% DE
inmediato. LOS ASUNTOS DE SU JEFE
6. Tomar anotaciones y dictados de oficios. INMEDIATO.
7. Mecanografiar los trabajos, revisar la redaccibn y -
estructiva de los mismos. CERO  ERRORES EN
8. Atender las lamadas lelefbnicas tomando notas de | ESCRITOS  (ORTOGRAFIA,
los recados de manera atenta y cordial. REDACCION,
9. Ehbomr las soficitudes de gastos, transporte y ORGANIZACION Y LIMPIEZA
fc alos li DE DOCUMENTOS),
10. Solicitar los articulos y materiales de papeleria
consumibles del area. ARCHIVAR EL 100% DE
11. Recibir, leer (analizar en su caso), tumar y dar | DOCUMENTOS, CERO
segmrmenb a la comespondencia uei &jea, ATRASO.
12, Adrmini los archivos electronicos A
espaldar, lizar y proporci ink i6n a | CUSTODIAR EL 100 % DE
: jefe inmediato). LO§
13. Colaborar, participar y apoyaren ia izacion de | ARCHIVOS ELECTRONICOS.
eventos del area y los que Je asignen. RESPALDO
14. Dar seguimiento de las soficitudes expedidas 2 | INFORMAGION.
otras areas.
15, Reproducir en pias la inf CUMPLIR AL 100 % CON EL
optimizando recursos. PROCEDIMIENTO DE
18. Comrrubar gastos del jefe inmediato con base a | COMPROBACION DE
piocedimientos y formatos establecidos y en su [ GASTOS.
caso nofifica a su jefe; si e gasto esth o no
presupuestado.
17. Informar al Dep de R Materiales y
Servicios Generales sobre cualquier cambio de
adscripcion que se requiera realizar de los activos
P fijos que estén bajo su resquardo.
18. Realizar las demas actividades que le indique su
jefe inmediato, que sean afines a la naturaleza de
supuesto, - 1
REQUISITOS:
Nivel académico Bachillerato 0 Técnico Superior.
Expetiencia 1 afo.
Edad 22 aios en adefante.
Sexo Indistinto
COMPETENCIAS LABOARLES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones antméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Orografia.
3. Redaccién.
4. Archivonomia.
5. Contabilidad basica.
§. Modelo Educativo del ITSR.
7. Reglamento Interior de} ITSR. -
8. Normas ISO establectdas por el ITSR
9. Normas,
procedimientos, formatos de drea.
10. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
1. Wioma, Ingkés a nivel intermedio  {coloquial y
thenica).
12. Elaboracién  de  los  diversos  tipos  de
corespondencia.
13. Elaboraciin de programas de eventos.
14, Instalacion de proyecior {cafdn). I
15. Manejo ce equipo da fax y digitalizado. :

ACTITUD

1. Sencillo.

Amable.

Servicial.

Empatico.

Iniciativa.

Proactivo.

. Alto sentido de responsabibidad.

P NG s wN

. _Discreta.

EVIDENCIA DE ACTITUD
1.- Resultado def registro abservacional,

SUBDIRECCION DE POSGRADO E
INVESTIGACION.

PUESTO: Subdirector de Posgrado e Investigacion.

FECHA DE LEVANTAMIENTO: 17 de mayo 2011,

REPORTA A: Director General.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO; INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 5.

1. Secretaria de Subdireccién de Posgrado e

Investigacién.
2. Jefe del Departamento de Investigacion.
3. Jefe del Departaments de Posgrado.

NUMERO "DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

delai

Dingir y controlar la
realicen en el Instituto.

¥ proy de senvicios externos que se

S

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, dirigir y controlar la investigacion, d ik logico y proy de senvicios extemos def ITSR.
IMPACTO EN RESULTADOS:
D 1a funcién investigacion clentifica y tecnoldgica det ITSR. .
RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS
INVESTIGACION 1. Participar en la deteouén de neeestdades de | CUMPLIR CON EL 100
CIENTIFICA Y servicios de invest yi% DE L0s
TECNOLOGICA. posgmdos en la region. PROYECTOS,
2. Deﬁn'r bieth metasy ividad K OBJETIVOS Y
[ 6 y | PROGRAMAS BE
posgradosmnelsempmm 2 Director | INVESTIGACION
Académico para la integracion del programa | CIENTIFICA Y
operativo anual del Instituto Tecnoldgico. TECNOLOGICA
3. Elaborar mdacadoru en la integration de ls | APROBADOS POR LA
da con la|SECRETARIA ~ DE
bdireccion de investigacion y | d EDUCACION PUBLICA.
4. Integrar e Comité Académico def Instituto
Tecnoldgico de acuerdo a los procedimientos | CUMPLIR CON LOS
establecidos. NIVELES DE CALIDAD
5. Coominar la elaboracion de documentos técnicos- | DEL PERSONAL
cientificos paa sy publicaciin en revistas | DOCENTE Y APOYOS
especializadas y de divuigacion. DIDACTICOS.

—~ 6. Promover fa atencion 3 las necesidades de oS s
superacion y aauaﬁzacusn del personal docente | CERO VIACION|
dedicado a la invest yd o de proy AL PRESUPUESTO
con &l sector productivo. ASIGNADO.

7. Coordinar las acciones de evakacidn de las .
activdades de investigacion  que realizan los | CERO .
é démicos y divisiones de eshudio a | OBSERVACIONES DE
S Cago. " | AUDITORIA.
8. Coordinas el de p de investigach
del &rea 8 Su carmgo.
9. integrar los resutados de los proyecios de
investigacion de las Areas a su caigo y presentarios
2 la Subdireccién de Vinculaclon para su difusidn,
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REQUISITOS:
RESPONSABRIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
Nivel académico Posee titulo en alguna de las carreras ofreciias por el CUMPLIMIENTO 1. "Coordinar las acciones para la deteccon de | CUMPLIR AL 100 % CON
Institto o areas afines. DEL PLAN DE necesidades de estudios de posgrado relacionados | LOS ~ PLANES  DE
g e . ESTUDIOS DE con la educacion superior fecnolgica de la regidn. ESTUDIO DE POSGRADQ
Experiencia 3 afios en el elercicio profesional o docente. POSGRADO. 2 Determinar los mecursos  humanos, financieros, | AUTORIZADOS DEL
’ y- servicios requeridos para ef logro de | AREA.
objetivos y metas del programa operativo anual del
Edad 30 afios en adelante. Departamento posgrado.
3 Coordinar 1a prog o anual
y del al
Sexo Indistirto. Subdtec\ordePosgradoo hvwngacaoﬂpamlo
4. Elaborar propuestas para la amphacion y
. de los espacios educativos a su cano.
COMPETENCIAS LABORALES: . 5. 8. Fungir como miembro del Consejo Editonial y de los
. comitds ds planeacidn y gestion fecnologica y
CONGCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS vinculackn etc. CUMPLIR CON EL 100 %
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exAmenes te6ricos. DE LOS PROGRAMAS DE
2. Ontografia. . _ 6. Participar en la integracion del Comité Académico def | POSGRADO APROBADOS
3. Redaccion. . Insirio  Tecnolgico de conformidad con  kos | POR LA SECRETARIA DE
4. Estadistica descripiiva. . procedimientos estableicidos, fungir como miembro del | EDUCACION PUBLICA.
5. Modelo Educativo del ITSR. mismo y promover su funcionamiento,
8. Reglamento Interior del ITSR.
1. _Numulsomaswdﬁm 1. Ehboraremmensuwu.pmpuemdemy
8. . prog de estudio
pawdmums.bvmdem . . queseh\pmnene!MuMTeu\obgboydiﬁMr
S. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point, i ios aprobados, CUMPLR CON 1OS
nivet avanzado. : - 2 mmmqmwsm NIVELES DE CALIDAD
10. Planeacion estiatégica. en ol d de tareas de ka aplicacidn da | DEL PERSONAL
11. Definicién de Indicadores. : planes de estudio, relacionados con los posgrados que | DOCENTE Y APOYOS
12. Elaboracitn de proyecios de b ' . se imparten en of Instituto Tecnoldgico, DIDACTICOS.
13. Metodologia de a investigacion. : 3. Coordinar la aphicacion de los kneamientos ¥cnico-
4|diovmhdéslnhduvmmdo(mbqnuv mbdohgbospaaeldboﬂoywamm
Ycnico) ) - jdacticos y tcnicos i de evaluacién de}
15. Técnicas de negociacion. aprendizaje derivados de los planes de estudio de
16. Gestion cientifica y tscnolgica. . posgrado que sé impartan en el Instituto Tecnoligico.
17. Sistemas Pedagogicos. 4. Solcitar 3 ios jefes de los depariamentos académicos | CERO DESVIACIONES AL
18. Fuentes de fnanciamiento de proyectss de e personal docente ¢ investigadores que se requieren | PRESUPUESTO
- investigacidn. L . para infegrar la plantifa de personal para dar atencidn | ASIGNADO.
19. L th porla 8 los estudios de posgrado que se ofiecen en el
Secretaria de EMP\M . Instituto Tecnokégico.
20. Formulacién_y evaluacion de de sAcoorumaacs‘tgncsparahatancdndebs
) del
personal docents de los depatamanm académicos. | CERO OBSERVACIONES
Testnacion 6. Ejercer ta docencia frente a grupo en un minimo de | DE AUDITORIA.
TES’TEZAS&— * EVIDENCIA DE DESTREZAS ] . cualro horas-semana-mes, en materas afies a su
1 Capacntto s 1. Elaboray coondina las esirategias, objetivos, ; fomacién.
planes ramas def rea.
i 2 k\dwwm 7. Solicitar 3l Subdirector de Posgrado & tvestigacién,
controlar personial 3. Promueve Ia suscripcion de convenios de’ visicos y pasajes para o departamento de posgrado
;’ Wrmz. 1ol " intorcambio 8cadémico. cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los
6. Domino de paqueteria (Microso) para sjecutar | 4. thmw;&mwm ds proyecios de b B e, o8 Adiictra o]
f2s fncones. 5. Asiste a reuniones estatales y naclonales de documentacién comprobatoria del gasto de wisticos
asunios  de investigacion y posgrados asngna!ospmdpemﬁl‘d:panammde
académicos. acuerdo a los procedimientos
6. Programa de eventss de divuigacion
clentifica y tecnoldgica. REQUISITOS:
ACTUD EVDENCROEACTIUD
1. Sencilo. 1.- Resulada def regisiro obse Nivel académico Poseef titulo en alguna de las carreras ofrecidas por el
2. Amable. Instituto o &reas afives.
3. Servicial.
4. Empético. Experiencia 230 en el ejercicio profesional o docente.
5 gava pe . jercicio pro
6. D
Edad 25 afios en adelante,
PUESTO: Jefe de Departamento de Posgrado. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011, Sexo Indistinto.
REPORTA A: Subdirecior de Posgrado 8 LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO COMPETENCIAS LABORALES:
igacidn, TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. [CONGCRRENTOS [ EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes te6ricos.
2. Ortografia.
. . 3. Redaccidn,
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN 4 Estadistca descriptva.
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE:0 - 5. Modelo Educativo del ITSR.
6. Reglamento Interior del [TSR.
7. Nommas )SO establecidas por el TSR
. : 8. ‘Normas,  reglamentos, neamientos,
- procedimientos. formatos de 4rea.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: 9. Paqueteria office; Excel, Word y Powes Pont.,
" nivel avanzado.
Planear, controlar, coordinar y evakiar ks estudios de posgrado que sa imparta en el lastihud, asi como los 10. Planeacion estratégica.
proyecios de desamollo curvicular y 1a atencion a los alumnos, de conformidad con las nommas’y lineamientos 11. Definicidn de indicadores.
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica. 12. Elab 60 de peoy de
13. Metodologia de 3 investigacion.
-14. Direccidn de personal.
OBJETIVO DEL PUESTO: 15. idioma Ingkés a nivel avanzada (coloquial y
o tcnico)
Das cumplimienio ai plan de estudios de a cammera con base 3 la coordi del personal docents. 1&“(’*;“%%
17. pedagdgicos.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS .|
MPACTO EN RESULTADOS: 1. Copackiad de planeacitn. 1. Supervisa que se cumplan los planes y programas |
) " Lidetazgo. de estudio de posgrado i
Disminitlos niveles de desercién, reprobacibn s ef nivel académico 08 los docentes y akmnos. | % Negociacion. 2. Panicipa en el Comité Académico. |
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4. Capacidad para dirigie y controlar SRS mumuww lml ACTVIDADES l RESULTADOS
5. Capacided en I fomg de decisiones. peoest 4. Fomentals ibn clentifica y tecr
6 Pomnjo de paqueisria (MirosoR) pam | S Supervisa la caldad de I8 docencs de ks 12, Coontinar las acclones ds evahiaciln de las
’ las funciones. preiesor ) Sosiicaciones
locutar ¢ Asscors on cartas iotvas y m de hnuw:‘ﬂ rl:m fos
1. Asigna
- 8. Revisa reporte de asistencie de prolesores. 2 85U €Yo,
9. Realiza reuniones con docentes y alumnos para !lCouM of dessmolc de proyecis de
conocer ias necesidades del irea. igaciin del dres 8 su camo.
12, Paricips con of Dep de Desarol
Acadéemico e6 1as evakiac o
11. Coordina I8 evakiacion de los alumnos de REQUISITOS:
mlacionadss con cargas, procescs ¥ SRS
15. Elsbors calendario y horario de  actividades MNivel scadémico Posesr thulb en aiguna do las carreras okeckas por ef
académicas de los cursos de posgrado. instiio o dreas du-. preferentemente  con
18. Apoya los evenios de capacacion, sctualizacidn y on Evaluacion de
superacitn profesional det personal Wenics Y
administratvo, )
: - EVIDENCIA DE ACTTTUD Expariencia - | 3 afos en ol sjercicio profesional 0 docents.
8 Sentido de responsebiidad. 1.- Resultado del registro cbservacional. . -
9 Honestidad y discrackin. Edad_ 25 308 on adolante.:
10 Iniciatva. J .
11 Proactivo.
12 Esplrity de apoyo y colaboracin. Sexo Indistinio.
13 Emocidn.
14 o
COMPETENCIAS LABORALES:
PUESTO: Jofs de Departamento da Investigacién, rggnqugmma‘ummamn. ; Operaciones ariméticas. 1. Resukado de eximenes kedricos.
3. Redaccitn.
: 4. Estadistics ot
N 5. Modelo educativo del ITSR.
REPORTA A: Subdirector de Posgrado 8~ LUGAR DE LEVANTAMIENTQ: INSTITUTO 6. Reglamenio inlerior de Trabajo.
igack TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. 7. Nonnas ISO establecidas por of ITSR.
8. Normas, regiamentos,
procadimientos formatos del drea.
$. Paqueleria office; Excel, Word y PowerPoint,
mtmpﬁmmsumrmmmummmmumm nivel
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0 10. Planescién
11. Definicién de
12. Metodologla de la
13. idioma Inglés nivel avanzado {coloquial y
tcnico).
|__14. Tondencias de la sducacin superior. |
cientiica TSR Mx cumplen ios planes
tigacidn cieniiica en o 1. Capacitad de planeacitn. 1 que % 4
2. Uderazgo. programas de esiudio & Investigaciin de su
3 Negociacidn. divieitn
4. Capacidad para dicigr y controlar personal. 2. Participa en ol Comiid Académico.
ORJETIVO DEL PUESTO: S. Capacidad en la toma de 3. Reducs los Indices de reprobacidn, desercion.
8. Dominic de paqueleria (Microsok) pars 4. Foments la cleniffica y
jr & rumbo de Je educacion def TSR con base 8 los del ITSR.. ejecutar las funciones. - tecnoldgics.
5. Particips en los programes de wh.
6. Supenvies le calidad de le docencia de los
IMPACTO EN RESULTADQS: prolesores.
7. Asesors en  certas  descripthas  y
Desarroltar l8 investigacion cientifica de docentss y shumnos. dosifizaciones. :
8
_ ) - 9. Revisa reports de asistencis de prolesores.
[ RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS 10. Realiza reuniones con docenies y slumnos
conocer las necesidades del
[CUMPLWIENTODEL | 1. rm»mm«mum CUMPLIR AL 100 % CON " F’wmdwhm
PROGRAMA DE LOS. PLANES DE Académico on les eveluscionss de docencia.
INVESTIGACION Wthmhmd ESTYDIO DE ﬂ.Mthk‘md&
30¢10f productivo. POSGRADO ‘ w lonadas con cargas, |
R . DEL
IMdeMymMW IJ.E Y de
3 s '”. i de ogia o 1maumam
4. Apoys evonios
sacior productivo de b region, of estado y 13 nacion pore b , .."" e
por parte del ITSR 36 haga en apego a les nommas y | COMPLIR AL 100 % GON | - _poroonal cnicoy administrstvo. |
. dirmi b X | LOS PROCEDIMIENTOS
calidad de los servicios. Y LINEAMIENTOS TITUD
4 Vuhqubmdlhshuauw ESTABLECIDOS POR LA "1, Sentido de responsabiidad. ‘amamwn;‘cmm
unﬂundom«nlnmmsa’. 2. Honestidad y discrecidn.
i y procads 3. Wiciatva.
5. Paticipsr en corvocsloriss para  oblenes 4. Proactvo,
fnanciamiento del Instiuto. DISMINUIR LOS INDICES 5. Espiriy de apoyo y colsboracion.
8. Elsborar propusstas de programas  de esiudio [ 8
DE REPROBACION Y
peiacionados con les reas 3 su cang y Glundi 108 | DESERCION. RA:
apmbedos pars o Inetituto Tecnokbgico.
7. 8 o 4 de [ ]
investigacidn del departament a su cargo. Pe . - .
: PRESENTAR
& Liewr 2 cato la accionws do ovakacen o i | o ey SUBDIRECCION DE SERVICIOS
actividades de investigacidn que se realicen en ol AREA
departamento 8 su cango. ANTES DEL DIA
9. Coordinar ls slaboracitn de documentos Wchicos- 10DE CADA MES. ADMINISTRATIVOS
ciontificos pers U publicacion en  revisias
- espacielizadas y de divilgacion.
10.Elsborar un programe  la alencion a e
de n y del 5.1.- Subdirector de Servicios Administrativos. .
WMMahMy » 549~ 8 de ta Subdireccién de S A
de p con el Sector producth - 5.2+ Jofe de Departamenio de Rectrsos Humanos.
1. Conniw h m de m en h 5.2.1.- Jole de Oficina de Servicios ol Personal.
de s ink 522 Jefs de Oficina de Registre y Control.
con ol ires & su cago.
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§.23.- Jefe de Oficina de Capacitacién y Desarrolio.
524 Prafactura.

5.3.- Jefe de D

deR Materiales y Servicl 1

53.1.- Jefe de Oficina de Adquisiciones,
5.32.- Jefe de Oficina de Almacén.
§.3.3.- Jafe de Oficina de inventarios de Activos Fijos.
§.3.4.- Jofe de Oficina de Servicios Generales.
5340 Coodlmdord-LknplmyComnwtclén.

5342 Coordi M de Infr;
5.34.3.- intendents laboratorio.
5.4.- Jofe de Dep de R Financi

5.4.1.- Jofs de Oficina de Contabllidad y Presupuesto.
5.42.- Jafs de Oficina de Tesoreria.
5.4.3.- Jafs de Oficina de Control ¢ Ingresos Propios.

[ RESPORSABILIOAD |
v !

ATTIIDADES T
i

PUESTO: de Servicios A FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,
REPORTA A: Direcior General, LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
UMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 4. INDIRECTAMENTE: 14,
1 de  Subdirex de 1. Jefe de Oficina de Servicios al Personal.
Administrativos. 2. Jele de Oficina de Registro y Control.
2. Jofe de Dx de R H 3. Jefe de Oficina de Capacitacién y Desarrolo.
3. Jefe de D de R Maloriales y | 4. Pre
Sesvicios Generales. 5. Jefe de Oficina de Adquisiciones.
4. Jefede D de R Fi 6. Jele de Oficina de Aimacén,
7. Jole de Oficina de inventario y Activos Fijos.
- 8. Jefe de Oficina de Servicios Generales.
9, Mmadmdaumuy(:omemawn
16. Coordinad oo N
11. intendente.
12. Jefe de Oficina de Tesoreria. -
13. Jefe de Oficina de Contabiidad y Presupuestos.
14. Jele de Oficina da Control de lngresos Propios.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
MWWymmhrhMbndebsmmmms,mmmymm
asi como a p 30 9 rios del Instituto Tecnoldgi 2 as nommas de
uwmm.
- [ OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar log recursos con base a las disposiciones y ividades apicables. J
MPACTO EN RESULTADOS:
timizacidn de loa recursos ded ITRS.
RESPONSABILIOAD - ACTIVIDADES RESULTADOS
ADMINISTRAR  LOS | 1. Planear, ~ organizar, dirigk, contolar y evaluar la | CUMPLIR GON EL 100
RECURSOS administracion de los recursos. humanos, fnenciercs, | % DE LOS
v maferisles y servicios generales del Insiey, PROVECTOS,
MATERIALES Y DE lCoydb"ar;::lmb.s.Emnwmmyla PROGRAMAS DE (A
SERVICIOS s alosmismos. | \nUNISTRACION DE
GENERALES. L0S RECURSOS

3 thdhgrymbsmmﬁwum

4. y ob ncia a las d ‘ que
aplqualﬂSRporpanadebsomammponas
(SECOTARB, SAF, SAT, ITAIP).

5. Coordinar y supenisar el funcionamiento y
mantenimients de equipo general, mobifaric e
inmobifiario,

6. Coordinar ias adquisiciones de mobiiario, almacenes y
servicios genarales del Instituto.

7. Coordinar la seleccion, contratacion, desamolo y pago
de remuneraciones del personal del Instituto, e ejercicio
del  presup regisiros bles,  tesoreria,

. fiscalizacidn y administracion de los ingresos propios.

8. Definr obijeth metas y ivitl para la
administracién de los recursos humanas, financieros,

ioles, de © servicios generales, y
mantenimisnio de equipo.

9. Fomular ¢ Integrar el anteproyecto de prasupuesto de
la Subdiraccién a su cargo.

10. Vesificar que las actividades de las areas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, Eneamientos y
procedimientos establecidos.

11. Coordinar la operacién de los sistemas de contabiidad y
tesoreria de} Insthuto Tecnoldgico.

12. Registo del ejercicio ded presupuesto asignado af
Institto Tecnoldgico de acuerdo con las nommas y

HUMANOS,
FINANCIEROS,
MATERIALES Y DE
SERVICIOS
GENERALES DEL
iTSR.

CERO DESVIACIONES
AL PRESUPUESTO
ASIGNADO.

CERO
OBSERVACIONES DE
AUDITORIA.

RESULTADOS ’

lineamientos estableci1os.
13. Coordinar la administracidn de los ingresos prapios del
Institto  Tecnologico de acuerde con las nommas,
procedimientos y montos autorizados.
14, Atender la auditoria que realiza la Secretaria de
Contralofia, para dar iento al diagnd 'nyahs
acciones comectivas.
15. Actualizar en el portal de la Secretaria de la Conlrabﬂa
de forma trimestral, la informacion relativa a la entrega
recepcion de Su area.
REQUISITOS:
Nivel académico L en duria Piblica, A [
e fa, prek con especiaidad en
Finanzas o Ingenieria A 4
Experiencia 3 afios en el efecicio profesional o docente.
Edad 30 afios en adelante.
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exAmenes tedricos.
2. Orografia.
3. Redaccion.
4. Estadistica descriptiva.
5. Modelo Educalivo dat ITSR.
6. Reglamento Interior del ITSR,
7. Nomas 1SO es’abbctdas por el ITSR
8. Normas, ‘ tos,
procedimientos, bfmatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Paint, nivel
avanzado.
10. Planeacion estratégica.
11. Definicién de indicadores.
12. Elaboracién de proyectos de inversion,
13. Metodologla de la investigacion.
14. Direccidn de personal,
15. Idioma Ingiés a nive! avanzado ({cologuial y técnico).
16. Técnicas de negociacion.
17. Nomas y li i presup tables y
sobre adquisiciones.
18. Sistema de computo COMPAQ.
18. Legistacion laboral.
20. Disposiciones del SAT.
21. Disposiciones del ISSSET,
22. Disposiciones del INFONAVIT.
23. Disposiciones del FONACOT.
24. Leyy reglamentos de adaquisiciones.
25, Contabilidad gubemamental.
| 28, Ingkés técnico coloquial a nivel ; d
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Capacidad de planeacion. . Asiste a las reuniones del Subcomith de Compras y |
2. Liderazgo. del Comité de Adquisiciones, Amendamients, y
3. Negociacion. Servicios del Sector Pablico.
4. Capacidad para dingir y controlar personal. 2. Actualiza e} Sistema de Transparencia.
§. Capacidad en la toma de decisiones. 3. Contesta solicitudes de informacitn  de
6. Dominio de paqueteria {Microsoft) para ejecutar las Transparencia.
. funciones. 4. Sigue los avances del sistema de gastos del
SISAGAP.
5. Coondina la contabiidad a fempo.
8. Verifica los conceptos de ks impo:tes recibidos can
base en el presupuesto autorizado,
7. Reaﬁza tmmnes de sinlestros de ios seguros de
de-vehiculos automotores.
8. Presenta los estados financieros en tiempo y forma.
8. Observaciones de audnoda
10. Contratos de Servi K lab
11. Acta administrativa de cierre anual.
12. Reporte de indicadores positivos.
13. Reporte de Auditoria a la SECOTAB.
14. Reporte del Sistema de Gasto (SISAGAP).
15. Cédula de solventacion de auditorfa.
16. Polizas de seguro de accidentes escolares.
17. Pdlizas de seguro de vehiculos automotores.
18, Convoca a reumones de trabap al personal de la
Subdi de
19. Alimenta el sistema de formato Unico SHCP
(recursos federales).
20. Administra el Fondo Fio.
2. Registra las  solictudes de amphacién y
-modificacion p 1 ¢
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencilo. 1.- Resuttado det registro observacional.
2. Amable.
3. Servicial.
4. Empatico.
5. Iniciativa.
6. Proactivo.
7. Alto sentido de responsabidad.
L&. Extrovertido.
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Administrativas.

PUESTO: Secrelaria de} Subdirector de Servicios

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Subdi

de Senvicios

LUGAR DE LEVANTAMENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

INDIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar actividades secretariales en alas funciones dal Subdirector de Senvicios Administrativos.

OBJETIVO DEL PUESTO:
5 idades simples pero dol Subd de Senvicios Administrat
-~
IMPACTO EN RESULTADOS:
Ser portadora y representante de la i del Subdiractor de Sefvicios
RESPONSABILIDAD
ACTIVIDADES RESULTADOS
SERVICIO 1. Realizar el seguimiento de la agenda de trabajo de IMAGEN Y PRESENTACION
SECRETARIAL su jefe inmedialo. PERSONAL.
' 2. Organizar e integrar e archivo del area.
3 Pmpovwwdomvdoumlasmmdd DIRECTOR GENERALIO
jefe inmediato, ta que g los | TELEFONICO
demas departamentos del ITSR. ACTUALIZADO.
4. Guardar discrecibn y confidenciabdad de los
asuntos de su jele inmediain. CONTROLAR EL 100% DE

5. Brindar atencidn directa, atenla y cordial al plblico
en general que solicke entrevista con su supesior
inmediato. .

6. Tomar anotaciones y dictados de oficios.
7. Mecanografiar los rabajos, revisar la redaccién y
estructura de fos mismos.
8. Atender las flomadas lelefonicas tomando notas de
los recados de manera atenta y cordial
9. Elaborar las soiumdes de m. transpos y
alosh

10.Soltcnaflosmkmbsymrhluds papeleria
consumibles det area.

11. Recibir, leer (anakizar en su caw), tumar y dar
seguimiento a la comespondencia del

12. Administrar los archivos ehcwm (mslodnra
espaidar, y prop
jefe inmediaip).

13. Colaborar, participar y apoyar en la organizacion de
evenios del drea y los que le asignen.

14, Dar seguimk de las itud didas 2
nuaséfeas.

15. Reproducir en folocopias la ink i

optimizando recursos.
16.Canpvobagashcdolpbhmaownbaun
y formatos blocidos y en su
caso notifica a su jefe; si el gasio esth o no

prasupuestado.
17. Informar al D

de R ales y

G les sobre oy cambio de

adscripcién que se requiera realizar de los activos
fios que estén bajo su resguardo.

18. Realizar las demas actividades que le indique su
jefe inmediato, que sean afines a la naluralezs de
Su puesto.

LA AGENDA Y DAR
SEGUIMIENTO AL 100% DE
LOS ASUNTOS DE SU JEFE
INMEDIATO.

CERO  ERRORES EN
ESCRITOS (ORTOGRAFIA,
REDACCION,

ARCHIVAR EL 100% DE
DOCUMENTOS, CERO
ATRASO.

CUSTODIAR'B. 100° 'ﬁ DE

ARCHNOS ELECTRONICOS.
RESPALDO DE
INFORMACION.

CUMPLIR AL 100 % CON EL
PROCEDIMENTO DE
COMPROBACION DE
GASTOS.

7. Reglamento interior dei ITSR.
8 Numtsommwarrs&
9. Nomas,

procedimientos, formatos de area.

10. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point, nivel
avanzado.

11. idioma Inglés a nivel intermedio  (coloquial y
tcnico).

12 Elsboraciln de los  diversos  Gpos de
coerespondencie.

13. Elaboracion de programas de eventos.

14. instalacion de proyector (cafion).

15. 40 de equipo de fax y dig

DESTREZAS
1. Dominio de paqueterta‘ (Microsoft) para ejecutar las
funciones.

EVIDENCIA DE DESTREZAS

1. Calidad de oficios y memorandums comforme les
instrucciones de su superior inmedialo,
Contests y hace las Namadas hbbnhscm
amabiidad.

Recuverda los evenios y actividades a su leﬁde
scuendo a ia agenda de irabajo.
mumm'ym

de adscripcion & informar a su jefe inmediato.

. Asisls a 3t jefe inmedialo en ko necesario para ol
cumplimionto de jos objetivos del area.

. _Dirsctorio actusizado.

T

3
;
|

PUESTO: Jefe dol Departamento de Recursos
Humanos.

FECHA DE : 17 de mayo de 2011.

[FEPORTA R i S

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 4

1. Jefe de Oficina de Servicids al Personal.
2 Jete de Oficina de Registro y Control.
3. Jefe de Oficina de Capacitacion y Desamollo,
4. Prefectura.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: ¢

FUNCION GE! A DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos def ITRS.

Planear, coordinar, controlar y evaluar ias acch ias para la obtencid de} recurso humano
del Instituio Tecnoldgico con base en los ki . politicas y k ‘"m«.mmamm
| 2dministrativa y presupuestal. :

OBJETIVO DEL PUESTO:

IMPACTO EN RESULTADOS:

C conlas aciones

administrativas, asi como el desamollo det

RESPONSABILIDAD

REQUISITOS:

Nivel académico Bachillerato o Técnico superior.
Experiencia 1 aflo.

Edad 22 ahos en adelante.

Sexo Indistinto

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones astmébcas. 1. Resultado de examenes teoncos.
2. Ortografia.

3. Redaccion.

4. Archivonomia.

5. Contabidad basica.

6. Modelo Educativo del ITSR_

SELECCION DE|2

CONTRATACION.

INDUCCION, 1

. Realizar sitas, bajas y cambios de peronal en o

ACTMIDADES RESULTADOS
CONTROL DE [ 1. Coordinar las Areas de servicios al personal, registro y

PERSONAL. control, capacitacion y desarollo y preé CUMPLIR CON EL 100
2. Mankener achimizada la plantia de personal del st { % DE  LOS
Tecnolégico PROYECTOS A\
: PROGRAMAS DE LA
ADMEINISTRACION DE

1. Recibir requisicion de personal o identlficar of exise | RECURSOS

RECLUTAMIENTO plaza autorizads, identificar fusnies de rechaamiento. HUMANOS.

candidato.
Elaborar contraloc de lrabap, mcabar fmas,

proporcionar copia al nuevo smpleado y archivar y | VACANTES.

elaborar contrato cada que conchusys ef ¥mino.

Proporcionar civso de induccidn al Instituto  los nuevos
empleados y entregar reglamentos intemos.

sistema de registro de asistencis del personal (Hand
Punch) y supervisar su uncionamienio.
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stmm [ j 24. Clculo de percepciones y deducciones de némina. ]
— ACTMODADES RESULTADOS ! 25. Ley del ISSET.
NOMINAS. 2. Recibie y capturar en o sistema de ndmina (Nom:paq). DETERMNAR  LOS DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
uwmmwm PRGOS DE NOMINA ¥ 1 Cipwdaddeplaneacnn 1. Pago de nomina en tempo y forma.
3 Revna célculo da percepciones y deducciones de OBLIGACIONES ’ 2. Pago de ISSET, INFONAVIT, FONACOT.
LEGALES SEGUN 3 Neswacm " 3. Calculo de percepciones y deducciones.
4 Emtihn&mdperbdodeqmsem nolficar y Y 4. Capacidad para dingir y controlar personal. 4. Declaraciones de sueldos y salarios, y crédito al
rocibir la it pora la a PROCEDMENT 5. Capacidad en ka toma de decisiones. satario,
ias cuentas de ios NORMATIVOS o8 6. Dominio de paqueleria (Microsofl) para ejecutar las | 5. Coordinacion de prefecturas.
5. Emitir los recbos de ndmina, humar 2 swdiiar de caja. funciones. 6. Cumphr con los programas de capacitacion y
Recibie y archivar rocibos de nbminas fimados desarolio.
8. Realizar respaldos de ndmina (Nomipaq} 7. Disminuir Jos indices de rotacién de personal,
PRESTACIONES - 8. Efectisa b seleccion y capacitacion del personal.
SOCIALES 1. Generar y emitir proceso en Nomipaq las apostaciones 9. Controla los expedientes laborales.
- de los trabajadores af ISSET. 10. identifica p de senvicios de capacitacion.
2. Realizer altas, bajas y modificaciones de sueldos en PC ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
sistema (Solo INFONAVIT). 1. Sencilo 1.- Resuktado del regist observacional.
3. Genersr archivo y factura del bimestre comespondiente ¥ 2. Amable.
A s.,-ai‘e'l heque 3 1 bumecmn de Servicios 3. Servicial.
y pagar en il bancaria. Recibir ol 4. Empatico.
OBLIGACIONES formato de pago det banco y verificar selo del cajero, 5. Iniciativa.
FISCALES. entregar original al jefe inmedialo y archivar copia. 6. Proactivo,
. 7. Alto sentido de responsabilidad.
1. Ingresar al Sistema de pagos del FONACOT, ensucaso 8. Discrota.
aphicar modificaciones, imprimir recibo de pago, solicitar
cheque a Ia Subdireccidn de Servicios Ad
reakizar pago en ventanilla bancaria, verificar d Boucher
y archivar, PUESTO: Jefe de Oficina de Servicios al Personal. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.
2. Generar acumulados anuales para efecto realzar las .
declaraciones nimmaova de sueidos y salarios ante el
SAT.
1. Recibir notificacion de conficto, solicitar la presencia de REPORTA A: Jefe de Departaments de Recursos LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
empleado {s), aclarar fa skuacitn, segin los hechos Humanos. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
apicar sandones, aplicar adas admmm por
de de
trabajo y en su caso tumar al asesor pﬂdieo
2. Definir, aphicar, calificar, analizar y dar seguimiento a NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
encuestas de chma laboral DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
Ty 1. En PC (Exa) gureas s s prs dbory s
S m fiscales, mlacnnesp'm?”y desamollo FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Realizar actividades inles en apoyo a las funciones del Jefe de Depatamento de Recursos Humanos.
OBJETIVO DEL PUESTO:
INDICADORES. Dy ividades simples pero imp det Jefe de Departamento de Recursos Humane:
PRESENTAR
INDICADORES ANTES -
32'"5 DIA 10 DE CADA IMPACTO EN RESULTADOS:
Ser portadora y fep de la imagen del Jefe de Dep de Recursos Hi i
REQUISITOS: | RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
!
SERVICIO 1. Realizar el seguimiento de ia agenda de trabaj | IMAGEN Y PRESENTACK. N |
Nivel académico Licenck en A 60 0 a fi, pref SECRETARIAL. de su jefe inmediato. PERSONAL.
. con : en Desanolio Hwnano' 2. Organizar e integrar el archivo del &rea.
= 3. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del | DIRECTOR GENERALIO
Experiencia 3 afios. jefe inmediato, la informacidn que reqm'e:an fos | TELEFONICO
demas departamentos del TSR, ACTUALIZADO.
4. Guardar discrecin y confidencialidad de los
Edad 25 afios en adelante. asuntos de su jefe nmediato CONTROLAR EL 100% DE
- 5. Brindar atencidn directa, atenta y cordial al piblico | LA AGENDA Y DAR
> en general que solicite entrevista con su superior | SEGUIMIENTO AL 100% DE
Sexo . Indistinto. inmediato. LOS ASUNTOS DE SU JEFE
. 6.. Tomar anotaciones y dictados de oficios. INMEDIATO.
7. Mecanografiar los frabajos, revisar la redaccion y |-
. estructura de los mismos. CERO  ERRORES EN
COMPETENCIAS LABORALES: 8. Alender las lamadas telefonicas tomando notas de | ESCRITOS  (ORTOGRAFIA,
los recados de manera atenta y cordial. REDACCION,
CONOCIMIENTOS EVIDENGIA DE CONOCIMIENTOS 9 Elaborar ks solicitudes de gastos, transporte y | ORGANIZACION Y LIMPIEZA
1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes tedvicos. S0 forme 2 los fineami ficabh DE DOCUMENTOS),
2. Oriografia. N . 10. Sokicitar los articulos v materiales de papeleria
3. Redaction. consumibles del &rea. ARCHIVAR EL 100% DE
4. Estadistica descriptiva. 11. Recibir, leer (analizar en su caso), tumar y dar | DOCUMENTOS, CERO
5. Modelo Educativo ded ITSR. seguimiento & la cofrespondencia del érea ATRASO.
6. Reglamento Interior ded fTSR. 12. Administras los archivos
7. Nommas ISO establecidas por ef [TSR. ) . paldara yp ionar i in a | CUSTODIAR EL 100 % DE
8. Normas, Snaami L jefe inmediato). Los
procedimientos, formatos de drea 13. Colaborar, participar y apoyar en |a organizacion de | ARCHIVOS ELECTRONICOS.
9. Paqueleria offica; Excel, Word y Power Point., nivel eventos del area y los que e asignen. RESPALDO DE
avanzado. 14. Dar i de las pedidas a | INFORMACION,
10. Planeacién estratigica, otras areas.
1. Deﬁviﬁbndeiﬂcaduu. 15. Reproducir en & 13 informacion CUMPLIR AL 100 % CONEL
42. Elaboracidn de p 36 optimizando recursos. PROCEDIMIENTO DE
13. Ibbdobgladehhvesﬁgaum 16. Compmbar gastos del jefe inmediato con base a | COMPROBACION DE
14. Direccidn de personal.” y formatos idos y en su | GASTOS.
15. Idioma Ingkés & nivel avanzado {coloquial y técnico). caso nofffica a su jefe; i el gasto esta o no
16. Técnicas de presupuestado.
17. Ley del Impuesio sobre la renta. 17. Informar al Dep de R A y
13. Loy Federal dei Trabajo. Servicios Generales sobre cualguier cambic de
19, Norma ypcocod'lm Federaly Estatat adscripcion que se requiera realizar de los aclivos
20. Re i . fijos que estén bajo su resguardo.
21, Entrevista pmagmdgp.m 18. Realizar las demas actividades que le indique su |
22. Deteceidn de necesidades capackacidn jefe inmediato, que sean 2fines a la naturaleza de :
| 23. Programs de cdmputo NOMIPAQ. su puesto. i




,
REQUISITOS:
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
Bachillerato 0 Tacnico Superior, o
Nivel académico CONTROL 1. Rechic y revisar documenios personales de nuevos | CONTRATOS  DE |
EXPEDENTES. empleados. TRABAJO
) : 2 Elaborar contrato de trabajo s PC (Word) y controlar su | ACTUALIZADOS.
Experiencia 2 aflos. vencimiento para renovarlo.
3. Inlegrar dienls personal e integrario ad
Edad 73 afos en adelante. 4. wymmumwmo ARCHIVAR L 100%
integrario en ol expedients. DE  DOCUMENTOS,
R CERO ATRASO.
Sexo Indistinto, 1. Recibir de jole inmediai listado del registro de asistencia
. INCIDENCIAS DE (nﬁefw.’:). de
ASISTENCIA 2. identifcar miardo, fakas, de entrada y saida de b .
LABORAL. jomada laboral. CERC ERRORES EN
COMPETENCIAS LABORALES: 3. Reciir repores autorizados de omision de regisiro de | EL  CONCENTRADO
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOC! o " %
DE INIENTOS 4. Elaborar manuaimente el reporte de incidencias 0
1. Operaciones aritméticas. alociacion en néming. para NOMINA, PENSIONES
2 Onografia. 1. Resultado de examenes tedricos. §. Tuma incidencias 3 jofe inmediatn, recidir y archivar en | ALMENTICAS ¥
3. Redaction. carpeta. PAGO DOCENTES.
4. Archivonomia. - .
5. Contabiidad basica. 1. Elaborar soliciudes de cheque de pension almenticia. | CERO ERRORES EN
6. Modelo Educativo del ITSR. . 2 Tmnﬂaphwudﬁmwmyslo. ESCRITOS.
7. Reglamento Interior del [TSR. A PENSION 3 Tuma 8 de de sich
8. Nomas lSO-shhladdasporeHTSR N ALIMENTICIA. administratvos.
8. 4, Rmmn.m' Impreso, recabar fimas
p:oeedﬁmnhshﬂnatnsdeéma de beneficiario. redbo
10. Paqueterfa office; Excel, Word y Power Point., nivel 5. Archivar recibos y anregar polizas cheque secretaria de |
avanzado. subdirector de servicios adminisirativos.,
11. \dioma Ingiés a nivel intermedio (cobquﬂy
técnico).
12 Elaborackdn  de los diversos  ipos  de * “m;" cos '-“"’““" scadimicos (sckctud de
comespondencia. 2 Restwr il » de acuerdo ol o de examen
12 Esbonncinds ponas do sntce. PAGO ADOCENTES. | * (bt crodosional sssorias)
4. Instalacién de proyecior 3 Flaborar recibos docentes
15. Manelo do equipo de fax y digitakzado. e oy O b & .
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS previa del jefe de racursos
1. Donunbdapaqmlena(uuosoﬁ)pa-ae;ecuwlas 1. Calidad de oficios y memorandums conforme las
funciones, instrucciones de su superior inmediato. M
2 Habilldadpanraaizarﬁ'émﬁes. 2. Contesta y hace las Hamadas hldémeas con
3. Archivar. amabiidad. REQUISITOS:
4. Organizacion. 3 Racuevdabsevenbsvacwdadesasulefede
5. Creatividad & innovacion. acueo a ka agenda de irabajo.
R 4. Prepara los instrumenios administrativos y técnicos Nivel académico Bachilersio o Técnico Superior.
para las reuniones ejecutivas de su Supenor. i
5. Mantk §izados 1S archivos b - — e
6. Da seguimiend a las solicudes tumadas a su area 1
de adscripcidn & informar 3 su jefe inmediato. Experiencia
7. Asiste 3 su jefe inmediato en lo necesario para &l ‘ lzm I
cumplimiento de ios objetivos del drea.
8. Directorio teleibnico actualizado. .
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencilo 1-F del registro lonal Edad 23 afios on adetante,
2. Amable.
3. Servical.
4. Empético.
5. Iniciativa. Sexo Indistinto.
6. Proactivo. .
7. Alto sentido de responsabiidad.
8. Discreta.
COMPETENCIAS LABORALES: .
PUESTO: Jefe de Oficina de Registro y Control. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011, .
. CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones ariméticas, 1. Resultado de exfimenes tsdricos.
2. Orlografia,
3. Redadcién.
4. Archivonomia.
REPORTA A: Jefe de Departamenio de Recursos | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO 5. Contabiidad basica.
Humanos. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. 6. Modeko Educativo del ITSR.
7. Reglamento Inlerior del ITSR. .
8. Nomas IS0 estabiecidas por e! ITSR. )
9. Nomas,  mglamentos,

[NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCIGN GENERICA DEL PUESTO:

elaboracién de némina.

Integrar expedientes laborales det personal administrativo y docente asi como el controt de de incidencias para la

OBJETIVO DEL PUESTO:

Controlar contratos de la relacién taboral y controtar las incidencias de asistencia del personal.

| IMPACTO EN RESULTADOS:

LTomat decisiones de caricter taboral y el pago comecto de nomina.

procedimientos,

10. Paqueterta office; Fxcel, Word y Power Point., nivet
avanzado.

11. idioma Ingiés a nivel intermedio  (coloquial y
cnico

12 Elaboracin  de los  divarsos  tipos de
comespondencia.

13. Caleulo de pertepciones y deducciones de nomina.

-

DESTREZAS
Dominio de pagueteria (Microsoff) para ejecutar as | 1.
funciones. 2 Control de pensiones alimenticias.

EVIDENCIA DE DESTREZAS
Control de incidencias.

i

2. Habiidad para realizar ramites. 3. Control de pago a docanies.

2. Aschivar. . 4. Control & de oxp Taborak
4. Organizacion.

5. Creatividad & innovacién.

ACTITUD EVDEIIO\ADEACH‘I’UD

1. Sencilo 1R del registro ob ional

2. Amable.
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DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
PUESTO: Jefs de Oficina de Capacitacion y FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. 1. Dominio de paqueteria {MicrosoR) para ejecutar las | 1. Planes y programas de capacitacion.
Desaolio. - funciones. 2. Indi de #acin y 2
. 2. Habiidad para realizar tramites. 3. Instructor de cursos de capacitacion.,
3. Awhivar.
4 i2ci6
E R 5. Creatividad e innovacion
REPORTA A: Jele de Departamento de Rocursos LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO 6. _instructor de capacitacion.
Humanos. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS. ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
: 1. Sencio 1.~ Resuktado del registro observacional.
2. Amable,
3. Servicial.
4. Empatico.
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN 5. iniciativa.
DIRECTAMENTE: 0. INOIRECTAMENTE: 0. 6. Proactivo.
7. Alto sentido de responsabilidad.
8. Discreto.
9, Extrovedido.
DEL PUESTO: v
Disefar bos amas de desarmolo del administrativo ded [TSR. -
- = A PUESTO: Prefectura. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.
OBJETVG DEL PUESTO:
WBMhWhMyMthumetu
puesios del TSR, REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
Humanos. TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
WPACTO EN RESULTADOS:
incrementsr los nivelss. del administrativo de TTSR. i )
MUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
- DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
CONTENIDO  DE| 1. Identiicar necesidades de capackacion y desamolo s | CUMPLIR AL 100 % [ FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
CuRsOS DE | ks dolospcacin de anivienycumstonaton, | CON LS. PLANES, FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
,,m;’m‘m‘ 2 Mhmvw:wy cpmunsos n mmmmwywmmmumummammmuu
g e 0 del personal admin TSR, cargas L escolar y conforme a los disposi y
3. Defink objetivos y contenidos de Jos cursos de gePsA.CITWAClONm v &M‘ﬁ!“""“
capacitacidn y desairolio. ) o
4 W:mummm técnicas DBJETIVO DEL PUESTO: “]
S. Elsborar cata descripiva, manual del participante y | PRESENTAR Controkor las asistencias del personal docente  elaborar rsportes que afecten [a disciplina def personal docens,
oxposicion del instructor, ) INDICADORES ANTES
DEL DA 10 DE CADA
1. Elaborar invkaciones personslzadas a8 cursos, sagin | o [TMPACTO EN RESULTADOS:
COORDINACION DE | Programa. 5 . f_— —_
CURSOS, 2 Reproducir manuales segin el nGmero de paricipantes. Brindar atencidn directa @ akumnos, profesores y en casos
3. Elaborar diplomas, constancias o reconocimientos.
4. Coondinar kmpieza y servicio de ls sala de capacitacion.
5. Aplcar & los participanies of formato de evaluacitn del- RESPONSABRIDAD ACTMDADES RESULTADOS
« CUrso.
6. Archivar copia de diplomas o constancias de los curscs CONTROL 1. Conocer fisicamente a docente. CERC ERRORES EN
e epedents de capackackn § dorts ol DISCIPLINARIO. 2. Recibir relacion de horarios de clase de docentes | LOS REPORTES DE
7 En"""'"“ dinar 13 NN ' {nombre de docente, materia, hora de clase y aula), INCIDENCIAS.
A Su caso i6n y con 3. Registrar en control retardo o fakta segin el caso, .
Instruciores extemos. .
8. _Elaboras indicadores de capacitacion . 4. Capturar en PC (Excef), generar wponhyemrega ajefe ggﬁmgsoyms
de recursos h Jele y subdi ico ¥, | PROFESORES.
REQUISITOS: Director General.
CERO PROBLEMAS O
- CONFLICTOS
Mivet | Licencisturs an Adminisivacion o Psicologia 0 i LABORALES O
ESTUDIANTILES
Expariencia 2 afios en ol ejercicio profesional o docenie. CERO ERRORES EN
ESCRIOS.
Edad 23 afics en adelante. - CUSTODIAR EL 100 %
| DE LOS
- ARCHIVOS
Sexo Indistinto. ELECTRONICOS
: RESPALDO DE
INFORMACION.
COMPETENCIAS LABORALES: N
CONGCRMENTOS EVIDENCIA DE CONOCIVIENTOS REQUISITOS:
1. Operaciones aritméticas. - |1, Resutado de exhmenes inéricos. - _
2 Orografie. ¥, ) .
3. Redaccion. Nivel académico Bachilerato o Técnico Superior.
4. Archivonomia. ;
5. Modelo Educstvo det ITSR. : !
6. Reglamento Interior del ITSR. Experiencia 1 afo.
7. NamusochlrrSR. . .
: .
pmeeam-mbnmam Edad . 22 afos en adelante.
9. Paqueleria office; Excel, Word y Power Point.. nivel 1
wvanzado. oy
10. kiome Ingiés # nivel inlemedio  (cologuial y Saxo Indistinto.
cnico). -
11. Elaboracién de  ios  diversos de
tpos “ COMPETENCIAS LABORALES:
12. Sistemas y métodos N
s y Mzésm CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
14. Elaboracién  de planes y programas  de ; Operaciones aritméticas. 1. Resultado de exdmenes tedricos.
15. Detoccion de necesidades do capacitacion. - - 3. Redaccién.
18. Competencias laborales. 4. Archivonomia.
- - 5, Contabiidad bsica.
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6. Modek Educativo del [TSR.
7. Reglamento Interior del ITSR.
8. Nommas 1O establecidas por el TSR,

1. Dominio de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las
funciones.

9. Nomas, .

pvocednuemns,hmwsde&ea
10. Paqueteria office; Excet, Word y Power Point., nivel

avanzado.
1. k!loma ingiés a nivel intermedio  (coloquial y

thenico).

12. Elsboracién de los  diversos  tipos  de

comespondencia.
13. Pedagogia.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS

1. Control de incidencias de docentes.
2 Colabora, participa y apoya en [a organizacibn de

las cargas

O @ N DD

2 Habilidad para realizar tramites. eventos del area y los que le asignen.
3. Archivar. 3. Supenisa el cumplimento de
4. Organizacion. acadénucasdebapmlesores. -
5. Creatividad e innovacion. 4. los archivos d .
5. Eisbora repoite de alumnos y maestios.
8. Brindainformacitn y atiende directa y cordialments
a los alumnos, maestros de famiia.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD

1.- Resuttado det registro obsarvacional.

PUESTO: Jefe de Departamenio de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

4

S - ACTMVIDADES - R

9. Supervisar la recepcion, registro, clasifk
. y suminisio del equipo, mobiario y
bienes de : a satisfa las
necesidades del Instido.

10. Elaboraeimqudpmgmanuddeadqmde
bienes y de de la b
bjetivos, metas y para su
inbgrauénalegmmOpemAmﬂdsle
Tecnolbgico.

11. Ejercer y controlar of presupvesto asignado al
departamenio conforme a las nommas, fineamienios y
procedimientos establecidos.

12. Participar en ta integracién de la estadistica basica y los
sistomas da informacion del instiio Tecnoldgico.

13. Asistic a las reuniones def Subcomité de Compras del
ITSR en su calidad de secretario.

14, Solicitar recwrsos  al  Subdiector  ds  Servicios
Administrativos, para realizar los pagos de isnencia de
fos vehiculos oficiales del Insiitulo Tecnoldgico.

15. Uevar ol registro y control por conceplos de vaies de

16. Elaborar y izad

P

los sisiemas de
Inventaric de bienes muebles e inmuebles propledad del
Instituio Tecnologico.

17. Verificar que la administracién de recursos malerinles
asignados al lnstito  Tecnoldgico, asi como la
mamwum«m

2 las nomas, G y dirmi
establecidos.
180wdharbssuwiosd:rmpuhmmd
sonamiento del Instiuto Techold

. Analizar las soficitudes de materiales en base a criterios

de costo, facilidad, acceso al bien solicitado y
manteninvento del mismo

. Cofizar, negociar, comprar y en su caso paclar y

formalizar contratos y convenios.

.conbaseah" in del cuadro ivo' de

P con las normas de
cehdadyespeuﬁcaaones requaridas de acverdo & ks
fineamientos aplicables.

. Tremitar y dar seguimiento a las adquisiciones de bisnes

y seivicios en tiempo y lugar preciso que cumplan con

requisitos de calidad, cantidad y caracteristicas

espacificadas en las requisiciones y pedido.

AL PRESUPUESTO
ASIGNADO.

REPORTA A:  Subfiecty de  Senvicios | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO REQUISITOS:
Admi r TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
Nivel scadémico Posoermabmlgwd.lumohddnwd
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN instituio o 4reas a fines.
DIRECTAMENTE: 4, INDIRECTAMENTE: 2,
’ Experiencla 3afos.
1. Jefe de Oficina de Adquisiciones. 1. Coo'dmadovdebmpteuyConservauﬁn -
2. Jefe de Oficina de Almacén. . 2. Coordi . .
3 JeladeOﬁcmdelnvemarnyAcwosF'ps 3. Intendente. Edad 25 afios on adelante.
4. Jefe de Oficina de Servicios -
Sexo Indistinto.
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Planear, coordinar, controlar y evaiuar las actividad laci con la ion de los recursos PETENCIAS LABORALES:
mateniales asi como la prestacion de los servicios generales del Instituto, conforme a las normas y ineamientos de com -
| adquisicién de bienes, amendamiento y prestacion de servicios vigenies. [_conocmnos'_— EVIDENCIA DE CONOCINENTOS
;: Operaciones artméticas, 1. Resultado de exAmenes tedricos.
GBJETIVO DEL PUESTO: 3 m"ﬁ
4. Estadisiica descripiva,
| Adquirr bienes y servicios que requiere el ITSR con base a presupuesto. 5. Modelo Educativo del ITSR.
;. Regiamento Interior del ITSR,
TRPACTG EN RESULTADOS: " Moo 150 esablocidas por of ITSR.
Adquirirbienes y sarvicios con base a normas. 9. Pa " MMWP Poit, nivel
avanzado, )
10. Planeacién estraiégica,
RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS 11. Befinicidn de indicadores. .
12. Eleboracitn de de Inversid
CONTROL. DE [ 1. Cubfirlas idades con base a requert de las - 13. Melodologia de L invesbgacion.
RMiCURSOSS v diferentes 4reas en cuantp a fecursos mateiales y | CUMPLIR AL 100 % :; Direccin de personal.
TERIALE ich i 1 i DE LOS PROGRAMAS Idioma Ingiés a nivel avanzado (coloquial y técnico).
SERVICIOS e Taoign Y| ADQUISICION 16, Téerican do ,
GENERALES. o istraifvos para o SERVICIOS 17. mhhm%ﬂhm,
S GENERALES. amendamienio,  prestaciones  de  senvicios
Coondinar k2 operacién de los pocesos de relacionados con blenes muebles.
almacenamiento, mventarios y controt de bienes muebies | CERO DESVIACIONES 18. Sistemas de Imeniarios.
del Institito conforme a las nomnas y Ineamientos | A LAS CLAUSULAS DE 19, sobre obra
idos. LOS CONTRATOS Y DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
. Coordinar la de s p dervados de la | CONVENIOS. tWthb&kOﬁmiWthMMo
adquisicion y compra de bienes y prestacion de los Sjecutar las funciones de oficina. Inmusbles del inetislo Tecnolbgico. -
- ’ .CERO 2 Toma de decisiones. 2 Controla las entradas y salidas del Almacéa
servicios generoles dl nstiuto. OBSERVACIONES DE 3 Uiderazgo, General,
. Licitar con base a presupuesto autorizado por la | AUDITORIA. 3 Pn sone of sevicio de
- Secretaria de Finanzas def Estado, servicios y bienes 4. Aiende les necesiiades de mantenimisntd y
que requiere el [TSR. CERO DESVIACIONES serviclos generales del instiulo Tecnoldgico.
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f“”m";m" . COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
. Operaciones aritméticas. 1. Resukado de exAmenss 4ricos.

PUESTO: Jefe de Oficina de Adquisiciones.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jefs de Departamenio de Recursos
Materiales y Serviclos Generales,

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0.

NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

TFUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Reakzar actividades secrotariales an apoyo a las &
Servicios Generales.

del Jelw de Dep

del Jefe de D

Descargar actividades simples pero imp
Gonerales. :

MPACTO EN RESULTADOS:

"Ser portadora y representante de Ia imagen del Jefe de Dep
Generales.

ACTIVIDADES

3u jefe inmediato.

Y

Jete & -

. Reaizar of sequimienio Ge k2 agenda de ¥abap 06

Organizar e inlegrar ol archivo del irea.
Pmpotmdlmmlasnstrmu OIRECTOR GENERALIO

0 que L bos

mmmu

estructura de ios mismos.

ey

4. Guardar discrecidn y confidencisidad de los
asuntos de su jele inmedialo.

5. Brindar alencidn directa, alenia y cordial al piblico | LA AGENDA
on general que solicle entrevista con su superior | SEGUIMIENTO AL 100% DE
inmediato.

8 Tmmydaadundeow.
7
8. Alender las amadas telefinicas tomando notas de

Ios recados de maners alenta y cordial. .
9. Eisborar las solickudes de pasics, transports y | ORGANIZACION Y LIMPIEZA
forme 3 Ios Sneami el

TSR

LOS ASUNTOS DE SU JEFE
INMEDIATO.
fos wabajos, revisar la redaccidn y
ERRORES  EN

. Reglamento Interior dal ITSR.
. Nommas ISO establecidas por el TSR

gnqpéfip_
F

pmee&nbm,'bmw-dem
10. Pmubdh Excel, Word y Power Polt., nivel

11Itiomhwlslnhdm {coloquisi y
cnico)

12 Elaboracién de los  divorsos  tipos  de
corrspondencia.

13. Elsboracin de programas de eventos.

14. Instalacin de proyecior {cafin).
|15, Manaio de aqubpo d faxy dighnizado.

DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Dominio de pagueteria (Microsoft) para ejecutar iss | 1. Calidad de oficios y memoiindums conforme las
funclones, ' instrucciones de $u supéerior inmedialo.
gwmmm 2. Contesta y hace iss_lamadas lelefdnices con
4. Omanizacion. 3. Recuerda los sveniod y acihvidades a sy jefo de
8. Creatividad & innovacidn. acuerdo 3 2 agenda de trabajo.
4. Prepara ios instrumenios administrativos y lichicos
- pars las founionds sjeculives de su superior.
: S achuskzados los archives documentales.
8. Ds sequimienio 3 lss soliciudes tumadss & su drea
de adscripcion ¢ informar a su jefe inmediabo.
7. Asisie 2 su jefe inmediaio en lo necesarlo para el
cumplimienio de los objetivos del area.
8 ico actualizado.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sencilo 1.- Resultado del registro obsarvacional.
2. Amable.
3. Servicial.
4. Empitico.
S. iniciativa.
6. Proactiva.
7. Ao sentido de responsabiidad. -
8. Discrets.

PUESTO: Jefe de Ofkcina de Almacan.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jelo de Dopartamento de Recusos
Maleriales y Servicios Generales.

LUGAR DE = LEVANTAMENTO:  INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

10. Solicitar los articulos v maleriales de papeleria
consumibles del Ares.

11. Recbkr,” bw(m:nneno).wyda
iniento a ke del drea.
1zmmuumwaﬁm(um

P izar y p
jofe inmediato).
13. Colaborar, participar y apoyar en la organizacitn de
evenios dof 452 y los que e asignen.
14. Dar seguimienio de las scliciudes expedidas a
ofras Areas.

15. Reproduck en folocopias la informacion necesaria
optimizando recuros.

1ammumwuaaommn

y formaios establecidos y en su

cas0 notfica a su jels; si ef gasio esth 0 no

presupuestado.

17. informar al Dep de R Materiales y
Seevick les sobre cualquier cambio de
adscripcion que se requiera realizar de los activos

Sos que

18. Reakizar las demds actividades que le indique su
jefe inmediato, que sean afines a la naturaleza de
$4 puesto.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

ARCHIVAR EL 100% DE DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0.
DOCUMENTOS, CERO

ATRASO.

CUSTODWAR EL 100 % DE [ FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

CUMPLIR AL 100 % CON EL

OCEDIMIENTO DE
COMPROBACION DE
GASTOS.

-

REQUISITOS: .

Nivel académico Poseer titulo en alguna de les careras ofrecidas por of
Instibutn o dreas 2 fines.

Experiencia 1 afio.

Edad 23 sfios on adelante,

Sexo Indistingo.

Reailzac ol registro, control y

OBJETIVG DEL PUESTO:
Garanlizar el control 8 bienes adquiridos en el almacén.

6n de los P

de sim L

de los bienes muebies del instinto
Tecnolégico, manteniendo el suministro mﬁhmm.m del ITSR

MPACTO EN RESULTADOS:
| Entregar oportunaments biones y actives fips.

RESULTADOS

RESPONSABILIDAD
CONTROL DE
EXISTENCIA DE
ALMACEN.

. Recibir requisiciones de compras de blenes y actvos

fips.

Elaborar ksta de compras para su cotizacién y tumar al
jefe inmediato.

Recibir malerial y comjar contra fackra produckd y
cantidad.

. Folocopias factura.

Capturar en PC {Excel) todos jos datos de las fachuras
(descripcion y cantided del bisn, fecha, costo unkario,
VA, yiotal.

Elaborar en PC (Excel) formaio de enkada y salda
simutanea. ’

. Nolificar 8 los departamenios 12 entrega de sus bienes,

recabando frmas)

CERO DWERENCIAS
ENTRE  INVENTARIO
FISICO VS. TEORICO.

CERO MERMAS.
CERO

OBSERVACIONES DE
AUDITORIA.
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procedimientos, formatos de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point,, nivel

avanzado.

10. idioma Ingks a nivel intermedio  {coloquial y
tenico),

11. Elaboracion  de los  diversos  tipos  de

cosrespondencia,
12. Mélodos de almacenaje y seguridad de bienes
muebles.

RESPONSABLIDAD ACTMDADES T RESULTADOS . 1

B Arhvar copias de factura, requisicion y entrada de )
salda simultanea en carpeta.

9. Entregar a feje inmediato originales de; facturas,
requisicion de compras y formato de entrada y salida
simultanea.

10. Capturar en PC (Excel) existencia fisica de bienes del
atmacén (articulos, cantidad, costo unitaiio y iotales

REQUISITOS:

Nivel académico Bachilerato o Técnico Superior.
Experiencia 1aflo.

Edad 22 ahos en adelante.

Sexo Mascutino.

COMPETENCIAS LABORALES:

CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas. 1. Resuitado de examenes tedricos.
2. Orografia.

3. Redaccién. .

4. Archivonomia.

5. Modelo Educativo del ITSR.

6. Reglamento interior def {TSR.

7. Nommas ISO establecidas por el iTSR.

8. Normas, i i

DESTREZ’AS

1. Domifio de paqueteria {Microsoft).
2. Manejo de herramientas de oficina.

3. Habihdad para realizar tramites.

4. Archivar.

5. Habikdad para interpretar instrucciones.

6. Rapidez y dinamismo en e desamolio de

7. Orden y Smpieza.

EVlDENCIADEDESTREZAs
Mantiene actuakizado el registro de entradas y
salidas de almacén.

. Realiza cierre de almacén cada fin de mes.

Registro de entradas y salidas de material e

4, Progm\ade i alos dep

5 udes de requisicion de -

6. Organiza ef resguardo de los recursos maleriales
eonbseenlasmnnasdosegurﬁdadehwm

w N

7 Verrfi:a el b i de las q
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Iniciativa. 1. Resultado del registro observacional.
2. Honestidad y discrecion.
3. Esplritu de apoyo y colaboracidn.
4. Lealtad.
5. Disponibilidad.

PUESTO: Jefe de Oficina de Inveniarios de Activos

Fijos.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011."

REPORTA A: Jefe de Departamento de Rescursos
Materiales y Servicios Generales.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: 0.

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Sistemas de Inventario disefiados para tal efecto.

Realizar el registro, conirol y actualizacion de Jos bienes muebles e bles del Institto Tecnoldgico en los

OBJETNVO DEL PUESTO:

Garantizar el control de los bienes adquirid

IMPACTO EN RESULTADOS:

Controlar el registro de los activos Fijos del LT.S.R.

bien

RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS
ASIGNACIONDEL | 1. Recibw copia d6 I Fachura CONTROLAR £t
ACTIVODE 2. Asignar nimero de inventario. REGISTROAL
INVENTARIO. 3. Caphurar en PC (Excel) los datos generales del bien | 100 % DELOS

iido y Achivar F ACTIVOS FLIOS DEL ITSR.

4. Notificar al encargado del almacén Ia entrega ded

5. Eiaborar en PC (Excel) &l fomatp de Resguardo y
secabay fiema del responsable del Activo.

8. Archivar el resguardo por edificle.

1. Recibir hotificacién de o de ack

1. Dominio de paqueteria {Microsoft) para ejecutar las
funciones:

2. Aschivar.

3. Rapidez y dinamismo en el desamolo de
acthvidades.

4. Servicial,

5. Disponible.

CAMBIOS Y BAJAS 5
DE ACTIVOS FLIOS. 2. Ela_bomenPC(Emel)sldeewrﬂodel
activo {nuevo responsable del activo)
3. Mentificar los bienes destinados para el rimiis de
baja, considerando coso e inutiidad y aquelios que
se hayan extraviado.
- 4. Rechir notificacion del activo en condiciones
(inservibles, Obsoletas, Dafados)
5. Caplurar en PC (Excel) los bienes para ef proceso
de baja, elabrar relacion y tumas la misma al jefe,
8. Mandar el bien obsoleto a a bodaga.
REQUISITOS:
Nivel acadsmico Poseer titulo en alguna de las cafreras ofecidas por ef
Instituio o dreas 8 fines.
Experlencia 1 afio, .
Edad 23 afios en adelants.
Sexo Mascuino.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCMENTOS EVIDENCIA DE CONOCHMENTGS
1. Operaciones aritméticas 1. Resultado de eximenes tedricos.
2. Ortografia.
3. Redaccitn.
4. Archivonomia.
5. Modelo Educativo del ITSR.
6. Reglamento interior dei ITSR.
7. NmmaslSOestablecldasporeHTSR
8. Nomnas,
pmdnﬁsnm,bmmbsdeérea
9. Paquelariaolﬁu Excel, Word y Power Point., nivel
10. Idloma lngléa a nivel mtermedio  (coloquial y -
18cnico).
11. Eloboracion de los  diversos tipds de
corespondencia.
12. Clasificacidn de bienes e integracién de Inv
DESTREZAS . EVIDENCIA DE DESTREZAS

ACTITUD

1. lIniciativa,

2. Honestidad y discrecion.
3. Esplsitu de apoyo y colaboracion.
4. Lealtad

5. Disp Ea g

PUESTO: Jefe de Oficina de Senvcios Generales.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011,

REPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
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PERIODICO OFICIAL

3 DE OCTUBRE DE 2012

DIRECTAMENTE: 3. INDIRECTAMENTE: 0.

1. Coardmador de meieza y Conservacuén

2. Coordi de de
Infraestructura.

3._intendente.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN|NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

FUi GENERICA DEL PUESTO:

Planear, Goordinar, controkar y evakias las activi onadas con el

de inaria, equipo, infr i fisicay ef de los vehicuk

Barcel‘

¥ o efectivo de las propias del Instisto Tecnody

OBJETIVO DEL PUESTO:

las instalaciones en buenas condiciones de fi

& higiene asi como del parque vehicular,

proporcionar el servicio de transporie eficiente a las
éreas as;gnadasdelhsmml'ecnolbgm

2. el o ivo a los vehicuk
mnanmas maquinana y equipos.

3 Prever e identificar opommmente las necesdada da

paaclmoyhmuonam-entodeltmspomdolhmm

Tecnpldgico.
4. Verificar las oondmones mecanicas generates de los
hiculo: dos bajo su resp iidad antes de

cada sahida.

§. Elaborar érdenes de carga de combustible de acuerdo a
las bildcoras controladas por e jefe de recursos
materiales

MANTENIMIENTO 1. Elaborar 6rdenes de trabajo de mantenimiento y revision

PREVENTWOY damstahdonesyequo para el pefsonaiasu cargo.

CORRECTIVO 2. Hacer cal de sup de i y
equipo.

3. Supervisar al personal que realiza mantenimiento de
4reas verdes y el de intendencia, verificando la
funcionahdad de depbsitos de agua, asi como la Iimpieza
de las oficinas y demés 4reas del instituto Tecnoldgico. ©

4. Coordinar y prop la provision de h i
equipo o para el d o de las funck del
personal de limpieza, conservacion y mantenimienio de
la infraestructura a s cargo.

y iores de los edificios.

6. Supervsarlaswvdml’masydeopembndebs
aires acondicionados, energla eldctrica, alumbrado y
suministro de agua de las instalaciones del Instituto
Tecnolbgico.

7. Vigilar y supervisar I3 prestacidn de senvicies de

" moantenimiento contratados por el Instiio Tecnoldgico,

asl como det personal extemo que realice actividades de

intendencia.

8. Canrmhrbssawmdemmnmmemem
en de d,

materia.

5. Venfrar y supervsaf las condiciones . fisicas y :

lene y
mednm;en!e conforme 3 las disposiciones de I3 |-

TMPACTO EN RESULTADOS:
acones sequras ¢ higiénicas
RESPONSABILIDAD ACTVIDADES RESULTADOS
ADVINISTRAREL | 1. Paicear y coordoar 1a saboracktn de s p ¥ [COMPLR AL 100 %
PERSONAL A de y conrecivo de | DE LOS PROGRAMAS
CARGO. _ los instabociones, maquinara, 6quipos y del DE MANTENIMIENTO
MWde;: equposy P | PREVENTIVO Y
gico. CORRECTNO  DE
INSTALACIONES
MAQUINARIA, EQUIPO
Y TRANSPORTE.
MANTENER
- ) cond ACTUALIZADAS AL
PARQUE 1 Coorlinar Y e e s P s % \DiA, LAS BITACORAS
VEHICULAR DE SUMINISTRO DE

COMBUSTIBLE.

CERO
RECLAMACIONES EN
EL SERVICIO DE
INTENDENCA Y
SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO.

CERO FALTANTES DE

INVENTARIO DE
HERRAMIENTA Y
EQUIPO.

CUMPLIR AL 100 %
CON - L0s
PROGRAMAS DE

1 HIGIENE Y

SEGURIDAD Y MEDIO
AMBIENTAL.

COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes tebnicos.
2. Orografia.
3. Redaccién.
4. Archivonomia.
5. Modeio Educativo del ITSR.
6. Reglamento interior de: ITSR.
7. Normas iSO establecidas por et TTSR
8. Nommas, gl
procedimientos, formatos de 4rea.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
10. idioma Ingkés a nivel intermedio  (coloquial y
téenico).
11.E,|,abomcién de los diversos tfipos de
commespondencia.
12. Manienimiento  preventivo en  equipos e
infraestructura fisica.
13. Lagistacion en maleria de seguridad, higiene y
DESTREZAS EVIDENCIA DE DEST REZAS
1. Dominio de paquelteria para ejecutar las funciones. | 1. . Supenvisa la ejecucion prog de
2. Mecanica basica. preventivo y corradiva
3. Capacidad para tomar decisiones. 2. Bithcora de manienimiento de vehiculos
4. Capacidad para dirigi y controlar personal. automotores.
5. Sentido de responsabiiidad. 3. Bithcora de amiento pi Vo y
de equipos de aire acondicionade.
4 de herramientas.
5. Bitacora de suministro de combustibie
6. licitudes de senvicio de vehiculo
7 C o de supervisibn de instal y
equipo.
8. Supemsalasacwdadadelpefsmaldelmpwm.
9. Abende y supeivisa pevmaoenhmems las
condiciones fisicas y de operacién de los aires
acondicionados, enemgia eléctrica, alumbrado y
suministro de agua de Las instalaciones del Instituto
Tecnalégice.
10. Prevé oportunamente las necesidades en los
senvicios de mantenimiento en el ITSR,
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. iniciativa, 1.- Resultado del registro ebservacional.
2. Honestidad y discrecion.
1. Espiritu de apoyo y colaboracion.
4. Lesiad.
PUESTO: Limpieza y Conservacion. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jefe de Oficina de Senvicios Generales. | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS,

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN [ NOMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0 INDIRECTAMENTE: 0

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

M p mpias y en
integra la infr del instituto T ok

de higiene todas las instalaciones y espacios abiertos que

OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener fimpias las instalaciones del ITSR.

MPACTO EN RESULTADOS:

L imagen (impieza e igiene)

. REQUISITOS:

Nivel académico
Instituto o Areas a fines.

Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas por el

Experiencla . 2 ahos.

Edad 23 aiios en adelante.

Sexo Masculino.

T —
RESPONSABILIDAD ACTMIDADES RESULTADOS
INSTALACIONES 1. Conservar, podar e hidratar las dreas verdes incluyendo CUMPLIR AL 100 %
LIMPIAS. las plantas de omato. CON EL PROGRAMA

2. Recolectar pesiddicamente la basura que se encuentre en DIARIO DE LIMPIEZA
\as Areas verdes y 10das las instalaciones de} lnstituto, asi Y JARDINERIA.
commbcaﬂaenbsmobcuupmwmmi

3. En tes actividades de jardineria, albafileria, R
pintura, herreria y plomeria.

4. Guardareyar of temeno del lnsmum Tecnologico

iéndolo en las CERO FALTANTES
5. mebssoﬁcndademmbsdehpuza equpo EN HERRAMIENTA
¥y b para la ejecucidn de las ASIGNADA.
actividades.
6. Asumlhmspusabaidadendwodebsmatenalesy
hemramientas bajo su resguardo. )
7. Apoyar en las activi des, eventos especiales y
demas que le encomienden.
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PERIODICO OFICIAL

REQUISITOS:
Nivel académico Secundaria o Bachillerato.
Experiencia 1 afo.
Edad 22 ahos en adelante,
Sexo Masculino.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones artméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Ortografia.
3. Redaccion,
4. Modelo Educativo def ITSR.
5. Reglamenio Intsrior de} ITSR.
6. Nommas iSO establecidas por el {TSR.
7. Normas, o
procedimientos, formatos de area.
8. Fontaneria, plomeria y abalileria.
Carpinteria y pintura de mobiliario y equipos.
10. de ridad e higiene aplicables en
sus actividades propias.
11. Limpieza.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Limpieza. 1. Conserve las areas verdes
2. Jardineria. 2. Ordenes de ¥abajo.
3. Abaftierta. 3. Ordones de servicios.
4. Fontaperia. 4. Reporte de actividades. :
5. Pintura, 5. Realiza los trabajos de infendencia mandeniendo la
6. Hemeria higene y impieza de todas las ireas del instituto.
7. Pomera. 8. Eieanellmwmdehsmmwﬂes
i yoelash o para
ol desompefio de sus actividades. .-
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. iniciativa. 1.- Resukado det registro ob ],
2. Rapidez
3. Esplrit de apoyo y colaboracién.
4. Lealtad. R
5. Disponibiidad.

PUESTO: Mantenimiento de Infraestructura.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

1
|

REPORTA A: Jefe de Oficina de Senvicios Generales.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN

NUMERO OE PUESTOS

QUE LE REPORTAN

DIRECTAMENTE: 0 INDIRECTAMENTE: 0
L
FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
Ejecutar las labores del nwesenlaséreasdelmanm'igmmn
base en los lineamientos, nomas de quridad ¢ hg___g
OBJETIVO DEL PUESTO:
Hacer funcionales las sreas de trabajo.
IMPACTO EN RESULTADOS:
Salvaguardar las § ; del ITSR.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
INSTALACIONES . Atender tas faltas ok cambio de | CALIDAD DE LAS
FUNCIONALES. alumbrado y demas senicios proportionadas por su area { ORDENES DE
de adscrpcion. TRABAJO.
. Efactuar la restauracidn y reparacidn de equipo de oficina
y que se enc &n malas cond CERO FALTANTES
. Realizar los Ubmbzjos de mantenimiento de || EN MATERIALY
infraestructura fisica y sus instalaciones del Instit®o | HERRAMIENTA
Tecnoldgico conforme las drdenes de trabajo y servicios | ASIGNADA.

. Inspeccionar los circudos de alumbrado asegurandose de

. Inspeccionar y reakizar pruebas penddicas de ios equipos

giradas por su jefe nmediato.
su buen funcionamiento.

de aie acondicionado para preveni fallas y efecluar fas

reparaciones menores.

10. Orden y mpleza.
11. Faciiidad para trabajar en equipo.

RESPONSABILIDAD ACTVIDADES Comt Y RESULTADGS
6. Desempefiar las actividades propias de su puesio
- cumpliando con 133 nomas de sequridad @ higiene en la
prestacion def servicio de mantenimientn. .
7. Elaborar ol reporte de las brdenes de trabajo y servicios.
8. Asurk la responsablidad de los materides y
herramientas bap su resguardo. .
9. Uevar registoy  control de los suministro de materiales il
utiizados en sus actividades propias.
10. Apoyar en las actividades cultwrales, eventos especiok
que le encomiende la superioridad.
REQUISITOS:
Nivel scadémico Bachilleralo o Técnico Supeior.
Experiencia 1afo.
Edad 22 alos en adelanis.
Sexo Mascuiino.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCINIENTOS
1. Operaciones asitméticas. 1. Resultado de eximenes tedricos.
2. Ortografia.
3. Redaccitn.
4. Modelo Educativo del ITSR.
5. Reglamenio Interior del iTSR.
6. Nommas ISO establecidas por el TSR
7. Nomnas, g i
procedimientos, formatos de drea.
8, Fontaneria, plomeria y albafileria.
9. Carpmledaypnhnadombiiamyequm
10. Instructivos de seguridad e higiene apiicables en
sus actividades propias.
11. Jardineria.
12. Electricidad.
13. R i6n de instalack hidraubi
14, Carpinteria, hojalateria y pintura de mobiiano y
equipos.
15. Herreria.
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS
1. Jardineria 1. Repara las fallas eléctricas, hidrdulicas, sanitarias,
2. Abafieria. cambio de alumbrado y demas servicios soficitados.
3. Fontaneria. 2. R y ¢! mobiliario de oficina y
4. Pintura. equipos.
5. Hemerfa 3. Realiza idos e ibdicas de las
6. Plomeria. condicmﬁsh:asdelalrﬁraesmnavesoacnos
7. Manejo de hemramientas de trabajo.
8. Habilidad para interpretar instrucclones. 4. Repom de pace de instalack
8. Rapidez y M en e d o de ok
actividades. 5. Repoite - d-vanﬁwcmalasmdmm de

infraesiructura fisicas y espacios abiestos.

_hﬂﬁzﬁomd&dnbmdoydunﬁs

das en of P de sus
labores.

ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD

1. Iniciativa. 1- det registo ional

2. Rapidez

3. Esplritu de apoyo y colaboracion.

4. Lealad.

5. Disponibilidad.

PUESTO: Intenderte.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011.

REPORTA A: Jefe de Division Académica de
Bioguimica,

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DRECTAMENTE: 0

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: ¢
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FUNCION GENERICA DEL PUESTO: OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener permanentemente Empias y en condiciones de higiene todas las instalaciones del laboratorio de Administrar los recursos financieros.
IMPACTO EN RESULTADOS:
OBJETIVO DEL PUESTO: Informacién relevante y fidedigna para la toma de decisiones de caricier financiero. .
M. limpias las instalaciones del [TSR.
IMPACTO EN RESULTADOS: RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
imagen , higiene y sequidad) PERSONAL A CARGO | 1. Planear, dingk y controlar las actvidades det personal a | RESPETAR AL 100 %
. su cargo. (Conciliaci B i ivos de | LA NORMATIVIDAD Y
polizas). LOS
PROCEDIMIENTOS
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS RELATIVOS A A
- ADMINISTRACION DE
INSTALACIONES 1. Solcitar, ublizar y custodiar & malerisl de lmpieza | CUMPLIR AL 100 % LOS RECURSOS
LIMPIAS. asignado. : CON EL PROGRAMA FINANCIEROS.
) 2. Limpiar las nstalaciones del laboratod do 1a | DIARIO DE UMPIEZA. ESTADOS
higiene y sequsidad. FINANCIEROS 1. imprimir en PC (CONTPAQ) los balances (Balance | RESPETAR AL 100 %
CERO FALTANTES EN BASICOS. General, Estado de Resulados, Estado de Origen y {EL  SISTEMA  DE
3. Recolectar periddicamente la basura. HERRAMIENTA Aplcacién de Recursos y Balanza de Comprobacién) y | CONTABILIDAD,
4. En su caso reportar anomallas en la utifizacion del | ASIGNADA. awdkiares. FISCALIZACION Y
matarial del laboratosio. - 2. Revisar y en su caso comegir los regishos contables | TESORERIA DEL ITSR.
. (sistema vs balances y auxkares).
3. Actualizar en PC (COMPAQY} los estados financieros con
base a las diferencias detectadas.
REQUISITOS: 4. Caplurar todas las cuentas de los estados financieros
en el fomato autorizado por la Secretaria de |
X Administracidn y Finanzas (SAF).
Nivel scadémico Secundaria, 5. imprimir Estados Financieros, supenvisar engargolado,
fimar y wmmar a la Subdirector de Servicios
Administrativo y Director General para su fima y
Experiencia 1 aho. entregarios a las Oficinas del SAF. (mensual}
RECURSCS 1. En PC (Excel), generar, revisar y tumar Estados
Edad 20 aftos en adelante. FINANCIEROS financieros trimestrales via intemet a la Direccién | PRESENTAR 108
General de Institutos Tecnolgicos (Wimestral). ESTADOS
- 2. ingresar al sistema en PC al SIGG de la Secretaria de | FINANCIEROS SIN
Saxo Indistinto. Finanzas, identificar recursos disponibles para el ITSR, | ERROR Y ENTREGA
captwrar fecha, conceptos, (gastos, sueldos, referencia | ANTES DEL 15 . DE
P i y el monto do para el periodo). | CADA MES.
Aprobar e imprimir en sistema la genaracién de la
COMPETENCIAS LABORALES: Orden de Pago.
3. imprimir documentos soporte de la orden de pago.
CONOCINIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS 4. Generar en PC {SIGG da la Secrelaria do Finanzas) o)
1. Operaciones aritméticas. 1. Resultado de examenes ledricos. formato relacion de documentos
2. Ortografia, 5. Imprimir en PC (WORD) el recibo de pago de la Orden
3. Redaccion, R de pago.
4. Modelo Educativo del ITSR. 6. Firmar documento soporte.
5. Regiamento Interior del ITSR. 7. Recabar fias en Onden de pago, documents soporte y
6. Normas ISO establecidas por el ITSR. ecibo de orden ge pago de la Subdireccion de Servicios
7. Nommas, g T Administratives y Direccion General,
procedimientos, formatos de Area. 8. Entregar de orden de pago y anexos, recabar sellos del
8. Utiizacidn de material de kmpieza. SAF y archivar. (mensual)
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS S. Identificar en PC (COMPAQ) los auxiliares de Ingresos y
1. _Limpleza, 1._Ordenesdetrabajp, tumarlos a sistema Excel en el formato de avances
2. Acomodo. 2. Ordenes de servicios. financieros, imprimir y recabar fimas del Subdirector de
3. Reporte de actividades. ’ Servicios Administratives y Director General. (mensual)
4. Realiza los trabajos de inlendencia manteniendo 1a 10. Ingresar en PC {SISAGAP de la Secretaria de Finanzas)
higiene y impieza del laboratorio. capturar el gasto generado en lo que va del periodo
5, Efectla e uso 6ptimo de los recursos materiales favances financieros) y congelar (para no modificar
inistrades y de las b i ignadas para datos o informacion capturada). Imprimir y recabar
el desempefio de sus actividad fimas del subdirector de senvicios administrativos y
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD Director General. (mensuaf).
1. Iniciativa. 1.- Resukado del registro observacional. 11. En PC (Excel), generar, imprimir, revisar, recabar fima
2 Rapk del Director General del formato Recibo de Mnistracion,
3. Esplritu de apoyo y colaboracion. enviar viz} estafeta a la Direccion General de Institutos
4. Discrecion. Tecnolégicos.
b
5. Disp 1. En PC {Excel), generar, imprimir y revisar las partidas
_ de vidticos e ingresos propios y tumaria al Subdirector
de Serviclos administrativos para su envié a la pagina
VIATICOS E de transparencia.{mensual}
INGRESOS PROPIOS. PRESENTAR INFORME
1. Mdentificar en PC (COMPAQ) los awxiiares de Impuestos { DE INGRESOS
. PAGO DE Sobre la Renta de Sueldos y Salarics, honorarios y de | PROPIQS SEGUN
PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011. IMPUESTOS asimilables a safarios, IVA'y 3% sobre nominas. PROGRAMA.
Financieros. 2. Ingresar al podal del Banco, caplurar dats de
: impuestos, aplicar transferencia bancaria del pago, | PAGAR  IMPUESTOS
imprimir recibo de pago y archivar (en el caso del | ANTES DEL DIA 17 SIN
impuesto scbre nominas, se genera recibo se recaban | ERRORES, RECARGO,
firmas, se envia ai SAF recibir recibo y archivar). MULTAS N}
REPORTA A: Subdi de Servicios A LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO ' ACTUALIZACIONES.
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RI0S.
1. Recibir notificacién de audioria directa, miegrar y
presentar informacién en el caso de observaciones.
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERD DE PUESTOS GQUE LE REPORTAN CERO
DIRECTAMENTE: 3. INDIRECTAMENTE: 0. OBSERVACIONES OE
AUDITORIA AUDITORIA
1. Jefe de Oficina de Tesorerla,
2. Jefe de Oficina de Contabfidad y Presupuesto,
3. Jefe de Oficina de Control de Ingresos Propios.
REQUISITOS:
FUNCION GENERICA DEL PUESTO: B .
Planear, coordinar, condrolar y evaluar las activid: lacionadas con la de los recursos Nivel académico Licenciatura en Contadwia Pitiica con especalidad en
financieros del instituto Tecnologi forme_a las normas y kneamientos vigentes. impuestos ylo audtora, —
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Experiencia 3 afios.
Edad 25 aftos en adelante.
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES:
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones antméticas. 1. Resultado de examenes tedricos.
2. Orografia.
3. Redaccién.
4, Estadistica descnphva.
5. Modelo Educativo del {TSR.
6. Reglamento Interor del ITSR.
7. Nommas ISO estahlecuas por el \TSR
8. Nofmas,
procedimierntos, formam de area.
9. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
10. Planeacion estratégica.
11. Definicion de indicadores.
12. Efaboracion de p de id
13. Metodologia de Ia investigacion.
14. Direccion de personal.
15. Kioma Inglés a nml avmmdo (coloquial y técmico).
16. Técnicas de
17. Contabidad gubemamental
18. Legislacion especiat y fiscal.
19. Sistema de cémputo COMPAQ.
DESTREZAS EVIDENCIA DESTREZAS
1. Dominio de paqueleria para ejecutar las funciones. | 1. Estados financieros.
2. Dominio de programas de contabilidad. 2. Informes tri de Estados Fi paia
3 Capacidad de andlisis v sintesis. las diferentes dependencias.
4. Facilidad de expresion oral y escria. 3. iones anuales.
4. Recibos de ministracién de recursos.
5. Polizas de ingresos, egresos y diario,
6. Concifiaciones bancarias.
7. Ordenes de pago
8. Fichas de depdsito.
9. Revisar documentacion comprobatoria,
10. Solventar las observaciones de auditoria intema y
externa.
1. Elaborar las conciliaciones bancarias.
12. Emitir los estados financieros mensuales.
13. Elaborar polizas de diario, ingresos y egresas.
14. Registrar los movimientos de las pofizas en el
sistema de contabifidad.
15. Revisar el conte de caja por concepto de ingresos
propios.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Honestidad. 1.- Resultado del registro observacional.
2. Discrecion,
3. Disponibiidad.
4. Iniciativa.
5. Espiritu de apoyo y colaboracién.
6. introvertido. _

PUESTOC: Jefe de Oficina de Contabilidad y
Presupuesto.

FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 2011

REPORTA A: Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE: 0

NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
INDIRECTAMENTE: &

FUNCION GENERICA DEL PUESTO:

Revnsa y registra en el sstema de contabiidad {COMPAQ) las pofzas de ingresas, egresos y diano. Realiza
las pdfizas y Jos decumentos sopoﬂesdebsmxsmasydelesiadode

bancarias.
cuentas bancarios.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contabiizar gdlizas y controlar estado de cuentas bancarias.

IMPACTO EX RESULTADOS:

Registrz ©

Die para la toma de Gecisiones.

Honestidad v discrecion.

2.
3
4. Faciidad de expresion oral y escrita
5

3. Elaborar las conciiaciones bancarias.
4. Fmilir Ins astaring financiams mensuales.

RESPONSABILIDAD ACTIVDADES RESULTADOS
REGISTRO DE j 1. Recibir polizas con documentos soporte de ko | CONSECUTIVO DE POLIZAS
pLIzZas. Subdireccién de, Senvicios Adminisirtivos, CON 0CERO FALTANTES Y
2. Verificar que la documentacién soporte justifiue ef | 100% DE SOPORTES
gasto o el depdsho,
3. Capturar en PC (COMPAQ) poiizas.
4. Verificar que cheques emitidos por la subdireccion
administrativa  coiacidan con  lo  cheques
registrados en e sistema (COMPAQ). Para
concifiar.
5. Verficar que todos los ingresas def estado de
cuenta bancaric sean registrados en el sistema
contable (COMPAQ)
6. EmhrenelpaqueteCOWAQrepomdewta
de bancos.
7. identificar que lodos los ingresos del estado de -
cuentas esién registrados (cuenta bancara vs
reporte).
8. lentificar cheques no cobrados y registrado en
formato de conciliacion bancaria.
9. CapmrarPC(Excel)sddodemmadebman .
of formato de conciiacién bancaria, ’
CONCILIACION 1. Emitir kistado en PC (COMPAQ) reporte de cuenta | 100% DE CONCILIACIONES
BANCARIA. de ingresos, BANCARIAS CUADRADAS.
. 2. CaptmarenPC(Emel)elsaldodebsmpoms
de cada concepto.
3 EnneganeportesdJeledemeFhm REPORTE AL 100% SIN
LERRORES, LOS PRIMERCS
INGRESOS BDELMES.
1. Emitir en PC (COMPAQ) reporte de cuentas de .
PROPIOS. gaslos por visticos.
2. identificar fisicamente los oficios de comisién que
se encuentren en las pdlizas y capturar en PC
{Excel) et nombre dei comisionado, periodo de | REPORTE AL 100% SIN
comision, iugar, fecha y motivo de la comision | ERROR, LOS PRIMEROS 8
{anicamenta de directivos y administrativos hasta ef | DIAS DEL MES.
nivel de jefes).
CERO FALTANTES DE
REPORTE DE 1. Entregas reporte al jefe de recursos financieros. POLIZAS.
VIATICOS. .
ARCHIVO DE 1. En PC {COMPAQ) imprimi, ordenar y archivar
POLIZAS. fiscamente pdlizas de acuerdo a numero de
cheque (de mayor a menor) con sus respectivos
soportes.
REQUISITOS: )
Nivel académico Licenciatura en Contaduria Piblica.
Experiencia 2 afios.
Edad 23 afios en adelante.
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES: ’
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
1. Operaciones aritméticas 1. Resukado de examenes tedricos.
2. Oringrafia
3. Redaccion
4. Archivonomia
5. Modelo Educativo del ITSR
6. Reglamento Interior del ITSR.
7. Normas ISO establecidas por el [TSR.
8. Nomnas, gk U
procedimientos, formatos de drea
9. Paqueleria office; Excel, Word y Power Point., nivel
avanzado.
10. Idioma Inglés a nivel basico (coloquial y técnico).
11. Elaboracion de los  diversos  tipos  de
tofrespondencia,
12. Manuat de contabilidad gubemamental.
13. Contabikdad General.
14, Manual de nosmas presupuestaria vigente, federal y
estatal
15.Nonnaﬁvidadmlaaplicac56ndebsingresos
1. P de it Aokl
17. L_egas_g_cin' especial y fiscal,
DESTREZAS EVIDENCIA DE DESTREZAS .
1. Dominio de paqueleria para ejecutar las funciones | 1. Revisar documentacion .canpmbalon} o
. Dominio de programas de contabilidad 2. Sohentar las observaciones de sudioria intema y
. Capacidad de analisis y sintesis extema.
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5. Elaborar pbiizas de diario, ingresos y egresos. REQUISITOS:
6. Registrar Jos movimientos de las pdfizas en el
sistema de contabifidad. | L
7. Conchar ¢ presupuesio efercido con Nivel académico Licenciatura en Contaduria Piblica o Admi o
Subdireccion de Planeacion. : — area a fin.
ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD L
1. Iniciafiva, . 1.- Resultado del registro observacional, Experiencia 1 afe.
2. Honestidad y discrecion.
3. Espiritu de apoye y colaboracion.
4. Lealtad. Edad 23 afios en adelante.
5. Trato amable y calido. . _
6. hitrovertido. ° 3
Sexo Indistinto.
COMPETENCIAS LABORALES:
| . . 1. CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS i
PUESTO: Jefe de Oficina de Tesoreria. FECHA DE ELABORACION: 17 de mayo de 20 1. Operaciones ariméticas, 1. Resultado de examenes tebriccs.
2. Ortografia.
3. Redaccion.
— 4. Archivonomia.
EPORTA A: Jefe de Departamento de Recursos | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: institto Tecoligico g Contabilidad basica.
Financiens. Superior de ks Rios. . Modelo Educativo def ITSR.
N1anciens. 7. Reglamento $nterior de! ITSR.
- 8. Nommas ISO emblecldas pof el ITSR
9. Nomas,
procedimientos, formatos de area.
NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN | NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN 10. :znug;:a office; Excel, Word y Power Point., nivel
DIRECTAMENTE: 0. INDIRECTAMENTE: 0. 11. Idioma Ingkés 2 nivel basico (coloquial y téenico).
12. Elaboracién  de  los  diversos  tipos
cofrespondencia,
PRGN GENERCK BEL FUEST: 13. Paqueteria COMPAQ.
FUNCION GEl A DEL PUESTO 14. Conceptos del senvicio a clientes.
Captacién, registio, control y depdsito de 1os ingresas propios por os diversos servicios que presia ef Instituto DESTREZAS EVIDENEIA DE DESTREZAS
| Tecnolégico y egresos menores conf los Ineamientos y normas 1. Dominio de paqueteria {Microsof) para ejecutar las | 1. Efectia ¢ cobm de ks diversos servicios que
funciones. presta el Instituto Tecnoldgice.
2. Manejo de herramientas de oficina. 2. Reafiza el conte de caja diario.
OBJETIVO DEL PUESTO: 3. Habilidad para realizar ramites. 3. Efectia los depdsitos bancarios.
: 4. Archivar. 4. Verifica fichas de depasito.
Controtar ingresos propios y egresos menores del ITSR. 5. Habilidad para interpretar instrucciones. 5. Eabora el reporte de ingresos propios.
6. Habilidad numérica. 6. Organiza e integra los expedientes documentales
. del archivo.
IMPACTO EN RESULTADOS: 7. Elabora las pdlizas de ingresos propios.
" N ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
Controtar ingresos propios det ITSR y tomar de carécter 1. Iniciativa. 5. Resultado de regisiro observacional.
- 2. Honestidad y discrecion.
3. Espiritu de apoyo y colaboracién.
4. Lealiad.
RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS 5. Trato amable y calido.
1 6. Introvertido.
CONTROL DE 1. Salidar y preguntar al alumno el lipo de savicio a pagar | CERO FALTANTES
INGRESOS (muhta de fibro, constancia de servicio social, historial | Y SOBRANTES EN
académico, constancia de eshudios, curso de inglés, examen | CORTES DE CAJA. PUESTO: Oficina de Control de Ingresos Propios FECHA DE ELABORACION; 17 de mayo de 2011
profesional, credencial, efc.). POLIZAS INGRESO i
2. Cobrar segun tabutador. ALDIAY SN
3. Imprimir en original y dos copias; recibo oficial en PC | ERROR. ‘ -
(COMPAQ) y selbar. REPORTA A: Jefe del Departamento de Recursos | LUGAR DE LEVANTAMIENTO: INSTITUTO
4. Entregar original y copia al alumno y a segunda copia fa | CONTROL DEL 100 Financieros TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS.
archiva para su control. % DELOS s
5. Imprimie reporte diaro de Jos cobros generados en PC RECIBOS DE
F COBROY
{COMPAQ), DEPGSITOS -
6. Contar e integrar dinero segii reporte diario. BANCARIOS. NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN NUMERO DE PUESTOS QUE LE REPORTAN
7. Acudir 8l Banco, realizar el depbsilo, recibir y verificar datos DIRECTAMENTE: 0 INDIRECTAMENTE: 0
de la ficha de depdsito {cuenta, fecha, monto, selio).
8. Pegar en hoja blanca tamafio carta; ficha de depésito,
~ imprimic en PC (COMPAQ) pdiza de ingreso por concepto y | REQUISITOS NN CERERER b i
tumar ambos documentos al jefe de recursos fnancierns EE%;ES SiN FUNCION GENERICA DEL PUESTO:
para sis contabiizacin. Registro, seguimiento y control de los ingresos propies, en especial los ingresos obtenidos por proyecios,
REPORTE DIARIO programas, cursas, etc. Por los servicios que presta el Instituto.
1. Rechir oficio de pago de comisidn, facturas, boletos de | DE PAGOS
PAGOS MENORES peaje, ek., aulorizados por ef subdirector de sencios | MENORES SIN
administrativos y verificar en PC (Excel) si ya fue cobrado. | ERROR. OBJETIVO DEL PUESTO:
2. Revisxr finas aulorizadas y requisitos fiscales de
documentos a. pagar, tapturar en PC {Excel) para evitar Controlar los ingresos propios.
dupficidad de pago y pager.
3. Imprimic listado en PC (Excel) reporte de pagos menores,
por parida presupuestal, en tres tanios. IMPACTO EN RESULTADOS:
Entregar a jefe de recursos financieros, subdirector de
senvicios administratives y archivar en control y recibir Tomar decisiones de caracter financiero.
efectivo para recuperar fondo fijo en su caso.
h G:ch):el Mm;mp:;i'mw yesgnaciave RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES RESULTADOS
2. Recibic de senicios escolares el nimerc de contol y
NUMERO DE actuakizar (cambiar RFC por nimero bancaria y canjear por | ARCHIVO CON CONTROL DE CERO ERRORES EN
CONTROL DE recibo oficial. NUMERO DE INGRESOS PROPIOS, | 1. Registo de los ingresas propios por conceplo de | CONCENTRADO DE
ALUMNO. 3. Archivar en control copia de recibo oficial y original de ficha | CONTROL ingresos. INGRESOS Y
" de depbsito. ACTUALIZADO. 2. Seguimiento de los ingresos por concepto de proyectos, | EGRESOS OE CADA
1. Recibir de recursos humanos recibos de sueido de ndmina, PTOGTAMAS, CUrSOs, efc. PROGE‘Q%‘-O CURSO
recaba firma del trabajador y entrega 3 ve‘(;ursn(;s humanos. . 3. Formular los reporles mensuales de los cobros PROY
RECIBOS DE z m‘ﬁ,@dﬁeﬁaﬁs ak namq,:;';m de g? ;es: | reciaos 100 % realizados o cuando asi lo fequiera su jefe inmedialo. | CUSTODIAR EL 100 %
SUELDO. ' FIRMADOS. 4. Llevar el seguimiento y control de gastos de los | DELA
proyeclos, programas, cursos, efc., por los cuales se | DOCUMENTACION

tiene ingreso. GENERADA EN £L
5. Informar el avance de ingresos y egresos de proyecios, AREA,

programas, cursos, elc.. de manera mensual, asi como

el reporte final una vez concluido estos.
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[' I [ 5. Contabiidad basica.
wos | |2 .
RESPONSABILIDAD __ACTIVIDADES ) RESULTADOS 6. Presupuestos y proyeccion de ingresos propios.
1 6. Solicitar a su jefe inmedialo las necesidades de recursos i 7. Modelo Educativo del ITSR.
materizies de su drea de adscripcion. 8. Reglamento intesior del ITSR
~ 7 R s - que el ndigue s, jefe 20 NmnasISOesta?lecldaquellTSRL
inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto. procedimientos, formatos de &rea.
11. Paqueteria office; Excel, Word y Power Point., nivel
. avanzado.
REQUISITOS: . 12. idioma ingiés a nivel basico {cologuial y técnico).
; B 13. Elaboracidn de los  diverses - tpos de
comrespondencia.
Nivel académico Licenci: en Ci Pibkca o én 0 14. Paqueterfa COMPAQ.
areaa fin. 15. Concepios del senvicio a clientes.
DESTRRAS ] EVIDENCIA DE DESTREZAS
Experiencia 1 afo. 1. Disefio e impk on de p de [ 1. Elabora concentrado de ingresos propios.
- ingresos propios. 2. Elabora concentrado de ingresos y egresos por
2. Dominie de paqueteria (Microsoft) para ejecutar las cada proyecio, programa o cusso, efc.
Edad 23 afos en adelante. funciones. 3. Reporte final a la conclusién de cada proyecto,
3. Vanepdehenmemasdeuﬁcma. programa o Curso.
4. Habilidad para realizar tramites. 4. Elabocauﬁndehfomn. :
Sexo Indistinto. g A:clwar ) 5. ¥ dos los archivos d
7i Habilidad para interpretar msirucciones. .
8. Capacidad para relacionarse.
9. Creatividad e innovacibn.
COMPETENCIAS LABORALES: ACTITUD EVIDENCIA DE ACTITUD
1. Sentido de res; ikdad. .~ Resultad b ional.
CONOCIMIENTOS EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS K 2. Iniciativa. ponsabi ! delregistro
1. Operaciones aritmeéticas. 1. Resuitado de examenes tedricos. 4 3. Honestidad.
;2; m : 4. Discrecion.
. ity d ion.
: 3 " 5. Espinitu de apoyo y colaboracion.
———— ——— - e o et
o
&
'“"m? :(“ stitutos Tecmolégicos
1A

instituto Tecnolsgico Supearior de los Rios
“2012. Ao de Ja Lectura”

REGLAMENTO INTERIOR

DEL INSTITUTC |
TECNOLOGICO SUPERIOR |
DE LOS RIOS. ' |

CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Mediante Decreto 156 publicado en el Periddico Oficial del Estado Numero 5857,
Suplemento Nimero 10,684, de fecha 23 de Noviembre de 1996, se cred el Instituto Tecnolégico
Superior de los Rios, como un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacién.

SEGUNDO.- Ahora bien, el Decreto de creacién a través del cual se cred el Instituto Tecnolégico
Superior de los Rios, ha sido debidamente reformade mediante propuesta presentada por la H. Junta
Directiva del institutc Tecnoldgico Superior de los Rios y que fue debidamente aprobada por el H.
Congreso de! Estado de Tabasco, en Sesivn Extraordinaria de Fecha 27 de Agosio de 2011,
realizandose la publicacion de dichas reformas en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, en Ia
fecha de su aprobacién, mediante el Decreto Numero 114, Suplemento 7197 H. N

TERCERO.- Que vistas las modificaciones realizadas al Decreto de Creacién, resufta necésario
aclualizar la estructura organica que se contiene én el Reglamenlo Intecior det Instituto Tecnoidgico
Superiorde los Rios.

CUARTO.- Que con esta reforma a la estructura organica, e Instituto Tecnoldgico Superior de los
Rios.no generara mayor gasto, en razon de que el presupuesto que se autoriza y ejerce para dichas
plazas y estructura orgdnica, estd debidamente autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito
oubhico, tal y como se establece en el Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacion y
Apoyo Financiero del instituto.

QUINTO.- Que !a Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior de los Rios, en el ejercicio de las
lacultades que le confiere el Anticulo 9, Fraccion IV del Decreto de Creacidn del Inslituto Tecnolégico
Superior de 'os Rios y su Refarma, tuvo a bien aprobar el siguiente

TITULO PRIMERO
FUNDAMENTO JURIDICO
CAPITULO UNICO

Aniculd 1.- £ Instituto Tecnotdgico Superior de los Rios es una Institucién de enseianza superior
cieade como un organismo publicc descentralizado del Gobiemo del Estado de Tabasco, con

personalidad juridica y patriimonio propios, cuya cabeza de sector es la Secretaria de Educacion del
Estado de Tabasco, conforme al decreto nimero 156 publicado en el Periddico Oficial No 5657 de

- fecha 23 de Noviembre de 1996. asi como su reforma hecha mediante el decreto nimeroc 114,

publicado en et Periédico Oficial del Estado de Tabascc de fecha 27 de Agosto de 2011,

Articulo 2.- EI presente Reglamento interior esta iundamenladc en el Decreto de Cleaaén citado en
el Articuio 1 del presente y su reforma, en |os planes y pr de d ducativo, asi como

en los manuales e instructivos de org: y para los Institut:
emitidos por la Direccion General de Educacion Superi T ica de la St ria de E
Pubtica.

Articulo 3.- El instituto Tecr{olbgico Superior de los Rios se regira por e presente Reglamento Interior.
y sus normas seran obligatorias para todo el personal directivo, académico. técnico de apoyo y
administrativo. .

TITULO SEGUNDO
DE LOS OBJETIVOS

CAPITULO UNICO
OBJETIVOS DEL INSTITUTO
Atticuto 4.- Son objetivos del Instituto: -
1. Fomentar profesionales para la aplicacion y generacion de os y la solucién iva de
los problemas, con un sentido de mnovac:én en la mcorpovacnbn de los avances cientificos y
tecnologicas de acuerdo a los req del ico y social de fa region, et
Estado y et Pais;

1. Realizar investigaciones cientificas y tecnolbgicas que permitan el avance del conocimiento, el
desarrollo de a ensefianza tecnologica y el me;or aprovechamnento social de los recursos naturales y
malenales

Il Realizar investigacion cientifica y tecnoldgica que se traduzca en aportaciones concretas que
contribuyan al mejoramiento y eficiencia de fa produccion industrial y de servicios que permita elevar
ta calidad de vida de la comunidad. sin menoscabo dei eptorno ecologico, contribuyendo asi al
desarrolle sustentable; R

Iv. Colaborar con los sectores publico, social y privado en Ia consolidacion del desarrolio técnico y
social regional, estatal y nacional, a través de la prestacvén de servicios de capacitacion, asistencia
tecnica, consultorias y demés que p el mej i de fas ividades de los sectores
productivos, sociak e instituci




60 | PERIODICO OFICIAL

3 DE OCTUBRE DE 2012

V Promover ta cultura Nacional y universat especialmente la de caracter tecnoldgico; y

V1. Promover en sus alumnos actitudes solidarias y demandas que reafirmen nuestra independencia
econémica.

TITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO

CAPITULO PRIMEROC
GENERALIDADES

Articulo 5.- Segan el Articulo 13, fracciones VI, VIl y iX, del Decreto de Creacién y su Reforma, son
facultades del Director General: Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Directores de
Area y Subdirectores; Designar a los Jefes de Division, Jefes de Departamento y Jefes de Unidades;

-y Proponer a la Junta Directiva ias modificaciones a‘la organizacién académico - administrativa
necesarias parael buen funcionamiento del Instituto.

Arliculo 6.- EI Insmu!o para la reahzacnon de sus fines, contard con las siguientes unidades
administrativas:

a).- Direccion General;

b).- Direcciones de Area;

¢).- Subdirecciones;

d).- Jefaturas de Division;

e).- Jefaturas de Depariamento,
f).- Organos de Apoyo; y

g):- Las demds que se establezcan de acuerdo al Articulo 5 de este Reglamento.-

Articulo-7.- Cada una de las unidades administrativas y jefaturas seialadas en el articuio anterior.
tienen su organizacidn interna, misma que establece los-diferentes cargos. Sus funciones especificas
estan definidas en el Manual de Organizacién basado en Comnpelencias Laborales del Instituto
Tecnolégico Superior de los Rios.

Articuio 8.- Todo e personal directivo, académico, administrativo y técnico de apoyo, tendra su
adscripcion en alguna de las unidades administrativas establecidas en el articulo 6 det presente
Reglamento.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA DIRECCION GENERAL

Asticuto 9.- Et Director General del Instituto sera nombrado por el Gobernador del Estado, a partir de
una terna propuesta por la Junta Directiva. Durara en su cargo cuatro afios, pudiendo ser confirmado
para un segundo periodo. Solo podra ser removido por causa justificada que discrecionalmente
apreciar4 la Junta Directiva.

Articulo 10 - Para ser Director General se requiere:
f.- Ser de nacionalidad mexicana;

.- Ser mayor de 30 afios y menor de 70;
.- Poseer titulo legalmente expedido y
posgrado; X

V.- No ser miembro de la Junta Directiva mientras dure su gestibn; y
V.- Ser persona de amplia solvencia moral y de prestigio profesional;

g o de nivel i

ira y preferentemente contar con

Asticulo 11.Son facultades del Director General
)- Sen_' representante legal del Instituto con poder general para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, incluyendo aquetlas facuhades que req cldusula ial conforme al codigo

Civit en el Estado de Yabasco. Para actos de dominio que |mphquen la enajenacion o gravamenes de
los bienes muebles del Instituto, se req a la previa i6n de 1a Junta Directiva,

H.- Otorgar, revocar y delegar en nombre y representacion del Instituto, poder general para pleitos y
cobranzas, actos de administracidn y representacion en materia laboral, conferir mandatos generales
o especiales y aquellas facultades que reguieran cliusula especial conforme at codigo civil vigente en
el Estado de Tabasco, a favor de terceros, con fas limitantes que expresamente se sefalen en la
fraccin | del Articulo en mencion;

1.- Coordinar el funcionamiento de Instituto, vigilardo ei cumplimiento de los planes y programas,

V.- Estable_cer las politicas generales del Instituto;

V.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y funcionamiento
del Instituto;

Vi.- Proponer a la Junta Directiva, la modificacién de los planes de estudio y de los programa x
académicos sugeridos por las instancias correspondientes:

Vit.- Proponer a la Junta directiva, los nombramientos de fos Directores de Area y Subdirectores;
VI~ Dgs;gnar a los Jefes de Division, Jefes de Departamento y Jefes de Unidades;

1X.- Pfoponer ala Juma Directiva las modmcacnpnes a la organizacion académico — administrativa
necesarias para el buen’ funcnonamnenlo del Instituto;

X.- Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de Reglamentos del Instituto, asi
como expedir Jos manuales necesarios para su foncionamiento;

X1.- Nombrar y remover al personal académico, técnico y administrativo del instituto de cunlurmxdad
con las disposiciones legales aplicables;

Xll.- Administrar el patrimonio del Instituto:
XIH.- Supervisar y vigilar |a organizacion y funcionamiento del Instituto:

XIV.- Rendir un informe anual de actividades, asi como presentar trimestralmentz 10s estados
financieros a la Junta Direcliva,

XV.- Cumplir con los acuerdos de Ja Jurta Directiva e informar de los resultados obtenidos; y

XV1.- Las demas que le senalen otras disposiciones legales.

Articulo 12.- Son funciones de Ia Direccion General las siguientes:

\.- Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion. vinculacién, académicas y
administrativas del instituto Tecnologico, de conformidad con los objetivas, politicas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica;

11.- Dirigir 1a elaboracién dei Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto

Tecnoldgico, con base en los lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos a la Junta Directiva
para su autonizacitn;

.- Proponer a la Junta Directiva, 1a organizacion del Instituto, asi como modificaciones a ios
sisternas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del mismo;

V.- Dirigir y controlar Ja integracion y administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales del lnstituto Tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente,

V.- Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio, apoyos didacticos y técmcas
e nstrumentos para la evaluacién del aprendizaje en el Instituto Tecnolégico, conforme a los
lineamientos técnicos y metodolcgicos establecidos por la Secretana de Educacion Piblica,

VL- Dinigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnologica en et
Instituto, de acuerdo a los ineamientcs tecnoldgicos y metodoldgicos establecidos por la Secretaria
de Educacion Publica;

WiL- Promover y dirigir el desarrollo de tas actividades de vinculacion det Instituto Tecnoidgico con el
sector productivo de bienas y servicios de a Region, el Estado y el Pais;

VHi.- Promover y difigir el desarrofio de las activdades civicas, sociales, culturales, deportivas y
recreativas del Instituto Tecnologico. asi como 185 de vinculacion y orientacion educativas;

1X - Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del Instituto Tecnioldgico; conforme a las normas
y procedimientos establecidos;

X.- Dirigir y controlar ta prestacion de los servicios asistenciales del instituto Tecnoldgico de acuerdo
con los lineamientos establecidos;

Xt- Promover la difusion de las narmas y lineamientos que requlen el funcionamiento del Instituto
Tecnologico, en las areas del mismo y vigilar su aplicacion;

XHi.- Informar del funcionamiento del Instituto a la Junta Dxrectlva en los términos y plazos
establecidos. - ,

CAPITULO TERCERO
DE LAS DIRECCIONES DE AREA

Adticulo 13.- Los Directores de Area seran nombrados por fa Junta Directiva a propuesta del Director
General del instituto.

Anticulo 14.- Para ser Director de Area, se requiere

1.- Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecidas por el Instituto o en areas afines;
1.- Tener experiencia academica y taboral,

.- Ser persona de ampiia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional; y
I\ - Ser de nacionalidad mexicana;

Aticulo 15 - £l Instituto Tecnolégico contara con dos Direcciones de Area:
| - Direccién Académica, y
i1 - Direccion de Planeacion y Vinculacion.

Articuio 16 - Las funciones especificas de cada Direccidn de Area, seran

| - De I3 Direccion Académica

a).- Administrar las activdades académicas del organismo con el proposito de ofrecer 105 sericios
educativos de calidad.

b).- Proponer a ta Direccion General ta normativdad escolar, difundida y vigilarta, estableer los
lineamientos a que deben sujetarse las actividades de docencia 2 investigacion;

€).- Propener a 1a Direccion General programas de actualizacion y superacion academica Asi 2070
vigilar que 1os programas autorizados se realicen de acuerdo & los lineamientos establecidos

d).- Convocar al personal docente del Instituto a reuniones de academis para diseftar o proponer
modificaciones a los planes y programas de estudic

e).- Dingir y vigilar el cumphmiento de las disposiciones qua reguian las acciones de control escolar

f).- Vigilar que el proceso de ttulacion de ios egresados del Instituto, se realicen de conformidad con
los lineamientos y normas 2stabiecidas

¢).- Integrar con el apoyo de los departamentos a su cargo y demas unidades gue conforman el
Instituto, un sistema &g, eficiente y econdmico para el registro de evaluaciones y 'a expedicinn de
documentgs oficiales que ampare los estudios realizados en el Instituto

h).- Coordinar ef desarrollo de los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica que
se realicen en el instituto.

i).- Presentar al Director General propuesta para la ampliacion y mejoramiento de espacios fisicos y
de los servicios educativos del instituto en funcion del crecimiento de la demanda, asi como las
necesidades de equipamiento de talleres y laboratorios de las carreras que ofrece el Instituto.

j).- Establecer mecanismos que eficienticen el proceso de seleccidn de alumnos de nuevo ingreso en
coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico y Departamento de Servicios Escolares

K).- Participar en ias reuniones de ta Comisian Académica del Tecnologico.

-
1).- Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al drea de su competencia; y
m}.- Desarrollar 1as funciones que le confiere especificamente el Manual de Organizacidn basado en
Competencias Laborales del Instituto Tecnoldgico Supenor de 10s Rios. y 1as que por acuerdo de 1a
Junta Directiva y el Diractor General se requieran ~
tt.- De ta Direccion de Planeacion y Vinculacion

a) - Dingir 1a efaboracion, supervision, seguimiento, control y evatuacion del programa institucional de
innovacion y desarrollo, plan de trabajo anual, programa operativo anual y de los programas
especiales que se instrumenten en el Instituto,

b).- Reatizar ia planeasidn, supervision y avaluacidn presupuestal de las obras de infraestructura y
squipamiento, asi como procurar el optimo funzionamiento del lnstituto, mediante la aplicacidn de
planes y proyectos de diagnostico. desarrollo, forialecimianto y consolidacion institucional,

¢).- Promover la participacion da los sectores social y productivo de la region, en 1as comisiones
académicas que se establezcan para la elaborazién e implementacion de las actualizaciones a los
planes y programas ce 2studio de acuerdo 3 'as necesidades del sector productivo de biengs y
servicios. y presentartos al Director General para su agrobacion,

d).- Establecer y manterer relaciones con dependencias y entdades de la Admistracion Publica
Federal, Estatal y Muncipal, insttuciones publicas y privadas, para apoyar ja realizacidn de
actividades y eventes académicos qu2 coadyuven al cumplimiento de las practicas y a ia promocién
profesional de los Aluranos, previa autonzacion dai Director General
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e).- Proponer at Director General la celebracién de convenias con instituciones piblicas, privadas y
educativas -del nivel superior, que permitan fortalecer el desarrolio y ejecucion de los programas del
instituto.

1).- Desarrollar 1a integracion de p«oyectos en ma!ena de preslacudn de semcnos ds asesoria !écmt:
de la incubadora de P de pr y ibn e ir

con los sectores publico, soclal y privado que Io sohc«en ¥ P @l Director Ge para su
aprobacion.

g).- Conduci y supervisar la ejecucion de acciones para realizar actividades de caracter cultural,
educativas y deportivas, tendientes a contribuir a la formacion profesional, cultural, cientifica y
tecnologica de jos alumnos;

h).- Coordinar y proponer al Director General las campafias de comunicacion y difusion de las
acciones dei Instituto, asi como la edicion de matenal que comnbuym a enriquecer el acervo
relacionado con fa oferta y extension educativa, la cultura y et cientificoy Nogico,

i).- Promovar y conducir las actividades para mejorar wmxnuament- sus procesos, asi como verificar
el cumpiimiento de las metas, ob;etwos de calidad y de L de trabajo;

}}.- Coordinar las estrategias, proyectos y planes de accion para el majoramiento contmuo del servicio
educativo del Instituto, asi como del seguimiento, evaluacion y control del sistema de gestion de
calidad que se implemente en el mismo, de acuerdo a las di jones no y

k) - Desarroliar las funcoones que le conﬁere especnﬁcameme ef Manual de Organizacion basado en
L det | ior de los Rios, y las que por acuerdo de la

Junta Dcrachva y st Director General se reqmeran

Amcu!o 17.- Para el ejercicio de sus funciones las direcciones de area estaran integradas por
subdirecciones segun sus requeril y idl

1.- La Direccidon Academica estara integrada de 1a siguiente manera.
a).- Subdareccton Académica
b).- Subdi ion de Posg: e Investigacion

15.- Direccion de Planeacion y Vinculacién
a}.- Subdireccion de Planeacién y Evaluacion
b) bubdareouén de Vinculacion

H: Ia ion que la S cion de Servicios Administrativos dep di
de la Direccién General det Instituto
CAPITULO CUARTO
DE LAS SUBDIRECCIONES

Anticulo 18.- Los subdirectores seran nombrados por la Junta Directiva_a propuesta del Drredor
General del instituto.

. Articulo 19.- Para ser Subdirector se requiere:
i.- Poseer titulo en alguna de Jas carreras ofrecidas por el Instituto o en éreas afines;
il.- Tener experiencia académica y laboral;
IIl.- Ser persona de ampiia solvencia moral y de reconocido prestigio profesional; y
V.- Ser de nacionalidad mexicana,

Articulo 20.- El instituto Tecnoldgico contara con cinco Subdirecciones:
1 - Subdireccion Académica;

1.- Subdireccion de Posg el on.

1. Subdireccién de Planeacion y Evaluacion;

IV.- Subdireccién de Vinculacién; y

V.- Subdireccién de Servicios Administrativos,

Articulo 21.- Las funciones especificas de cada Subdireccién seran;

1.- De la Subdireccién Académica:

a).- Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de csmdtu: de las carreras que se

imparten en e Instituto, asi como de los apoyos d y las e para la

evaluacion del aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos;

b) -Promover y dirigir el desarrolio de los programas de superacién y acfualizacion del personal
. que se reali en el Insti y.

c) -Todas aquellas que le conﬁere especificamente el Manual de Organizacion basado en
det Tecnolégico Superior de los Rios, y las que por acuerdo del
Dvredor General y 12 Junta Directiva se requieran.

ii.- De Ja Subdireccion de Posgrado e Investigacién:

a).- Coordmar y avaluar Ios estudios de posgrado que se imparten en e Institulo, asi como los
Y C ) la a los alumnos, de conformidad con las normas y

lir T idos por la S {a de Educacion Pablica;

b).- Organizar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudio de los posgrados
que se impartan en el Instituto en coordinacion con los Departamentos Académicos;

c}.- Supervisar y evaluar ef i dela$

y con base en los resuttados, proponer
las i Que mejoren su Op ), :

d).- Coordinar las actividades de la Subdireccion con Jas demas areas de Ia Direccion Académica;
e).- Presentar reportes periodicos de las actividades desarroiadas a la Direccion Académica; y
f).- Todas/ que le especif el Manual de Organizacion basado en

Competencias Laborales del Instituto Tecnolégico Superior de los Rios, y las que por acuerdo det
Director General y la Junda Directiva se requieran.

1ll.- De la Subdi ion de P ion y E ion: .
a). Planear, organizar, dingir, controlar y e'valuar las actividades de 36 ] i
evaluacion presupuestal, servicios ) de N con ia ividad vigente;

b). Coordinar y supefvisar la elaboracion del programa de desarrolio institucional y las estrategias a
seguir para su ejecucion;

c}. Dingir y_controlar la prestacion de servicios méa’nws a través ded reglmen !acunanvn del Segum
Social, asi mismo dirigir y controlar las es,
acreditaciones, regularizaciones, certificacion y titulacion de Ios dumno:‘

d). Coordinar y sumrv»sar el 1uncmnamnento del centro de i ion. A di
las i de ¥y 6n del Instituto, asi como las actmdades de la Dncc:bn de
Planeacién y Vinculacion con las demas areas para el cumplimiento de los objetivos det mismo; y

e). Todas aquellas que le confiere especificamente el Manual de Organizacién basado en
Competencias Laborales def instituto Tecnoldgico Superior de los Rios, y las que por acuerdo de la
Junta Directiva y et Director Generat se requieran.

iV.- De la Subdireccion de Vinculacion.

a).- Planear orgamzar dirigir, contro!ary wd\w!a ivic; de i6n T iogica, Vi 36
Pec Difusion, Inter del Insti dgico Superk delos Rios, asi
como p ia g i6n de mahvbsdeho‘amdeamywvﬂudsodor

produc‘hvo dela Regnbn et Eslado y i Pais.

b).-Coordinars{ProgmnadedeacibnTmlégia,hnoﬂmuiormoﬂenuiorddl;mm,

c).- Supervisar que el Progr de Aclividades Extra - l e i de 3
p t en forma p; a las activi émi Instit

d).- P las activi de ion y difusién, con el objeto de fortalecer ia imagen y &t
desarrolic del Instituto.

e).- Pr las activid laty bolsa de trabajo y educacién

a de eg!
continua, que incidan en el de los ak del Institut
I) Todasaqueuasqueboonﬁefeespedfmemedmde&gw'uadénbaudom

del h ior de jos Rios, y las que por acverdo de la

JurnaDrrecnvayelemctorGorwalsen quieran.

V.- De la Subdireccion de Servicios Administrativos:

a). Planear, organizar, dirigk. controlar y avaluar s inistracién de los h
i ysemaos del instituto; .
b). Supervisar y al‘ i i y de equipo general, mobiliaric &
inmobiliario;
- ¢). Dirigie y las biliario , ¥ servicios g les del
a). Ditgy Ta seleccio ién, desarrolo y pago de iones del personal del
y del presupuesto, reg ria, fscalzacion y sdministracion de
Iosmgresosproptosy .
e)Todas qoole A" if te ef Manual de Organizacién besado en

Tecnoldgico Superior de los Rics, y las que por acuerdo del
Dvrectof Genefalylaana Dwectwascraqmerw\ ° .
Afticulo 22- Para el ejercicio de sus ‘_ : las subdi

p y segun sus y
1.- La Subdireccion Académica estar integrada de la sigui -

estaran integradas por

a). Division Académoca de rngenieria on smzmu Comptnwomles
b). Divisién Académi
c). Divisidn A “'de_ ia Bioguimi
d). Divisién Académica de ieria Ex 0
&). Division Académucadelngomoﬂa CMr
f). Divisién Acadé do g
g). Division A ia A
h). Divisién de Eslutios Profesionales,
). D de D ico; y
)% Depaﬂammto de Ciencias Basicas.

N.- La Sub jon de Posgrado e igacidn, estard integrada de 13 sigui manera:

a). DepammemdePosgrado y :

b). Dep:

Ii.- La Subdi i6n de Pl idn y Evaluacion estard integrada de la sigui maners. .
a). Dep de Plansacion, Progr ion y Pr oy B P
b). Depar de Sesvici

¢). Dep de Tecnologias de la i6n y Comunicacién; y

d). Depan;memodaGwnOndehCabdadelmovaam

V.-La S ion de Vinculacion estard integ de la siguient
a). Dep de Ci iCacio yvaus&én . .
b). Dep: nto de Gestion T gica ¥ \ 30, y ) .
c). Dep de Pr i6n P i
V.- La Subdireccion de Servicios Administrativos estard integrada de is siguients manera:
a). Dep de Ri Hh
b). Dep: Y de R F Ly
¢). D de R Materiales y Servicios G . .

CAPITULO QUINTO

DE LAS JEFATURAS DE

- Articulo 23.- Para ser Jofe de Division se requiers:
_ 1.- Poseer tiluio de cualquiera de las camreras que ofrece el instituto o en dreas afines;

I1.- Ser de nacionalidad mexicana;
Ili .- Tener expariencia de dos aios en ol ejercicio p ionsl o de y
V.- Ser p de amplia ia moral y de i igio profes
Asticulo 24.- Son funciones de la Jefatura de Division Académica de Ingenieris en Sistemas
e . tas sigu N
1.- Planear, r y evaluar las activid: de in, gacidn y vinculacion en las dreas
2 a Sistemas Computaci .
N.- Coordinar con fa Sub ion de P Investigacion y con la Division de Estudios
Profesi 1a aplicacidn de los prog deumtsodewm
- E en coordinacién con el Dep de D A ico 108 progr
itach ¥ y i [ i para los profesores sdecritos a su drea; y
|v.< Todas flas Que le fx especifk el Manusi de basado en
| de! Instituto Tecnoldgico Superior de los Rios, y ias que por acuerdo del
DwectorGeneralyliJmna Dlrenrvaurequnrm
Adiculo 25.- Son funciones de la Jefatwa de Division A de 1» Licenck en
Administracién, las siguientes: -
1.- Planear, y evaluar las activid: de i hgacion y vinculs en las dreas
cor h ali en Administrack
.- Coordinar con la ) ion de P el "yconh!)mﬂénde&mdlos
Profesi 1a aplicacion de los progt dacsnmccposgmdo
.- Elaborar en inacion con e Dep de D o A fos progs de
eyl o y Azacion profesional para los prof "“""!
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V.- Todas aqueilas que le confiere especificamente el Manual de Organizacién basado en
Competencias Laborates del Instituto Tecnologico Superior de los Rios, y las que por acuerdo de!
Director General y la Junta Directiva se requieran

Articulo 26.- Son funciones de ta Jefatura de Divisidn Académica de Ingenieria Bioguimica. las
siguientes:

i.- Planear, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion en las areas
correspondientes a Ingenieria Bioguimica;

.- Coordinar con la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y con la Divisién de Estudios
Profesionales, Ia aplicacion de los programas de estudio de posgrado;

lil- Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrcllo Académico los programas de
capacitacion, f 36 y actualizacion protesional para los profi es adscritos a su drea, y

V.- Todas aquellas que le confiere especificamente e! Manual de Organizacidon basado en
Competencias Laborales ded Instituto Tecnoldgico Superior de los Rios, y las que por acuerdo de)
Director General y 1a Junta Directiva se requieran.

Articulo 27 .- Son funciones de ja Jefatura de Division Académica de Ingenieria Electromecénica, las
siguientes:

1.- Planear, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vincutacién en las areas
correspondientes a Ingenieria Electromecanica;

Ii.- Coordinar con la Sub ion de Posg e igacion y con fa Divisién de Estudios
Profesionales, ia aplicacién de los programas de estudio de posgrado;

.- Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico los prograinas de
C tacion, fi ion d y actualizacién profesi para los profesores adscritos a su drea; y

V.- Todas flas que le fi especifi el Manual de Organizacion basado en
Comp 1cias Laborales del Instituto Tecnolégico Superior de los Rios, y las que por acuerdo del
Director General y 1a Junta Directiva se requieran. h

Articulo 28.» Son funciones de ta Jefatura de Division Académica de Ingenieria Civil, las siguientes
1.- Planear, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion en Jas areas
comrespondientes a Ingenieria Civil, c .

.- Coordinar con la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y con la Divisidn de Estudios

Profesionales, la aplicacién de los programas de estudio de posgrado; >
.- E?ab(?{ar en coc i6n con el Dep 0 de Desarrolio Académico los programas de
¢ ion, f on d y izacion profesional para los profesores adscritos a st drea; y

IV.- Todas aqueltas que le confiere especificamente el Manual de Organizacién basado en
Competencias Laborales dei Instituto Tecnoldgico Superior de los Rios, y las que por acuerdo del
Director General y Ja Junta Directiva se requieran.

Atticulo 29.- Son funciones de !a Jefatura de Division Académica de Ingenieria Industrial, las
siguientes:
i - Planear, controtar y evaluar ias actividades de docencia, investigacion y vinculacin en las areas

correspondientes a |

il.- Coordinar con fa Subdireccion de Posgrado e Investigacién y con la Division de, Estudios
Profesionales, la aplicacion de los programas de estudio de posgrado;

lil.- Elaborar en coordinacién con et Departamento de Desarrolto Académico los programas de
capacitacion, f ion docente y izacion profesional para los profesores adscritos a su drea; y

V.- Todas aquelias que le confiere especificamente el Manual de Organizacion basado en
Competencias Laborales del Instituto Tecnologico Supersior de los Rios, .y las que por acuerdo del
Owrector Generat y la Junta Directiva se requieran. .

Articulo 30.- Son funciones de 1a Jefatura de Division Académica de Ingenieria Ambiental, las
siguientes:

1.- Planear, controlar y evaluar las actividades de docencia, -investigacion y vinculacion en-as areas
correspondientes a Ingenieria Ambiental;

iL.- Coordinar con la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y con Ja Division de Estudios
Profesionales, 1a aplicacion de los programas de estudio de posgrado;

1ll.- Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrcllo Académico los programas de
capacitacion, fc ion docente y actualizacion profesional para fos profesores adscritos a su area; y

V.- Todas aquellas que e confiere especificamente el Manual de Organizacion basado en
Competencias Laborales det Instituto Tecnologico Superior de los Rios, y las que por acuerdo de!
Director General y ia Junta Directiva se requieran.

Articulo 31.- Son funciones de la Jefatura de Division de Estudios Profesionales, las siguientes:
1.- Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios profesionales relacionados
con la educacion supersior tecnoldgica en fa region;

il.- Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en materia de docencia, relacionadas a las
carreras gue se imparten en el Instituto Tecnolégico a la Direccion Académica;

iit- Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los Comités de Planeacion y-Gestion
Tecnologica y Vinculacion,

IV.- Las demas que le confiera el Director Académico;

V.- Todas aquellas que ‘e confiere especiﬁcamehle el Manual de Organizacidn basado en
Competencias Laborales del instituto Tecnologico Superior de los Rios, y las que por acuerdo del
Drrector General y la Junta Directiva se requieran.

CAPITULO SEXTO
DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Adticulo 32.- Para ser Jefe de Departamento se requiere:

1.- Poseer titulo profesional de cualquiera de Jas carreras gue ofrece el Instituto o en areas afines;
I.- Ser de nacionalidad mexicana;

Il -Tener expenencia de dos aftos en el ejercicio profesional o docente; y

)V - Poseer sentido de responsabilidad; crteric y capacidad para dirigir y controlar personai.

Articulo 33.- Las funcienes especificas para cada uno de los departamentos y coordinaciones gue
integran el Instituto. seran las descritas en el Manual de Organizacion Basado en Competencias
Laborales del Instituto Tecnoldgico Superior de los Rios, siendo sus funciones generales

1 - Det Departamento de Desarrcllio Academico
a).- Difundir ios lineamientos tedrico-metodoldgicos para !a planeacién, desarrolio y evaluacion

curmcular, establecidos por fa Direccion General de Educacion Superior Tecnologica y olros drganos
competentes,

b).- Coordinar la investigacion, disefio y Utilizacion de les materiales y auxiliares didacticos.
requendos para el desarrollo del proceso ensefanza-aprendizaje:

).~ Participar en la eiaboracidn de convenics relacionados con la actuatizacion y superacidn del
personal docente del instituto, y .

d}.- Establecer procesos de invesligacion y desarrolto académico en los ambitos,de formacion
docente, comunicacion y orientacién educativa :

Ii. Del Departamento de Cizncias Basicas:

a).- Coordinar con la Subdireccion de Posgrado e Investigacion y la Division de Estudios
Profesionales, Ia aplicacién de los programas de estudio de posgrado y con el Departamento de
_Desarrollo Academico, los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ciencias basicas que se imparten y controlar su desarrollo; y

b} ‘P'°P°”?' ala Direccidn Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actualizacién profesional del personal docente de esta area.

Uit.- Def Departamento de Posgrado:
a).- Elaborar en coordinacion con la Subdireccién Académica, las propuestas de planes y programas

de es(gdios del nivel de posgrade y presentarias a la Direccion Académica para su andlisis y tramite
de envio a la Direccion General del instituto;

b}. - Organizar, controlar y evatuar los proyectos de evaluacion y desarrolio curticular refacionadas
con los cursos de posgrado que se impartan en el Instituto, de acuerdo a los procedimientos
estableridos;

c) - Organizar. coordinar y evaluar la atencién de alumnos de posgrado relacionadas con cargas,
procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos; .

d) - Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de las cursos de posgrado que se
impartan en el instituto Tecnoldgico, en coordinacidn con los Departamentos Académicos;

V.- Det Departamento de Investigacion. .
a).- Formular el programa anual de trabajo del departamento, que atienda Ia investigacion y deszrrolio
tecnolégico, transferancia y difusion de tecnologias para el sector productivo;

b) - Supervisar que la transferencia de tecnologia al sector productivo de la region, e! estado y la
nacién por parte del ITSR se haga en apego a las normas y procedimientos establecidos,
garantizando 1a cahdad de los servicios.

¢} - Organizar, controlar y evaluar los proyectos de investigacidn que se realicen en el Instituto, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

V - Del Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion:

a). Planear, coordinar, controlar y evaluar las estructuras organica y educativa, anteproyecto de
presupuesto, Programa Operativo Anual y o relacionado a la construccién y equipamiento del
Instituto. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria d2 Educacion

“Publica,

b). Aplicar la estructura organica autorizada para el Departamento y los procedimientos establecidos y
coordinar 13 elaboracidn de los programas operativos anuales correspondientes;

c). Planear, organizar, controlar y evaluart la realizacion de estudios de construccion y equipamiento
de espacios educativos, seglin los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica;
y

d). Verificar et cumplimiento de la estructura organica funcional del Instituto autorizada, e integrar las
propuestas de modificacion a ia misma.

1 - Del Departameto de Servicios Escolares

a). Planear, Coordinar, Controlar y evaluar las actividades relacionadas con {a prestacién de los
servicios escclares a los alumncs, cenforme a las normas y lineamientos establecidés por la
Secretana de Educacion Publica;

b). Difundir la normalividag de control escolar que emitan los 6rganos centrales normatives de la
Sacretaria de Educacion y verificar su_cumplimiento;

¢). Coordinar, los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion, certificacion y
titulacion de los alumnos del instituto;

d) Coordinas y controlar los tramites de convalidacién y equivalencia de constancias de estudio: y

e). Coordinar la reatizacién de investigaciones de nuevos metodos, técnicas y procedimientos
relativos a servicios escolares, asi como de los estudios de factibilidad para su apiicacién.

Vii.- Del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

a).- Desarroilar fa infraestiuctura iécnica adecuada en los sistemas de informacién del Instituto
Tecnoiégico proporcionando 0s apoyos y soportes técnicos a las diversas unidades y areas
administrativas, asi como. otorgar el servicio de informatica a la comunidad estudiantil y acadéemica,
atendiendo los ineamientos y procedimientos establecidos

b). Elaborar estudios para la deteccidn de necesidades de gestion de equipam:ento informatico

c). Determinar objetivos, metas y actvidades del departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas .

d). Determinar ios recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el togro de
objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su cargo. -

e). Supervisar.el disefia y desaoilo de la plantifia del sitic Web del Instituto Tecnolégico
f). Elaborar proyectos de desarrolio para aplicaciones seguras en la red del Instituto Tecnclogico

Vil -Del Departamerte de Gestion de ia Calidad e Innovacion:
a). Planear los sistemas de gestion integrat con base en ios modelos normativas del ITSR

b). Contribuir en 1a Identficacién de los procescs estratégicos det ITSR nacesarios para el Sistema de
Gestion Integral

c). Coordinar a ias partss interesadas en la determinacidn de la secuencia e mteraccion de oo
Procesos eS(I’aléQlCOS ¥y normativas.
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d) Colaborar en la inacion de criteri é jos para g que tanto la
cperacidn como el controt de los procesus eskr:tegn;os sean eficaces.
e} Padicipar en la realizacion del seg ia icion y el analisis de los procesos estratégicos.
f) identificar de modelos nor y coordinar la capacitacién.

b
iX.- Del Depar de Comu ion y Difusion:

a). Planear, coordinar, controlar y evaluar Ias actividades de difusion escnta audiovisual y de aspecto
editorial, de confonmdad con la blecida por la S ia de Educacién Publica;

b). Represemar a la Direccién General del instituio en los actos y comisiones que éste le
encomiende;

c). Coordinar la atencién de yisit;mas al Instituto; y

d). Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre ef p | del y la comunidad en
general.
X.- Del Dep: de Gestion T idgica y Vmcu!acnén

a). Planear, coordirtar, controlar y evaluar las con las { promocion
profesional, residencias profesionales, servicio social y desarrollo  comunitanio, asi como las
relacionadas con la asesoria y servicios externos que brinda ef Instituto, de conformidad con las
normas establecidas; X

b). ¥ efaci con publicos y pnvados de la regidn, en
coordmacnén con las éreas adémi pOndi que ! de las
practicas, p p ] idencias profesionales, servicio socual ¥ desarrouo comunitario
del alumno y

c). Gestionar y controlar el tramite de regisiros de propiedad industrial, p: y certificados de
invencion para su trans ia al sector producti

X1.- Del Depar de P ion Prof 4 : ’

a). Elaborar y aplicar prog de irmi de dos, boisa de trabajo y educacién continua

de los ex ah del Instituto T bgi peri de los Rios.

b). Etaborar el programa aperauvo anual y el antepmyedo de presupuesto de la jefatwra y some&erlos
ala cor de la Si

¢). Coordinar los servicios de asesoria externa que proporcione el Instituto Tecnoldgico Superior de
los Rios.

X!.- Del Departamento de Recur_sgs Humanos:

a) Planear, coordinar, controlar y evaluar las con la i '_ detl
perscnal del Instituto, asi Como sus remuneraciones, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica,

b} Coordinar la opera de los p de N, cor LY o del p |
conforme a las normas y Img 3

ci. Coorginar los procesos derivados de las del p i a las normas y
_lineamientos establecidos, y
d). Coordinar la realizacion de il igaciones de nuevos mé é

yPp
selativos a la administracion de personal, asi como de los estudios de facbbvl;dad para su aplicacién.

Xllt.- Del Depantamento de Recursos Financeros:

a). Planear, coordinar, controlar y evaluar las addividades relacionadas con la administracidn de los
recursos financieros del Instituto Tecnologico conforme a las nomas y lineamientos establecidos por
la Secretaria de Educacion Publica;

b). Determinar ias idades de i 2 del Instituto y p a la Subdireccion

de Senvicigs Administrativos para ko procedente; y

¢). Coordinar la lizacidn de i de nuevos métodos, técnicas y procedimientos
relativos a la administracion de recursos ﬁnanaeros asi como de los estudios de factibilidad para su
aplicacion

.

XIV.- Del Departamento de Recursos Matenales y Servicios Generales:
a). Planear, coordinar, controlar y evaluar las acthades relacmnadas con la admmlstractén de los

recursos matenales asi como 13 p de los 9 de! | alas
normas y blecidos por ka S ia de Ed: ion Publica;

b). Determinar jas ad iales y servicios g fes def Insti Tecnoldgico
y presentarla a la i6n de Servicios Admini paralop : .

¢) Coordinar la ion de los p 08 de

per; y conirol de bienes
muebles det Instituto conforme algs normas y lineamientos escablendos

d) Coordinar la operacion de los procesos derivados de la adquisicién y compra de bienes, y
prestacién de los servicios generales del Instituto; y

) Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedinientos relativos
a 1a administracion de recursos materniales y servicios, asi como de los estudios de factibiidad para su
aplicacion

Articulo 34.- Para el &j de sus f ios Dep: 3 con oﬂ'cinas ylo
COOrdlg, segin sus L 4
-El Dcpal to de D Acadé contara con las siguientes oficinas:

a) Oficina de Métodos y Medics Educativos

{i.- El Depar de P ion, Progr ion y Presupt contard con las siguientes
oficinas:

a). Oficina de Desarrollo Insnmclonal

b). Oficina de Progs yE 2y

c). Coordinacién de infraestructura y Equpmnto

iIt.- Ef Departamento de Servicios Escolares contara con las siguientes oficinas:
a). Oficina de Control Escolar;

). Oficina de Servicios Estudiantiies.

). Coordinacién de Titulacion.

d}. Coordinacién de Centro de Informacidn;

V.- El Departamento de Tecnologias de ta Informacion y Comunicacién contara con las siguientes
oficinas:

a). Oficina de Soporte técnico;

b). Oficina de Centro de computo.

V.- El Dep de C

a). Oficina de Difusion Esciita;

b). Oficina de Difusién Audiovisual;
¢). Oficina de Editorial;

y Difusion contara con las siguientes oficinas:

d). C inacion de Activi Exira - E 27

). Coordinacion de | lizacion y Lenguas j

VL- EID to de Gestién T ibgica y Vi ién contara con las siguientes oficinas:
a). Oficina de Pra yP Profesi

b). Oficina de Servicio Social y Desarrollo Comunitario; y
c). Oficina de Servicios Externos.

Vil.- El Departamento de Recursos Humanos contara con fas siguientes oficinas:
a). Oficina de Registro y Control; y

b). Oficina de Servicios al Personal.

Vili.- El Dep de R F

a). Oficina de Tesoreria;,

b). Oficina de-Contabilidad y Presupuesto; y
c}. Oficina de Control de Ingresos Propios.

contara con las siguientes oficinas:

IX.- El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales contard con las siguientes

. oficinas:

a). Oficina de Adquisiciones;

b}. Oficina de Almacén e Inventarios;
c). Oficina de Servicios generales; y
d). Coordinacién de Mantenimiento.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS COORDINACIONES Y JEFATURAS DE OFICINA

ARTICULO 35.- Para ser Coordinador 6 Jefe de Oficina se requiere:
1- Ser pasante o titulado en cualquiera de las cammeras que se imparta en el Instituto;
Il.- Tener un afio de expenenc:a en puesto slm-lar y

lil.- Poseer asp como inici; y di i , criterio, .

para relacionarse,

sentido de.resp Lilidad, y hor
CAPITULO OCTAVO
DE LOS ORGANOS DE APOYO
- Articulo 36.- Los Organos de Apoyo del instituto son: . ” ‘

1.- Comité de Planeacion;

I1.- Comité de Gestidn Tecnoltgica y Vinculacién;
1.- Comité Académico; y

V.- Consejo Editorial

Articulo 37.- EI Comité de Planeacion estara integrado por:
1.- Presidente: El Director General del Instituto Tecnolégico;

If.- Secretario Técnico: Director de Planeacion y Vinculacion; y

1.~ Mi os: Director Académico, Subdi A ico; Subdirector de Posgrado e Invesiigacién;
Subdirector de Planeacién y Evaluacmn Subdlrectof de Vincutacion; Su!:d»rec(or de Servicios
Administrativos; Jefe del Depar de Pl . Progr: ion y Presup ion; Jefe del

Departamento de Tecnologias de ia Informacién y Comumcacuon

Articulo 38.- Son funciones del Comité de Planeacion:

1.~ Emitik opinién sobre los planes de desarrollo a corto, mediano y large plazo del instituto
Tecnolégico;

.- Recomendar a ta Direccién General estrategias para la ejecucion de los planes de desarrollo del
instituto;

ii.- Opinar sobre las politicas de desarrollo del Instituto Tecnoldgico y recomendar su aplicacion; y

IV.- Recomendar a la Direccién esirategias para el desarrolio de los procesos de planeacion y
presupuestacidn del Instituto.

Articulo 39.- £ Comité de Gestidn Tecnologica y Vinculacion estara integrado por:
t- Presidente: El Director General del Instituto Tecnolégico;

H.- Secretario Técnico: Director de Planeacién y Vinculacion; y

.- M . Director A Subdirector Académico, Subdirector de Posgrado e Investigacién;
Subdirector de Vinculacion, Subdirector de Planeacién y Evaluacion; Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe de Departamento de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién; Coordinador de
Actividades Extraescolares y Jefe de la Division de Estudios Profesionales.

Adticuio 40.- Seran funciones del Comité de Gestion Tecnoléguca y Vmculactén
|- Sugerir a la Direccion General del Insti Ti el i de relaciones de
intercambio con organismos e instituciones dei secter productivo de bienes y servicios de la regitn;

it.- Opinér sobre Ias acciones de vinculacion con el sector productivo que realice el Instituto; y

1li.- Opinar acerca de los estudios que sobre la demanda de recursos humanos del sector productivo
de bienes y servicios de la region realice el Instituto.

Articulo 41.- E1 Comité Académico dei institulo es un 6rgano de apoyo y de consulta para el Director
General y el Director Académico en 1a toma de decis e los de indole

Articulo 42.- ELComité Académico del Instituto estara integrado por:
i.- El Director Académico, quién lo presidira; -

IL.- E1 Subdirector Académico, quien fungira como Secletario Técnico; y

111+ El Subdirector de Posgrado e lnvesbgac:on 8 Jele de Division de Estudios Profesionales y Los
Jefes de Dep. A , g seran det Comité.

Articulo 43.- Las sesiones del Comité Académico podran ser ordinarias, las cuales se efectuaran
cuando menos dos veces por semestre, en el dia y hora que fije el propio Comité, ¥ extradrdinarias
cuando se considere necesaria y cite para tal efecto el Director General del Instituto, en la que se
trataran séio asuntos establecidos en ef orden det d‘ ia,
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Arliculo 44 - Las convocatorias a sesidn del Comité Académico seran expedidas por el Director
General o por el Director Academico, con dos dias habites de anticipacion cuando menos, debiendo
contener el orden del dia, fecha, hora y lugar en que debera verificarse. La convocatoria a sesion del
Comité Académico debera fijarse en los lugares de costumbre y comunicarse por.escrito a los
integrantes de! mismo.

Articulo 45.- Para que exista qudrum y celebre sesion el Comité Académico, se requiere 1a asistencia
cuando menos de la mitad mas uno de sus miembros en la primera convocatoria. Si no hubiere
quobrum, se citara nuevamente a sesion en un periodo no menor de veinticuatro horas ni mayor de
dos dias habiles y habra quérum para celebrar la sesidn con la asistencia , cuando menos de la
tercera parte de sus miembros.

Articulo 46.- De cada sesion, et Secretario Técnico debera Ievantar un acta que contenga los
acuerdos de los as P de los de idad con ei orden del dia.
Estas actas las firmaran todos los asistentes y se enviard una copia de las mismas a la Direccion
General y a-los integrantes det Comité Académico.

Asticulo 47.- Para las discusiones en el seno del Comité Académico se observaran fas siguientes -

reglas:
L- Previa concesion de la pa!abra hablaran alternativamente en contra y pro del punto a debate los
integrantes qus deseen hacerlo; -

M- ngunoradorpodrahacerusodelapalabmmésdadosvecesencadadebata ni por mas de 10
rmnutos en cada vez. Se exceptian en la primera parte de esta regla, el autor de la iniciativa, los

bios de las i S CUuyo se discute y los integrantes de! Comité directamente
interesados en ef asunto, los cuales podran hablar cuantas veces lo juzguen necesario,

1IL.- Nadie podra interrumpir a un orador, 8i no es para hacer una mocidn de orden; y

- IV.- La Presidencia lamara al orden a todo integréma 0 grupo de inlegrantesb que infrinja cualquiera
de 1as reglas anteriores o que en cualquier forma pretenda desorientar la mscusnon [ alterar el orden;
en caso de remadem;\a fos expulsara de 1a sesion.

Articulo 48.- Seran funciones del Comité Académico las sgulentes
1.- Emitif opinion sobre los planes y prog a su consid iGN,

I.- Recomendar en su caso, la realizactdn de proyecios de investigacion educativa, cientifica y

phi que proponga la DI A

Hi.- Emitir opinion sobre proyectos institucionales de vinculacion con el sector productivo de bienes y
servicios,

V.- Sogenr a la Direccién Académica las estrategias para mejorar 1a organizacion y funmonamrenlo
académico del Instituto; y

V.- Recomendar 1as estrategias.

Articulo 49 - El representante que tenga lres faltas de asistencia sin causa justificada, en un periodo
que comprenda seis sesiones consecutivas, sera removido de su cargo.

Articulo 50.- El incumptimiento def presente Reglamento sera también motivo de remocion de su
cargo.

Ariculo 51.- En caso de que et Comité Académico acepte la renuncia de algunos de sus integrantes o
de la aplicacion de los articulos 48 y 49 de este Reglamento. el Comité Académico designara a la
persona que debera remplazar al integrante que haya incurrido en algunoc de los supuestos
mencionados en el presante parrafo

Asticulo 52 - Ef Consejo Editorial estara integrado por:

Presidente: Director de Planeacién y Vinculacion

Secretario Técnico: Jefe det Departamento de Comunicacion y Difusion

Miembros: Coordinador det Centro de Informacion: Subdirector de Posgrado e Investigacién; y Jefe
dei Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Articulo 53.- Seran funciones del Consejo.
I.- Emitit opinién acerca de las politicas para la edicion y d»fusmn de libros, fonogramas y
publicaciones periodicas, asi cormo de programas educativos y culturales;

N.- Opinar sobre la formulacion y desarrclio de programas de difusidn que contribuyan al
mejoramiento cultural, cientifico y tecnolégico del Instituto; y

IiL.- Emitir opinion acerca de la publicacion y difusion de obras cientificas, tecnolbgicas, pedagogicas y
culturales necesarias para 1a consulta de la comunidad del Instituto y que enriquezcan el acervo
bibliografico del mismo.

Transitorios

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado y debera ser fijado en lugar visible.

SEGUNDO.- Con la publicacién dal presente reglamento, se dejan sin efecto, todas aqueilas
disposiciones “anteriores que convengan lo establecido en el presente Reglamento, de manera
especifica el Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de los Rios.
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CONSIDERANDOS

PRIMERO.- Mediante Decreto 156 publicado en ei Periddico Oficial del Estado Numero 5657. Suplemento

Numero 10 .684, de fecha 23 de Noviembre de 1996, se cred el Instituto Tecnologico Superior de los Rios, como

un Of Publico Dr . del del Estado, con per juridica y p Mo prOpios,
i ala de Ed

SEGUNDO El Instituto Tacnoldgneo Superior de los Rios, bene entre sus principales objetivos Ia formacion de
p para la " Y g de con un sentido de innovacion en la

de los y gicos, de acue}do a los requerimientos del desarrollo
econbmico y social Asl como realizar i igaci i y icas que permitan el avance del
o de la gica y el mejor ap 0 social de l0s recursos

naturales y materiales, entre otros.

TERCERO.- Ahom bien, & Decleto de creaoén a través del cual se cred ef Instituto Tecnolégico Supenor de los
Rios, ha sido pof la H. Junta Drectiva de! insttuto
Tecnolégico Supericr de los Rios y que fue debidamente apfobada por el H. Congreso dei Estado de Tabasco,
en Sesidn Extraordinaria de Fecha 27 de Agosto de 2011, reatizandose 1a pubhicacon de dichas reformas en el
Periédico Oficial del Estado de Tabasco, en la fecha de su aprobacion, mediante el Decreto Numaro 114
Suplemento 7187 H.

CUARTO.- Que vistas las modificaciones realizadas al Decreto de Creacidn, resulta necesaro actualizar 1a
estructura ofganica, asi como realizar ias modificaciones necesarias para que las Condiciones Generales de
Trabajo cumplan con los requisitos que al efecto sefala ef Titulo Séptimo Capitulo V de 1a Ley Federat del
Trabajo en vigor.

Con esta reforma a la estructura organica, el Instituto Tecnoldgico Supenor de los Rios no"generara mayor
gasto, en razon de que el presupuesto que se auiofiza y ejerce para dichas plazas y estructura organica, esta
debidamente autorizado por la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico, 1al y como se establece en el
Convenio de Coordinacion para ta Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Instituto.

Por lo anterior y dada la facunad qua eéste Organo de Gobiemo tene para expedu los reglamentos, esta(utos
acuerdos y demas disposiciones ala on y funch y det
Instituto, me permito someter a esta H Junta Direcliva la presente Iniciativa de:

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LOS RIOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes Condicioines son de observancia general y obligatoria para el instituto Tecnologcc
Superior de los Rios. y sus trabajadores Académicos, Técnicos de Apoyo y Administralivos
Articulo 2.- Para los efactos de las presentes condiciones se entendera por:
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| i at Instituto T gico Supericr de los Rios,

. Trabaj : A} personal A Tecnico da Apoyo, Administrativo y Servidores Publicos de
Confianza que prastan sus semvicios en el Instituto Tecnologico Superior de los Rios,

. Ley dei Trabajo: A 1a Ley Federal del Trabajo, )

W Decreto de Creacion. Al Decreto que cred et Org: Publico D dei Gobiemo
del Estado de Tabasco denominado Instituta Tecnolégico Superior de los Rios, asi como sus
subsecuentes reformas;

V. Ley dcl ISSET: A la Ley del Inshmto de Sngundaa Sociat del Estado de Tabasco.

vl A las pi de Trabajo;
Vif Convamo Al Converio de Coordmacmn para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiers del
{nstituto Tecnolegico Supencr de los Rios.
Vi ISSET. Al Instituto de Segundad Social del Estado de Tabasco, y

X Junta: A la Junta iocal e Concikacion y Arbitraje del Estado de Tabasco.
Articulo 3.- Et tnstitulo para ia realizacion de sus fines. cortars con ias siguientes unidades adaunistrativas:
1 Direzcidon General,
it Direcciones de Area
Il Subdirecciones:
. Jefaturas de Division,
V.  Jefaturas de Departamento.
vl Organos de Apoyo. y
i Las demas que se establezcan de acuerdo al articulo § de estas Condiciones.
Para efectos especificos de las luncmnes que correspondan a cada una de las areas, requisitos para ocupar
dichos puestos, les que se deben cumplic, estas se deberdn
establecer en el Manual de Orgamzaaén Ba<ado en Competencias Laborales del instituto Tecnolégico Supenor
de los Rios.

Articulo 4.- Son ) e5 Ac . el p c por el Instituto para el desarrolio de sus
A de docencia, i igi . 3sesoria, apoyo ion, difusion, y
demas idad icas ¢ en los inos de las disposici que al se

expidan y de los planes y progs que se ap:

Son trabajadores Técnicos de Apoyo, los contratados por el instituto para realizar actividades especificas que
i faciten y el de 135 labores académicas.

Son lraba|adores administratives. 108 que contrata el Instituto para desempefar tareas de caradcter manual,

matenal, ativo, técnico, y p no ico; cuya i d es el phmi puntualy

opontuno de las actividades que requieran inst! para su ej i g por sus supe:

contempladas en 1a normatividad interna

Son Servidores Publicos de Confianza el Director General del Inslitulo, los Directores de Area, los

Articulo 21.- Los trabajadores Administrativos y Técnicos de Apoyo deberdn iniciar y concluir ia p!estauﬂn de
sus servicios, en el horario establecido en su contrato o el que le haya sido notificado.

Articulo 22.- Los trabajadores Académicos deberan cumplic con e numero de horas determinadas en su
contrato, apegandose a los horarios individuales asignados.

CAPITULO IV

DEL LUGAR DE TRABAJO
Articulo 23.- Los trabajadores prestaran sus servicios en las dreas o
en sus contratos o bien en aquellas que derivadas de la naturaleza de su (rabap o de las mcesdades del
servicio se requieran,
Articulo 24.- Los
te ion, difusion, y demas
programas establec:dns por el Instituto, con 1a debida aulonzac»dn por escrito.

Articulo 25.- Los trabajadores podran solicitar su cambio de area de trabajo. dirigiendo su solicitud por escrito a
ia Subdireccion de Servicios Administralivos, exponiendo (3 causa o mom de la rmsma. La apmbaoon de la

fuera de su lugar de adscripeion, umc-menle las iabores
alos planes y.

soficitud se supeditara a la viabilidad del cambio. previc analisis ycon de la
General.

CAPITULO V

DEL SALARIO

Articulo 26.-Salario es |a retribucion gque el Instituto debepagaralns’l’nba;adnmspublumos

Lossalanoswee!lnsumoseobhgalcubmabshwa;adofum wcﬁ;enloshwbdaeswgem.s
por la de Hack y Credito Publico.

Articulo 27.-El pago de salarios se efectuard ios dias quince y treinta de cada mes, enhluﬁalasdelltmmtn

dentrc del horario normal de labores. en moneda de curso legal, mmequesmnmmheicouvo

utilizando el sistemna que brinde mayor oportunidad y seguridad en el pago a los Tt

El instituto previo acuerdo con los Trabajadores, podra realizar dicho pago mediante abono a la cuenta bancaria

que establezca a favor de los mismos, de ta cual puedan disponer libremente.

En este caso, ﬂmpmbquuewedmdammnmmahmmummubsdm

iegales como si fuera recibo ido por los T j de la ndmina o recibo que

éste firme u otorgue.

Cuando los dias de pago coincidan con un dia no laborable, éste se hard al dia laborable inmediato anterior.

Articulo 28~ Los recibos comespondientes que deberdn firmar los Trabajadorss, sdemss de otros datos,

Subdirectores, los Jefes de Division, los Jefes de DEpanamento el Asesor Jurldico, los Ci

el importe y los conceplos del pago sfectuado, asi como los descuentos o deducciones

J:tes de Seccion. los | g . los 1 y en generzl et que

targas de inspeccion, supervision, ﬁscahzac:on o vigitancia, mane;o de fondos y los que consigne con esle
caracter e} catalogo institucional de puestos.

Anticwlo 5.-Los aspectos académicos y el ingreso, promocion y p de los 1

Técnicos de apoyo y Administrativos, se regulara por la en los r i 9! os.,

por ta H. Junta Drrectiva del Instifuto.

CAPITULO I
DEL CONTRATO

Articulo 6.- E) contrato de rabajo contendra
1. Nombre, nacionalidad. edad. sexo, estado cvil, y domicilio def trabajador y del Instituto
W.  Elservicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con precls;on
Hi,  Sila relacion de trabajo es para obra o tiempo o tiempo
v Categoria y puesto que se va a desempedar
V. El lugar o los lugares donde deba prestarsa el trabajo.
VI.  Eihorario de trabajo.
Vi La forma y el monto del satario
VI, Elday el lugar de pago.

Articulo T.- La suspensidn de los efectos del contrato procederd en los casos previstos de acuerdo a ia Ley del
Trabajo. -~

Articulo 8.- Ei sbandono de empleo se considerara consumado al cuarto dia después de que e! Trabajador
haya faltado tres dias consecutivamente sin aviso, ni causa justificada a sus labores. .

Articulo 8.-E! instituto podra determinar el cese de los efectos del contralo, sin responsabilidad alguna por
cualquiera de las causas previstas en el Articulo 47 de 1a Ley del Trabajo.

Articulo 10.- EI Jt que p te su recub«ra en un témino no mayyr de quince dias
contados @ partr de I3 presentacion de la misma, el pago prop de es. prima 5
aguinaldo y la totalidad de sus salarios devengados.
CAPITULO I
OE LA JORNADA DE TRABAJO

Articule 11.- Jornada de trabajo es e hempo durante el cual los Vabapadores estan a disposicion del lnsmulo
para la prestacion de trabajo. Esta se sujetard a los horarios 38 en los y de cof

las necesidades det Instituto -

Articulo 12.- La jornada de trabajo puede ser diurna, noctuma, o mixta, conforme a lo previsto en la Ley det
Trabajo.

Anicdlo 13.- La jornada de trabajo podra ser connnua o discontinua, en atencion 3 las necesidades y
modalidades de cada uno de los puesms que se desempeﬂen

Articulo 14.- Los j estan a laborar, el nimero de horas/Semana/mes que
especifique su conlrato, de acuerdo al horario establecido por el Instituto para impartr clases, asi como aquellas
que correspondan a Asesoria, Tutoria y Apoyo Docente, conforme a ias necesidades del servicio, sin exceder
los maximas legales establecidos.

La jomada de trabajo de los rabajadores Académicos no podrd ser mayor de 40 horas semanales.
comprendiéndosz en esta el tiempo destinado para Asssorias, Tutorias. Proy de

y apoyo docente, incluida la participacion en lodas y cada una de las achvidades acaaermcas que sean
necesarias y prop:as del proceso enseflanza - aprendizaje para el que fueron contratados

Acticulo 15.- Los trabajadores Técnicos de Apoyo. Admimistrativos y Servidotes Puiblicos de Confianza estan
sujetog’a laberar un maximo de 40 horas a la semana, distribuyéndose éstas conforme a su hofario -

Articulo 16.- Los trabajadores Técnicos de Apoyo, Administrativos y Servidores Publicos de Confianza que
tengan asig Jormada de media hora diania para tomar sus ahmentos, 1a cual por ningan
motivo podra ser at inicio o al final de Ia jornada de trabajo.

Articulo 17.- Para ia comprabacién de las entradas y salidas de los . el Instituto los
procedimientos que reunan ios requisitps necesarios de control.
Articulo 18.- El Instituto sefalara las horas de entrada y salda para los ) &S, segun las de

las areas y de los diversos puestos. [as cuales seran comunicadas oportunaments a los mismos

Si por necesidades del servicio, se requiere cambiar el horario de labores de los trabajadores, el jefe inmediato
notificara tal situacion al trabajador, asi como a la ion de Servicios Admi ivos, con copia al area
de Recursos Humanos. con una anticpacion minima de cuarenta y ocho horas a la fecha del cambio; previa
anuencia de ia Direccion Generat

Articulo 19.- Los lrabajadores deben presentarse puntualmente 2 sus laberes, de Hegar con retraso se harin
acreedores a [as sanciones corrl ser fo escuchades cuando pretendan
justificar su retraso, mismo retraso que lendra una tolerancia de quince mMinutos para ser considerado retardo,
en Ccaso contrario el trabajador detera estar a lo que expresamente s2Aala el pamafo siuiente

Cuando dicho relr350 sea mayor de quince minutos, et Instituto podra rehusarse a admitrlas en su trabajo y su
falla ser4 conside ada injustificada para todos los efectes legales.

Cuando el rabajador acumule doz retardos en el mes se har acreedor 3 una amonestacion por escrito con
copia a su expediente. y por cada tres retardos acumuiados al mes se aplicard un descuento equivdlente 3 un
dia de salario

Todas aguelias disposiciones que NO se encuentren enunciadas de manera expresa en las presentes
o} . se =3k aran en los de Registro y Control de Asistencia que para lales efactos
expida of Insituto

Articulo 20.- Los trabajadores que fal(en injustificadamente a sus iabores. no lendran derecho & recibir la
retribucion correspondiente a fos dias u horas ciase de ausencia. sin pequrcla de que les sean aplicadas las
sanciones legalmente precedenties, se entenderd que los Ji se de su hora de
clase cuando no imparten la cAtedra en el aule de clasas o el espacio designado para lales efectss, aun cuando
archos €S 3C se dentro de fas instalaciones del insbiuto

Articulo 29.- Lasdeducaommbssalamsdeioshabqadaesmupmﬁnpmmmm

siguienies:
1. Cuando e Trabajador contraiga deudas con el Instituto por conceplos de ptg,? realizados en
exceso, effores en nomina, pérdidas o averias al mobiliario, o equipo bajo sy resgualdoo

- palimanio del Instituto, vidticos y gastos no por causas
. fiscales con ef satario; .
. Pagos de i sacial, i ias aportacs al Instituto de! Fondo Nacional para ia
Vivienda de los Tmha;adores i

V. Faitas de puntuaiidad;

V. Faltas de asistencia injustificadas; o
V1. Por deudas adquiridas mediante convenios; y
Vi, Pensiones alimenticias decretadas por la auloridad judicial.

La canbidad exigible en ningin caso podra ser mayor def importe de los salarios de un mes y ol descuento serd
elquacmvengmlos”fraba‘adoresyennsmalo sin que pueda ser mayor det 30% del excedents del salario
minimo, con i en las fracci M. vywvi.

Amculo 30.- Cuando aigun Trabajador no esté conforme con el pago de salario respeclivo, dedera mamiesbrio
ata ion de Servicios Administratives, para que se cofrijan los errores en caso de que

procedan.
CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 31.- El inslitulo dard a conocer anualmente ef calendario oficial de labores conteniendo los dias de
descanso obligatorios y de vacaciones.

Los trabajadores administrativos gozaran de dos dias de descanso semahal con pago de satario lnﬁagro
Articule 32.- Por cada 50 minulos de catedra efectiva i L

a un descanso de diez minulos; Mismos que no podran a
término de los 50 minutos de clase, sin que en ningun caso pueda sxtandem o bompo de I dau siguiente.
Articulo 33.- Los Trabajadores tendran derecho a3 dos per anusies de 10 dias

cada uno, con goce de saiaric integro que sera IOdiasmpnmavm y\odiucnmvmm,maunapmu
equivalente a 24 dias de salario que s cubrira en dos il La primera & 12 dias de salario,
en el periodo vacacional de primavera, y la segunda, también equivaiente a 12 dias de salario, en ‘el periodo
vacacional de inviemo.

Articulo 34.- Los Trabajadores podran hacer uso de su primer periodo vacacional, siempre y cuando hubjeren
cumplido seis meses en el servicio .
E} instituto con anticipacion y por escrito, comunicara a los trabajadores que no tluvieren derecho a vacac:ones
poF no cumplr con io establecido en el parrafo anterior.

Articulo 35.- Los T que por i del servicio laboren dumhpanodosnormalosdo
vacaciones teniendo derecho a las mismas, deberan disfrutaria durante os doce meses siguisnies 2 la fechs
det periodo previa expresa del Director General.

Articulo 36.- Las no podran P con una i6n y en ningun €230 se pagaran sin
el descanso correspondiente,

Articulo 37.- Los Trabajadores a los que se les haya olorgado ficencia sin goce de salario, y que al reintegrase
a su trabajo, tengan derecho 2 dishutar del periodo vacacionst que otorgue ef Instituto, disfrutaran de un pesiodo
anual de ¥ i a los dias efects

CAPITULO VIt
DEL AGUINALDO

Articulo 38.- Los Ti que hayan p un aho de tendran derecho a un agunaldo anual
equivaiente a 40 dias de salario base, pagadero deniro de 108 primeros 20 dias del mes de diciembre.

Articulo 39.- Los T que: hayan p: sus servu:m por un tiempo Mmanor de un aflo, lendnn
derecho @ que se les pague la parte proporck det i de que se

laborando o no en la fecha de liquidacion del mismo. de acuerdo a los dias efectivamente laborados.

CAPITULO Vi
DE LAS LICENCIAS

Anticulo 40.- Los Trabaiadores podran disfrular de permisos y licencias con y sin goce de salaro, en los
téminos de este capituic

Articulo 41.- Los Trabajadores tendran derecho 2 oblener permisos para faltar a sus labores con goce de
salaris integro. Jos dias y por los motivos siguientes. debiendo dar aviso oportunc a sus iefes nmediatos:

) Cualqmef uaba,adc»! dos dias habiles, en caso de faltecimiento de sus padres, hermanos,
yuge. © hijos; y
] Por no i
caon goce de sueldo, en Jos términos s:guien(es

por ef ISSET, se otorgaran licancias

a) Si el Trabajador tiene por 0 menos seis meses de servicios, hasta quince dias con goce de
salaria integro, hasta 15 dias mas con medio sueido, y hasta 60 dias mas sin goce de sueldo.

b) Alos que lengan de 1 2 5 aflos de servicios, hasta 30 dias con goce de sueido Integro, hasta
30 gias mas con medio sueldo, y hasta 60 dias mas sin goce de sueido.

A ios que tengan de 5 a 10 afios de servicos hasta 45 dias de sueldo integro, hasta 45 dias
mas con medio $uSido, y hasta 90 dias mas sin goce de sueido.

A los que tengan 10 aflos o mas de servicios hasia 60 dias con goce de Susido integro, hasta
60 dias mas con medio sueido, y hasia 180 dias mas sin suekio.
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Concluidos, en cada caso, los anteriores términos sin que & Trabajador s#uade en cada uno de elios reanude
sus labores, podrd el Instituto dar por terminado, con fundamento en 1a Ley del Trabajo, el contrato det
incapacitado para seguir prestando servicios a partir del vencimiento de 1a licencia sin goce de sueldo.

En los casos a que alude la fraccion |, dei presente articulo, deberan exhibis posteriormente los Trabmadores el
acta de dehmubn coespondiente que expidan las oficinas del Registra Civil

Articulo 42.- los i €5 aci , técnicos de apoyo y administratives que tengan mas de
5 aflos de prastacion de servicios de manera xnm(errumptda ai servicio del Instituto; podran gozar de licencia sin
goce de sueldo en los siguientes casos: -

1. Para e! desempeio de puestos de confianza, cargos de eleccion popular, comisiones oficiales. y

.  Para el arreglo de asuntos a solicitud del i ydela te forma.
ER - Sesenta dias, cuando lengan minimo 5 afos de servicios cumplid_os de manera
ininterrumpida at servicio del Instituto; y
b. Hasta ciento ochenta dias, cuando tengan 8 o mas aos de servicios cumplidos de manera

ininterrumpida at servicic del Instituto.

En los casos de solicitud de licencia sin goce de sueldo, deberan contar con autorizacion de la Direccion
General, quien de manefa discrecional y en los casos que asi lo considere procedente, podra otorgar dlcha
licencia atn cuando no se encuentre dentro de los sup que se en las

siempre y cuando existan causas suficientes que justifiquen dicha ficencia sin goce de sueldo.

Las licencias podran negarse, si no se cumple’ta normatividad respectiva.

Asticuio 43.- Los Trabajadores tendran derecho a una licencia con goce de salario hasta por 5 diag seguidos,
para la preparacion del examen pi que p aficial que
fecha para la p 1 del examen.

Ank:ulo 44.- Los Trabajadores que realicen tramites para oblener su jubilacion, tendran derecho a una licencia
con goce de salario, hasta por un mes cal X comprob fo anterior con la solicitud
- camespondiente.

Articulo 45.- Las Trabajadoras en estado de gravidez dislrutaran de licencia con goce de salario integro por un
término de 3 meses qué se Storgaran a partir de Un mes antes de la fecha probable det parto.

Articulo 46.- Durante los primeros 5 meses del periodo de ia di fas T jadoras, a partir de fa

fecha d& reanudacion de labores, de un descanso extraordinafio de media hora por cada 4 horas de trabajo, y si

'a jorada es de 7 horas y media o menos, disfrutaran de un S0io descanso.

Articulo 47.- £l Institute concedera permisos para asistir 2 iums y otros eventos

de simitar naturaleza. previa solicitud y comprobacnon de éstos, cuar\do 2 ]uICKJ del Instituto no se afecten las

actividades laborales, y redunden en tanto dei T j como del Instituto.

Articulo 48.- Solo las licencias sin goce de sueldo no mayores de seis meses se considerardn como tiempo

efectivo de servicios.

Articulo 49.. Para los casos disti alos en los gue , no basta la simple

solicitud de permiso, ni el previo aviso de! Trabajador para faltar a sus labores; sera necesano que el Instituto

otorgue o autorice la falta, previa valoracion de sus causas.

Articulo 50.- E! instituto podra hasta tres p icos de un dia cada uno por cada ciclo

escolar, 5 todos los Trabaladores académicos, técnlms de apoyo, administrativos o servidores publicos de
; i éslos, pof escrito con 48 horas de anhcupat:lon como minimo; tales dias no se
n en forma lativa ni en dias previos o posteri a . dias de obligatorios

0 suspensiones programadas de conformidad con el calendario escolar.

Para ios efectos de este articulo se entendera por cicio escolar, los meses comprendidos de Agosto — Enero y

.de Febrero 3 Julio del afio de que se trate.

CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES,

Articulo 51.- Son derechos de los Trabajadores.

17 Recibir de; los miembros de la comunidad tecnoldgica, el respeto debido a su persona,
propiedades, posesiones y derechos;
. Percibir el salario que les corresponda; .
. Disfrutar de descansos y vacaciones procedenles;

V. Recibir a lo ai enlasp Ci

V: Obtener, en su caso. los permisos y I i e este ord i

VI (;zgzéa{_ de los beneficios de la seguridad socnal en 1a forma y términos establecodos pos iaLey del
K

VIl.  Gozar de los beneficios de la seguridad social en la lo:ma ¥ términos establec;dos por ja Ley dei
Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabaj y demas
VIt Prev, anuencia de las autondades del Insututo aslshr a las actividades de capacitacion que les

elevar sus ¢cc i X 1 para el ad desarrolio de las
funciones encomendadas;

IX. Recibir Ias indemnizaciones legales que les corresp
lo establecido por la Ley del ISSET y I3 Ley de} Trabajo:
X. Haog!_ uso de jas i deportivas i las politicas internas aplicables;
Xi.  Panicipar en los programas deportivos y de in que se lleven a cabo a favor de
los Trabajadores; y .
X Renunciar al rabajo.

) por fiesgos prof , de acuerdo 2

Articulo 52.-Son obligaciones de los Trabajadores:

). Cumpiir las disposiciones de trabajo que le sean
enel
I Acatar las érdenes e instrucciones licitas que reclban de Sus supenofes en atencion al trabajo que
desempefian; comunicando op! i d que observen en el servicio;-
HI.  Observar las pr de & higiene que contemplen las nomas 3 que estan
sujelos, asi como las que indiquen las autoridades competentes ¥ €l Instituto, en beneficio de elios
y del centro de trabajo; dando aviso oportuno de las fallas, averias y faltantes de los instrumentos
de trabajo. equipo, documentos y dema3s bienes que tengan asignades;
IV. . Desempedar el trabajo con la y esmera : en la forma, tiempo y
luga( Que expresen en el contrato respecuvo bajo la direccion del supeﬂol inmediato, a cuya
A eskaran sub en todo lo concerniente al trabajo, y con apego a los

conforme a la laboral y las

V. Asistir at lraba;o con puntualidad, reglstrardo sus horas de entrada y salida; asi como desempedar
sus labores. dentro de sus jornadas de trabajo, en ef lugar al cual se encuentren adscritos,
haciendo det conocimiento del Instituto, las causas justificadas, que les impidan concufrir a sus
labores, dentro del primer dia de ausencia;

VI Guardar la compostura y disciplina debidas, dentro de las horas de trabajo, y observar una
conducta decorosa en todos los actos de su vida publica, absteniéndose de dar motive con actos
es5candaiosos. a que de alguna manera se menoscabe Su buena reputacion, en perjuicio del

~SeIvicio que se les lenga encomendado;

Vit Dingirse a los superiores. compaiieros, alumnes y comunidad tecnologica en general. con respeto
y consideracion, absteméndose de dar un mal trato de palabia o de obra, adoptando fa mayor
diligencia en 1a prestacion del irabajo.

VI Conservar en buen estado y presentacion los instrumentos, mobiliaria, equipa y dtiles que les haya
proporcionado el Inslituto para el desempeno gel trabajo, no siendo responsables, por et deterioro
que origine el uso normal de estos objetos, ni ef ocasionado por caso fortuito, fuerza mayor o por
mala ¢alidad o defectuosa fabricacion;

., X Dar aviso mediante oficio a l2 Subdireccion de Servicios Administativos con copia al
Oepanamento de Recursos Humanos antes de realizar cualquier cambio de area, de los bienes y
mobiliano que estan bajo su resguardo.

X, Prestar auxilio en cualquier tiempo que se nacesite. cuando por siniestro o riesgo inminente
peligren las personas o los intereses det Insttuto, siempre y cuando no pongan en peligro su

integndad fisica;
X).  Prestar sus servicios segun las horas en sus ¥ horarios indivi de trabajo
Y d& acuerdo a lo que dispongan los planes yp de it K i
por el Instituto; -
XI\. Cumplir fas comisiones que les sean por el instituto;

XN Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que & Instituto programe, asi como actuatizar
cc sus conoci en el caso de los r

p ente

en i3 asi que impanan; _ -
XV Disefiar y presenlar al inicio del . la progt de las acagémicas que le
sean encol lirlas en su i y adjuntar bibki ffa y mateial p e

Cuando por causas no imputabies a los trabajadores académicos, no sean cublertos dichos
programas, se convendra con ef instituto Ia forma de cumplidos;

XV.  Aplicar examenes, de acuerdo al calendavio oficial y remitir ia documentacion respectiva dentro de

ios plazos que les sean ﬁ]ados
XV, T de los j 2l Jefatura de Carrera o Jefatura
Ry de Division oorrespondueme al finat de cada peﬂodo escolar, un informe sobre el resultado de las

en su prog de los reportes reiativos al estado de
avance que les sean requendcs
XV, Dar crédito al Instituto, en jas pu Tes donde ap an re ukados de trabajos realizados en
la misma, o en ¢ i previa acion de ésta;
XVIl.  Abstenerse de impartir clases particulares remunerables 3 los alumnos del Instituto,

XIX.  Contribuir 3l logro de la mls:én vision, politica integral, metas y. dé los objetivos del Instituto. a
la cahdad y y 3 veidr por & prestigio y el fortalecimiento de
las funch y ion da 1a misma;
XX, Cumplir con ias normas de orden Yécnico y administralivo que dicte el Instituto a través de
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de wmar general 0 espec:al;

XXt Guardar pi ibn en e de su ca
XXN.  Hacer enlrega de los documentos, fondos, valoras y blenes cuya alencsdn administracion o
guarda, estén a su cuidado, en los casos de ° de 12 relacién de

trabajo, asl como renuncia; absteniéndose de abandonar el trabajo hasta en tanto no concluya
dicha entrega; Y

. XXM, Las demas que i la taboral apl as{ como aquellas que se gan en
los Contratos individuales de Trabajo que al efecto se iba entré los Trabaj; y el
instituto. :

Articulo 53.- Queda prohibido a los Trabajadores:

. User el mobitiario ¥ el equipo para fines dcshnlos al !raba,o
tl.  Fijar avisos, clase de p
nstituto. sin-contar con fa aulonzacmn comespondiente;
W Organizar o participar durante las horas de babajo, en colectas, sorteos, rifas, tandas, actos de
proselitismo politico o de religion;
V. Hacer uso indebido de los recursos y medios de comunicacion dél instituto;
V. Alterar en forma individuai o iva, &) orden y a discipling ded instituto;

VL. Realizar actividades indebidas y ajenas al trabajo. qué obstaculicen o entorpezcan las labores
dentro de las horas destinadas a las mismas;

VIi.  Hacerse acompafiar durante la jornada de trabajo 0@ personas que no iaboren en ef Instituto, asi
como permanecer o introducirse en las oficinas o instalaciones del mismo, fuera del horario de
labores sin el permiso comespondiente,

Wl Aprovechar los servicios de los Trabajadores para asuntos particulares o ajenos a los del Instituto;

IX.  Faltar al trabajo o suspender las labores, sin causa justificada o sin ‘autorizacién previa de sus
Superiores,

X.  Permitir que otras personas distintas a las autorizadas manejen o utilicen 1a maquinana. aparatos
o vehiculos confiados a su cuidado;

Xl Permitir que otro trabajador marque, registre o firme sus horas de entrada y salida det trabajo. o
marcar, registrar o firmarlas por otro lrabajador, segiin ef sistema establecido; asi como registrar
su asistencia y no presentarse a su lugar de trabajo;

dentso de las instalaciones del

x4, Cambiar de puesto o tumno con oiro irabajador, sin autonizacidn del Instituto o utilizar los servicios
de una persona ajena a su lrabajo, para desempefiar sus labores;

X Causar danos o destruir intencicnalmete ¢ ot réggencia. e equipo, instataciones, edificios,
obras, y demas bienes del Instituto;

XiV.  Sustraer del cenuo de lraba;o uhles equipo’ o documentos sin autorizacion;
XV Presentarse af instituto o a cualquier actividad institucional en eslado de ebnedad mlmducxr o
ingerir bebidas icas, dentro de fas i i o en sus i
XVI Presentarse al instituto o a cualquier instif bajo la infi
enefvantes o estupetacientes, salvo que exista prescripcidn médica;
XVIi Portar o introducir cualquier tipo de arma ai Instituto, a menos que 1a naturaleza de! trabajo 10 exija
y medie autonzacion del lnsmuto y ds Ia autondad compoteme
XViH Comunicar o prop persona, ] i,
documentos o informes sobre asuntos del instituto; sin i debida autonzac»én
XIX  Alterar, i o destruir ., asi como falsificar correspondencia, documentas,
comprobantes o controles del Inslitulo o de los alumnos, cualquiera que sea su objeto,
XX Solicitar. insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de alumnos o particutares, con relacion al
desempeno de funciones propias del instituto;

ia de narcoticos. drogas,

XXb incurrir en actos inmorales. de violencia, amagos. imurias o malos tratos hacia aigun miembio de
1a comunidad def Instituto; y
XXl tas demas que las leyes, S de 13 materia y reglamentas.

-~ CAPITULO X
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

Anticulo’ 54.- Riesgos pr son 10s acci L] a que estan expuestos los
Traba:adores en e;en:lcm © con motive del lraba)c, comprendiendo estos los que se pmduzcan al trasladarse

los Te de su al lugar de trabajo y de este a aquel
Articulo 85.- Los Trabajadores que sufran deberan dar aviso a sus
superiores inmediatos, dentro de las 24 horas al 0 8 partic de! en que tengan

conocimiento de su enfermedad.

Articulo 56.- Al recibir el aviso a que se refiere e} articulo anteﬂor ¢ jefe inmediato supenor, debera informar a
1a Subdireccion de Servicios Admini . quien ata idad laboral , dentro
de las 72 horas siguienles. acta ci iada que < los siguiites datos:

i Nembre y domicilio de los Trabajadores,
il.  Funciones, categoria y salario; )
. Dia, hora y lugar en que ocumnd ef accidente;
V. Nombre de los testigos del accidente, en caso de que 105 hubiere:
V. Lugar af que fue trasladado; e
Vi informes y elementos de que se disponga para precisar las causas det accidente
Articulo 57.- Para preveny riesgos de trabajo en las acti que los T del instituto desarrolien
durante sus labores, se adoptaran las medidas siguientes:

[} Se estableceran programas de divulgacion, dingidos a los trabajadores del Instituto, sobre tecnicas
para la prevencidn de riesgos de trabajo;

i Los Trabajadores deberan utilizas los equipos. accesofios y dispositivos adecuados a caca

actividad; y

Se distribuiran los instructivos pestinentes. -

E

CAPITULO X1
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Aniculc 58.- El insltulo implementara programas paia me;orat ‘a capacn\acmn y desarrollo de sus
T , 3 fin de sus co y. en su caso modificar sus
actitudes para lograr mejores niveles de desempeﬂo en el puesto que tienen asignado y propiciar usa
superacion individual y colectiva que redunde en un mejor servicio para la comunidad tecnolbgica

Articulo 59.- Las actividades de podran imp. alos Ti es dentro o fuera
de su jornada laboral, asi como dentro o fuera de las instalaciones del instituto.
Articulo 60.- Los Trabajadores 3 quienes se imparta o estan obii a

I Asistir puntualmente a Jos cursos, sesiones de grupo, y demas actividades que forrmen parte del
proceso de capacitacion o desarrollo,
" Atender 1as indicaciones de quienes impartan ja capactacién o desarrolio y cumply €on Jos
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programas respectivos. y
il Presentar los examenses de evaluacion de conocimientcs y 2ptitudes que sean requeridos.

£l incumplim.2nto d2 ias disposiciones antes mencionadas, se considerara inasistenc:a al rsbajo

CAPITULO Xif
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Articulo 81.- s responsabiiidad dei Instituto y de los Trabajadores. cbservar las medidas que en materia de

seguridad e higiene se establezcan
Articulo 62.- Es obhgatonu para los mandos medios y superiores, otorgar permiso al Trabajador para que asista
e

a los cursos sobre pi y enferr de trabajo, asi como a ias manidbras sobre
incendios y los cursos de primeros auxilios que organice el lnstituto, los cuales se impartivan dentro de tas
jornadas r ies de trabajo y alos c 0S que se den a conocer.

Articulo 63.- Los Trabajadores estan obligados a:

) Cclocar los equipos, utiles y materiales de rabajo en lugares seguros y adecuados para no
ocasionar dafos ni molestias a sus compaderos;

R Dar aviso a sus jefes cuando se registre aigin accidente,

Ll Prestar auxiio en cualquler tiempo y fugar en caso de siniestra o riesgo inminentes en que peligre
12 vida de los de la gica o los i del Instituto, dando aviso
inmediato a sus superiores;

v Comunicar a sus jefes las sugerencias y observaciones que juzguen pertinentes para eviiar
siniestros gue pongan en peligro a los integi dela gica o os i del
Instituto;

v Obedecer las 6rdenes y disposiciones gue tiendan a evitar_accidentes de rabajo o enfermedades
profesionales; y )

Vi Conservar impias y en buen estado las areas de trabajo y comunitarias, asi como utilizar el
uniforme y equipo de seguridad que les sea asignado de acuerdo a sus aclividades.

Articulo 64.- En lodos los iugares en donde se que 5e Consk

insalubres, deberdn usarse equipos adecuados de PMSCCIOII y adoptarse las medidas de segundad para !a
debida deios T j Y. que las

En dichos lugares se avisos que p gan ei pehgrc y P

areas restringidas.

Articulo 65.- E) drea de Servicio Médico. investigard y analizara las causas de los accidentes para que se

tomen las medidas preventrvas afin de evitar que vuelvan a ocurnr.

Articulo 66.- Los T a ¥y meédicos, a Su ingreso y

cuando menos una vez al aho, con el objeto de prevenir enfermadades y mantenerse en buen estado de salud.

Cuando el institutu lo crea conveniente, se efectuaran por conducto del ISSET.

el acceso a

2jenas a las

CAPITULO Xilt
DE LA PROTECCION CIvit

Articuio 67.- Se considera pr civil al Ji de , 1OfMas y pr a observar por los

T y autoridades. en la prevencion de las de allo nesgo, siniestros o desastres; asf

mismo a 1a salvaguarda y auxilio de Ja comunidad lecnoldgica y los bienes del Institute, en caso de que aquefio.

ocurra

Artizulo 68.- Sera obligacién del instituto, org
0N respectiva.

Articulo 69.- Serd obligatorio para 10d0s ios Trabajadores, acatar las disposiciones que se establezcan en los

programas internos de proteccion civil que para tales efectos emita el Instituto

Articulo 70.- Sera obligatoric para e! Instituio y los Trabajadores:

tas S de

p i6n civil, asi como proporcionar la

1 informar de cualquier riesgo grave pi o por agentes naturales o humanos;
0] Mantenarse informado de las acciores y actitudes que deberan asumirse antes, “durante y
después de un siniestro;
i Participar, cuando asi se requiera en los simulacros que se Heven a cabo por las diferentes
brigadas internas de proteccion civil;
" Participar en la integracian de brigadas cuando se les designe para tal efecto; y
V. Asistir a los cursos sobre primeros auxitios y técnicas de emergencia para casos de siniestros.

CAPITULO XV

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 71.- El incump! de las dispc enlas p Condiciones por parte de los

Trabajadores, serd sancionado por el Instituto de acuerdo a ia gravedad de 1a faha y sin perjucio de lo que
establece ia Ley det Trabajo. de !a siguiente forma

Ul Amonestacion verbal,

H Extraflamiento por escrito con copia a su expediente personal;

Hl Suspensidn temporal en sus labores de uno a ocho dias sin goce de salario. y

1% Cese de los efectos del contrato.

Articulo 72.- En caso de que los Trabajadores no cumplan con las obligaciones que se establecen en el
Capituic 1l de estas Condiciones. se ies aphcaran I3s sigiientes sanciones.

L Extrafiamiento por escito a los Trabajadores que en af término de breinta dias acumulen dos
retardos;
n Suspension de un dia sin goce de salario al Trabajador que en tEmino de treinta dias compute
mas de tres retardos, y
Wl En caso de que se cumplan tres extralamientos en el ttrmino de tres meses conlinucs, Jos
Trabajadores se haran acreedores a suspension de dos a tres dias sin goce de saiario

Articulo 73.- £l Insttuto impondra a los Trabajadores qoe ncumplan las obligaciones consignadas en el articulo
52 de las presentes Condiciones, sin perjuicio de la de las demas » previas en el mismo y en
la Ley del Trabajo. ias siguientes sanciones

I Amonestacién verbal, cuando se trate de la pnmera ocasion;
i Extrafamiento por escrito a los las obkgaci 2 en 'as
fracciones I, IV, V. V5, Vi, VIH_ X, XI XK, XIII XJV XV, XVlyXVlll

[} Suspension de uno a tres dias a los j que i iplan las obfigac i en
. las fracciones |, N, XVIFy XIX;
V. Suspensidn de cuatro a seis dias a los aj que plan las obligaci i enla
fraccion IX; y
~ WV Suspension de seis a ocho dias a los que i Ilas obkgack en
las fracciones XX y XXt

L2 reincidencia en alguno de los casos previstos en este articulo o la vedad la f; podra

cese de los efectos del contrato. = oe 2 fana. ostiicar o
Articulo 74.- Para imponer a los Irabajadores las sanctones a tzue s8 veﬁeren 1as fracciones 1), i), W), IV} y V)
det articuio anterior, el Instituto debera p 3 fas pruebas
que ofrezca en defensa de sus . desp delo cual se i 3 $a 0 i

de la sancion. :

Articvlo 75.- Con relacion a las prohibiciones consignadas en el articulo 53, se aplicaran las _sanciones
consignadas en el articulo 73, de a siguiente forma:

[} Lo conlemplado en Ia fraccn‘)n I) del Articulo 73, para Ia primera ocasion en que se incurra en
en todas sus frax
N te p(ewslo en Ia fraccion n)del Articuig 73, para Ia infracci a las prohibici 1t en sus
fracciones §, IV, Vil y IX;
I Lo contemplado en ia fraccidn dl)del Articulo 73 para los casos de infraccion a lo sedalado en sus
fracciones It Viti y X;

V. Lo previsio en la fraccitn N)del Articulo 73, para el caso de infraccion a las prohibiciones
“consignadas en su fraccidn .

V. lo seflalado en fa fraccién V) def Articulo 73para el caso de infraccidn a pmhibacbonos
consignadas en sus fracciones V, VI, X, XII, Xitt, XV, XV, XVI XVIE, Xvilt, XEX, XX, XX).

La reincidencia en alguno de los casos pfev!slos en este articulo o la gravedad de la falta,-podra justificar el
cese de Jos efeclos del contrato.

Articuta 76.~ En ninguna de las sanciones previsias en nl amwlo 73, s8 opﬁcui sh Mbcrse previamente
praclicado, dentro de los 10 dias siguienles a la fecha en qui ala gue se

ciard af trabajador que haya i snhfahaumwmaqubnulao‘o'gnalDeredwde
Audiencia y el de ofrecer pruebas.
Conchiida la i se d i ia ia o de la sancion

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se inslruye af Representante Legal del instituto Tlcnoldgieo Superior de jos Rios a realizar el
depdsito de estas condiciones an Ja H. Junta Local de Concillacién y Arbitraje en ef Estado de Tabasco.

)0.-Las condiciones entraran en vigor &f dia de su depésito ante ta H. Junta Local de
Conciiacion y Arbitraje en el Estado da Tabasco; y se ordena su difusidn entre los trabajadores.

TERCERO.- Se ordena la icacién de las pr S en el Pefiédico Oficiat det Estado de
Tabasco. °
CUARTO.- Con la publi de tas -se dejan sin efecto, todas aquolias disgosiciones

que gan ia ido en fas

L.E. Emiano Gufliémez Carvarin
Wfector Gensral del [TSR
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualcjuier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. ’



