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PRESENTACION

El presente manual, del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, responde a
la necesidad de contar con un documento formal, que refleje la estructura organizacional,
defina las funciones y responsabilidades de cada drea de trabajo. Responde a los nuevos
tiempos y necesidades que estd viviendo esta Institucién educativa y tiene como objetivos
adicionales, el servir de guia para la seleccién de personal, contribuir en el proceso de
induccién de los nuevos empleados y constituir un instrumento de apoyo para la evaluacion
de puestos. La preparacién de este documento, que describe los puestos que integran la
estructura organizacional de esta Institucién, requirié del andlisis de documentacion

normativa y procesamiento de la informacion recopilada.

Este documento contempla en su contenido, Antecedentes, que comprenden una breve
descripcion de cdmo se origind el Instituto, el decreto que lo sustenta y los principales
aspectos de su evolucién histérica; Marco Juridico, que enuncia la normatividad aplicable
en las operaciones diarias de la institucién en su ambito Federal y Estatal; Atribuciones, que
refiere aquellas asignadas en el decreto de Creacidon del Instituto; Estructura Orgdnica, es la
representacion grafica del Instituto, que muestra las dreas que lo integran y establece los
niveles jerdrquicos, canales formales de comunicacién y lineas de autoridad. Las
descripciones de puestos, el cual contempla la identificacién, las funciones y las relaciones
de coordinacidon inherentes a los puestos de nivel directivo y medio; en el Directorio, se
relacionan los nombres de los principales servidores ptblicos de la Institucién; y finalmente
las Firmas de Autorizacidn, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada drea
en la elaboracién, revision y autorizacién del documento. La difusién del presente manual,
obedece a la intencién de especificar por escrito su organizacion y de fortalecer la
coordinacién del personal del Instituto, lo cual tiende a facilitar la identificacion de las
Funciones que dentro del contexto general le corresponden. Es necesario destacar la
participacién de los responsables de cada drea que conforman el Instituto en la
actualizacién de este Manual, a efecto de proporcionarle mayor veracidad y objetividad.
Cabe mencionar que su contenido quedard sujeto a cambios, como consecuencia de
modificaciones en la Estructura Organica o reasignacion de atribuciones o funciones al

interior de los érganos que la integran.
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ANTECEDENTES

El 4 de agosto de 2008 se firmé el convenio de coordinacidn para la creacién, operacion y
apoyo financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de juan Rodriguez Clara, que celebraron
por una parte el C. Licenciado Fidel Herrera Beltrdn, gobernador constitucional del estado
de Veracruz y la C. Licenciada Josefina Vazquez Mota, Secretaria de Educacion Publica. Con
la finalidad de mantener y expandir los servicios de educacién superior tecnolégica,
orientando su crecimiento hacia las regiones donde habia que impulsar el desarrollo

productivo y tecnoldgico.

El dia 29 de Agosto de 2008, se publicé en la Gaceta oficial del Estado numero 294
extraordinario, el Decreto que creo al Instituto Tecnoldgico Superior de juan Rodriguez
Clara como organismo Publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad

juridica y patrimonio propios.

El Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara se funda el 29 de Agosto de 2008
e inicia su funcionamiento el 19 de Septiembre de este mismo afio, llevando a cabo el
proceso de entrega de fichas e inscripcion de alumnos, haciendo una captacion de 132
alumnos: 45 de la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias y 87 de la carrera de
Ingenierfa Industrial, atendiendo a los Municipios de Isla, José Azueta, Playa Vicente, San

Juan Evangelista y Juan Rodriguez Clara.
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MARCO JURIDICO

Disposiciones Juridicas de los que se derivan el Manual de Organizacion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara:

Normatividad Federal
e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
e Ley general de educacion
e Ley general para coordinacién de la educacion
o Ley federal del trabajo
e Programa nacional de educacion.

Normatividad estatal
e Constitucion politica del estado de Veracruz de Ignacio de la llave
e Ley orgénica del poder ejecutivo del estado de Veracruz de Ignacio de la llave
e Ley de educacion para el estado de Veracruz
e Reglamento interior de la secretaria de educacion
e Plan veracruzano de desarrollo

Normatividad interna

e Convenio de coordinacién para la creacion, operacion y apoyo financiado del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

e Decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara (gaceta
Oficial del Estado de Veracruz No. 284 extraordinaria de fecha 29 de Agosto de
2008).

e FEstatuto Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.
(publicado en la Gaceta No.44, de fecha 11 de Febrero de 2011).

Vi
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ATRIBUCIONES

El decreto que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, establece en
el articulo 4 de las atribuciones del Instituto que a la letra dice:

Articulo 4. Para el cumplimiento de sus objetivos, el instituto tendra las siguientes
atribuciones:

I. Impartir educacién superior tecnoldgica en las dreas industrial, agropecuaria y de servicio,
asi como cursos de actualizacidn y superacion académica;

II. formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio y establecer los
procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios para someterlos, previa
aprobacién de la Secretaria de Educacién de Veracruz, a la autorizacién de la Secretaria de
Educacion Publica;

I1l. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

IV. Organizary desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion profesional
con organismos e instituciones culturales, educativas, cientificas o de investigacion,
nacionales y extranjeras;

V. Regular el desarrollo de las funciones sustantivas: docencia, investigacién y difusion
cultural, asi como la vinculacién con los sectores publicos, privado y social;

VI. Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en
otras Instituciones educativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VIIl. Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos,
paquetes tecnolégicos y capacitaciones técnicas a entidades de los sectores publicos, social
y privado que los soliciten.

VIIl. Promover y realizar actividades culturales y deportivas que contribuyen al desarrollo
educativo.

VIl
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IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su personal
académico, conforme a los dispuesto por las leyes y reglamentos aplicables y por este
ordenamiento.

X. Establecer los procedimientos para el ingreso de los alumnos y las normas para su
estancia en la Institucion.

XI. Realizar los actos juridicos necesarios para el logo de sus objetivos y el cumplimiento de
sus atribuciones.

Xll. Expedir las disposiciones normativas necesarias para el logo de sus objetivos y el
cumplimiento de sus atribuciones.

Vil
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PUESTO DIRECTOR(A) GENERAL CLAVE: ITS0001

La o el Titular de este puesto, debe dirigir y administrar la prestacién de los
servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara, conforme a los objetivos de la educaciéon superior

PROPOSITO tecnoldgica y de acuerdo a los lineamientos y objetivos establecidos en el
DEL PUESTO Decreto de Creacion del Instituto.

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo profesional a nivel licenciatura|En administracion general, ciencias de |la
preferentemente en cualquiera de las|educacién, tecnologia industrial,  gestion
ramas de educacién, administracion, |institucional, sistema de educacion superior y
direccion. politica educativa.

EXPERIENCIA HABILIDADES

2 afios en el Ejercicio Profesional y

Liderazgo, Haberse distinguido en el desempefio
de la administracién y planeacion escolar; sentido
de responsabilidad; capacidad de andlisis y
sintesis, capacidad para dirigir y controlar al
personal; capacidad en la toma de decisiones;
habilidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidn oral y escrita; disposicion
para establecer y mantener buenas relaciones,
espiritu de apoyo y colaboracidn.

Docente

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

Honorable Junta Directiva Subdirectores

P Formal

FUNCIONES

1.

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad bajo la Norma
ISO 9001:2015, asi como elaborar acciones correctivas y propuestas que propicien una
mejora continua de las actividades a su cargo:

Proponer a la H. Junta Directiva la actualizacion de la estructura orgdnica del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara con base en el crecimiento de Ia
demanda educativa y a las necesidades del entorno.

Dirigir la gestién de acuerdos y convenios con el sector productivo en atencién a las
necesidades tecnolégicas del mismo, para ofertar servicios acordes a las necesidades.

Dirigir y vigilar la ejecucién de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre
el Instituto y el sector productivo de bienes y servicios, para vincular a nuestros
egresados

Aprobar los programas de visitas empresariales y estadias técnicas, para el mejor
aprovechamiento de los planes y programas de estudio, asi como acercar a los
estudiantes al sector donde se insertaran.

INSTITUT® TECNOLOGICO SUPERIOR
BE JUAN RODRIGUEZ GLARA
SUBBMRSSCHIN ADMIGTRATIVA
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Aprobar los programas de visitas y practicas profesionales de los alumnos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara a las diferentes empresas de la region,
para su mejor formacion.

Dirigir la difusion de las carreras que ofrece el Instituto, como medio de desarrollo
profesional en el drea tecnoldgica, para el avance econdmico y social de la region, del
estado y del pais.

Promover la participacién de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos, culturales,
sociales, deportivos y recreativos que organice el Instituto Tecnolégico Superior de Juan
Rodriguez Clara, para brindarles una formacion integral.

Promover en la comunidad los servicios de orientacion vocacional en relacion a las
carreras que ofrece el Instituto y al campo de accién de las mismas, para que los
aspirantes puedan decidir bajo una vision real que es lo que desean estudiar.

10.

Promover y apoyar los programas asistenciales destinados a la comunidad, a través de
la prestacion del servicio social, para concientizar a los alumnos que son parte de una
sociedad y no entes individuales.

11.

Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto
Tecnolégico Superior que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos
establecidos en el estatuto interno, para fomentar la cultura de la disciplina y la
legalidad.

12.

Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y némina del personal del
Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara, para garantizar la correcta
aplicacién del presupuesto en lo que respecta a néminas.

13.

Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal no docente del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara. Proponer a la H. Junta
Directiva los nombramientos de los subdirectores y jefes de division, para cumplir con
los lineamientos establecidos.

14.

Designar jefes de departamento de las ternas presentadas por las academias
correspondientes y nombrar y remover al personal de confianza del Instituto, de
acuerdo a las necesidades y de conformidad con la normatividad aplicable, para el
funcionamiento adecuado del Instituto.

15.

Dirigir el ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto Tecnolégico, Superior
de Juan Rodriguez Clara, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos, para su dptimo aprovechamiento.

16.

Ejercer y comprobar los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara, conforme a las normas y procedimientos dictados por la H. Junta
Directiva.

1%

Aprobar la documentacion justificada del gasto del ejercicio en el Instituto Tecnolégico
Superior de Juan Rodriguez Clara y remitirla a las instancias superiores
correspondientes, para la comprobacion del ejercicio.

18.

Aprobar y vigilar el envio de los Estados Financieros del Instituto Tecnoldgico Superior
de Juan Rodriguez Clara y remitirlos a las instancias superiores correspondientes, para
informar de la aplicacion de los recursos.
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19. Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de investigacion y
desarrollo tecnolégico del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, para
acrecentar los recursos aplicables al instituto.

20. Autorizar las compras, a través de ingresos propios, subsidio federal y estatal, del
material de oficina y el mantenimiento que requiera el Instituto Tecnolégico Superior
de Juan Rodriguez Clara, a partir de realizar licitaciones cuando asi corresponda.

21. Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de los bienes muebles y
equipo del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, conforme a la
normatividad aplicable.

22. Aprobar y Vigilar el buen desarrollo del programa de Adquisiciones y mantenimiento
del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara. Vigilar que la prestacion de
los servicios generales se realice conforme a los lineamientos establecidos sobre el
particular.

23. Vigilar los servicios asistenciales del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez
Clara, para que sean prestados de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

24. Dirigir la difusiéon entre los alumnos del Instituto, las convocatorias para el
otorgamiento de becas econdmicas y becas en especie, para su aprovechamiento.

25. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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PUESTO TITULAR DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA cAODIGO: ITSO002

El (la) Titular de este puesto es responsable de coordinar y realizar las
actividades de investigacion de estudios profesionales y de postgrado,
PROPQOSITO DEL | buscando la calidad educativa aplicada al desarrollo regional, con estricto

PUESTO apego a la normatividad vigente.

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo profesional a nivel licenciatura | Educacién a nivel superior, Ciencias e ingenieria,
preferentemente en cualquiera de las ramas | Investigacion, Teorias Educativas

de administracién, contabilidad, economfa, | Desarrollo Econédmico, Social y Ambiental
psicologia e ingenieria industrial.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Liderazgo, Visiéon estratégica, Planificacion,
Supervision, Orientacion al logro y calidad,
Trabajo en equipo, Involucramiento e inspiracion
a otros, Resolucién de conflictos, Comunicacién
asertiva, Anticipacidn a cambios, Compromiso con
los lineamientos de su drea, Gestion de recursos,
Trabajo bajo presidon, Conocimiento de Ila
Normatividad vigente aplicable.

2 aflos
Docencia e Investigacidn a nivel superior
Coordinacién de Programas Académicos
Ciencias e Ingenieria

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

Direccidon General, Jefatura de Division,
Jefatura del Departamento de Desarrollo

académico. Subdirecciéon Administrativa y Formal
de Planeacién y vinculacién. Personal
Docente

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en tareas
derivadas de la aplicacién de planes y programas de estudio.

2. Participar en el comité académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Coordinar el comité de investigacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara, de conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como
presidente del mismo y promover su funcionamiento.

4, Coordinar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Coordinar la integracion y funcionamiento de las unidades de produccion y/o servicios
del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

INGTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR 4
DE JUAN RODRIGUEZ CLARA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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6. Proponer a la Direccidon General los reglamentos y normatividades, difundirlos y vigilar
su cumplimiento.

7. Difundir en Coordinacién con la direccion Académica, los lineamientos a que deben
sujetarse las actividades de docencia e investigacion.

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

9. Proponer a la Direccién General proyectos para la mejora de los programas académicos.

10. Gestionar la acreditacion de los programas académicos.

11. Validar la aplicacion de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de
apoyos diddcticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

12. Gestionar la aplicacién y desarrollo de programas de formacion y actualizacion del
personal docente y administrativo del Area Académica.

13. Gestionar la publicacién de material bibliogréfico derivado de la produccién académica
ante la Subdireccidn de Vinculacidn.,

14, Evaluar la utilizacidn éptima de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

15. Gestionar el establecimiento de programas de becas para la superacion profesional del
personal del Area Académica.

16. Gestionar bajo una propuesta el crecimiento del recurso humano en el area académica.

17. Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto del Area Académica y
presentarlo a la Subdireccion de planeacion para lo conducente.

18. Coordinar las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en el
Area Académica.

19. Apoyar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacidn del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

20. Gestionar la aplicacién y desarrollo de programas de formacion y actualizacién
profesional del personal del Area de Investigacién.

21. Gestionar ante la Direccion de Vinculacion la difusion de los resultados de los proyectos
de investigacién.

22. Gestionar la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y Tecnoldgica en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

23. Validar los resultados de las actividades de evaluacidn de investigacidn.

24. Validar la produccién académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el Instituto
Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara.

25. Gestionar la creacion y produccidn de prototipos tecnoldgicos, paquetes de asistencia
técnica y comercializacién de conformidad con los procedimientos establecidos.

26. Proponer a la Direccion General el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y departamentos académicos del area
a su cargo.

27. Gestionar con la Direccidon Académica, el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisionesy departament%%gm smicos del drea
a su cargo. TR
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28. Proponer el establecimiento de convenios relacionados con la actualizacion vy
superacion del personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara.

29. Apoyar a difundir entre el personal de la Subdireccién, las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emiten las Instancias
correspondientes.

30. Proponer a la Direccién General, la asignacion del personal de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

31. Proponer a la Direccién General que se informe al Subdirector de Servicios
Administrativos, los movimientos e incumplimiento académico del personal adscrito al
Area académica, de conformidad con los procedimientos establecidos.

32. Proponer a la Direccién General el visto bueno a la plantilla de personal del drea
Académica y promover su actualizacion.

33. Proponer a la Direccién General la realizacién de eventos de superacion y actualizacion
profesional para el personal docente e investigadores del Area.

34. Proponer el presupuesto de vidticos y pasajes del personal del Area Académica cuando
estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

35. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos la prestacion de servicios Generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

36. Gestionar ante la Direccidn General el visto bueno a las solicitudes de material requerido
por el personal adscrito al Area Académica.

37. Vigilar que el programa de prdcticas y visitas escolares de respuesta a los planes y
programas de estudios vigentes, asi como controlar y evaluar la participacion de los
profesores en las mismas.

38. Vigilar que la coordinacién de autoevaluacion CACEI lleve a cabo el Marco de Referencia
para la acreditacion de un Programa Educativo.

39, Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.

INSTITUTO TEENOLOGICO SUPERIOR
BE JUAN RODRIGUEZ CLARA
SUBSINGOSIHN ADMIMNIBTRATIVA
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TITULAR DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

transparencia.

PUESTO CODIGO: 1TS0002
El (la) Titular de este puesto, debe dirigir la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales asignados al Instituto Tecnolégico

PROPOSITO Superior de Juan Rodriguez Clara, asi como la prestacion de los servicios

DEL PUESTO informdticos, generales y de mantenimiento con la finalidad de que sean

administrados en estricto apego a los criterios de eficiencia, eficacia y

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel Licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las
ramas economico-administrativa o a fin.

En administracion general, ciencias de Ia
educacidn, tecnologia industrial,  gestion
institucional, sistema de educacion superior y
politica educativa.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

2 afios

Sentido de responsabilidad, capacidad de analisis
y sintesis, capacidad para dirigir y controlar al
personal, capacidad para la toma de decisiones,
habilidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita, disposicion
para establecer y mantener buenas relaciones,
espiritu de apoyo y colaboracién, facilidad de
palabra.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Direccion  General, Subdireccion de
Planeacion, Subdireccion  Académica,
Subdireccion de Servicios Administrativos.

Formal

FUNCIONES

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales
correspondientes, para que el personal tenga conocimiento de sus derechos y
obligaciones.

Apovyar al Area de Planeacidn en la deteccion de las necesidades de los servicios de
educacién tecnoldgica superior de la region para el buen funcionamiento del Instituto.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
financieros, humanos materiales, servicios generales y mantenimiento al Director de
Planeacién para la integracién del programa operativo anual del Instituto Tecnologico
Superior de Juan Rodriguez Clara.

Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de equipo
requeridos para la operacidn del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico
Superior de Juan Rodriguez Clara.

/\" Rpans
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Participar en las acciones de evaluacién programatico-presupuestal que se realicen en
la Direccion a su cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
Instituto Tecnolodgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

Participar como miembro del Comité de Planeacion del Instituto Tecnoldgico Superior
de Juan Rodriguez Clara.

Proponer al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara
la asignacion del personal de la direccion de conformidad con la estructura orgdnica y
puestos autorizados.

10.

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

21

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades administrativas del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

17,

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de
las instalaciones del Instituto, para contar con la infraestructura necesaria para el
desarrollo de sus funciones.

13.

Representar al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara en los actos y comisiones especiales que se encomienden.

14,

Proponer y participar en el reclutamiento, la seleccion, evaluacion y contratacion del
personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

15.

Dirigir la integracion y actualizacién de los registros y controles generados en los
procesos de administracién del personal asignado al Instituto Tecnolégico Superior de
Juan Rodriguez Clara.

16.

Dirigir la integracién y trdmite de la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez
Clara.

17

Supervisar la elaboracién de la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido
de servicios personales.

18.

Supervisar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puestos
administrativos del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

19,

Promover la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion
y superacion profesional para el personal del Instituto Tecnolégico Superior de Juan
Rodriguez Clara.

20.

Proponer al Director General la resolucién de los asuntos de cardcter laboral que se
presenten en el Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara.

21.

Organizar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Claray proponer su gestidn al Director
General.

22

Supervisar la integracion del presupuesto del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara de acuerdo con las normasy lineamientos establecidos.
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23.

Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnologico
Superior de Juan Rodriguez Clara de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

24,

Supervisar la operacién de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

25.

Dirigir la administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de
Juan Rodriguez Clara de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

26.

Organizar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara.

27,

Verificar que los procesos de adquisicidn, custodia, manejo y dotacién de los recursos
materiales del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara se realicen
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

28.

Participar en la determinacion de las necesidades de construccién y equipamiento de
las instalaciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

29.

Dirigir la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles
e inmuebles del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

30.

Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demds servicios que requieran
las areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara para su
funcionamiento.

21,

Autorizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo con que cuentan las diferentes dreas del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara.

32.

Verificar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

33.

Verificar que las actividades de mantenimiento de las diferentes dreas del instituto se
realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y los calendarios
establecidos.

34.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
PUESTO VINCULACION CODIGO: ITS0002

El (la) Titular de este puesto, es responsable de coordinar y supervisar las
actividades de Planeacidn, Vinculacidn y Presupuesto, con el fin de mantener

PROPOSITO un adecuado funcionamiento, con fundamento y estricto apego a la
DEL PUESTO normatividad vigente.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel Licenciatura, |En administracion general, ciencias de |la
preferentemente en cualquiera de las|educacién, tecnologia industrial,  gestion
ramas de administracion, Relaciones |institucional, sistema de educacion superior y
PUblicas, ciencias de la comunicacion o afin. | politica educativa

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad, capacidad de andlisis
y sintesis, capacidad para dirigir y controlar al
personal, capacidad para la toma de decisiones,
habilidad para resolver situaciones conflictivas,

3 afios facilidad de expresién oral y escrita, disposicion
para establecer y mantener buenas relaciones, y
espiritu de apoyo y

colaboracion.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Direccion General, Subdireccion
Académica, Jefatura de Planeacion
Programacion y Evaluacion, Jefatura de Formal

Servicios Administrativos y Jefatura de
Vinculacion y Extensidn.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
programacion, evaluacion presupuestal, servicios escolares, extensién y vinculacion
con el sector productivo de conformidad con la normatividad vigente.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la
Subdireccidn y presentarlos a la Direccion del Instituto para lo conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la planeacién, programacion,
evaluacidon presupuestal, servicios escolares, extension y vinculaciéon con el sector
productivo.

4. Integrar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del Instituto y
presentarlos a la Direccion para su aprobacion.
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Integrar las propuestas de modificaciones organicas funcionales y presentarlas a la
Direccidn del Instituto para su aprobacion.

Coordinar las evaluaciones programatica-presupuestal del Instituto de conformidad
con las normas aplicables.

Analizar e integrar las propuestas del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto.

Promover las actividades de extensién educativa, gestion tecnoldgica y vinculaciéon con
el sector productivo.

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Instituto de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

10.

Dirigir y controlar la prestacién de los servicios médicos, otorgamiento de becas,
régimen facultativo del Seguro Social, bolsa de trabajo y asesoria psicolégica del
Instituto.

T4

Supervisar y revisar la evaluacion institucional y proporcionar documentos de la misma
a la Direccidn del Instituto para lo conducente.

12.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacion del instituto
tecnoldgico.

13.

Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones,
regularizaciones, certificacidn y titulacién de los alumnos del instituto tecnolégico.

14.

Programar, organizar y coordinar las reuniones del H. Junta Directiva del instituto
tecnolégico, de conformidad con el Decreto de Creaciéon y de acuerdo a los
procedimientos establecidos por instancias superiores.

15.

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

16.

Informar del funcionamiento de la direccién a la direccion general del instituto
Tecnoldgico en los términos y plazos establecidos

17.

Programar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las reuniones de
planeacion y vinculacién del Instituto.

18.

Organizar y coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion del Instituto.

19.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las dreas de la Subdireccion y, con base en
los resultados proponer a la Direccion las medidas que mejoren los servicios.

20,

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia que le confieran
las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director.

21.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto
Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara y las que coadyuven al correcto
desempefio de sus funciones.

22,

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
PE JUAN RODRIGUEZ CLARA
SUBDIRESGION ADMIMISTRAYIVA

11
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PUESTO TITULAR DE DIVISION DE CARRERA COD|GOZ ITS0003
El (la) titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacion
PROPOSITO DEL de programas de estudio relacionadas con la carrera correspondiente
PUESTO y el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacién con los
diversos sectores, derivados de los programas mencionados.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo profesional a nivel licenciatura, | Educacién a nivel superior, Ciencias e

preferentemente en dreas relacionadas con |ingenieria, Investigacion, Teorias Educativas
programa académico ofertada en el Instituto | Desarrollo Econémico, Social y Ambiental
Tecnoldgico.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Liderazgo, Vision estratégica, Planificacion,
Supervision, Qrientacion al logro y calidad,
Trabajo en equipo, Hahilidad verbal, Habilidad
de redaccidén, comunicacion, trabajo en

2 afios equipo, planeacién estratégica, Liderazgo,
Docencia e Investigacion a nivel superior Organizacion, Capacidad de concentracion,
Coordinacién de Programas Académicos Capacidad para la toma de decisiones,

Ciencias e Ingenieria Capacidad de andlisis e interpretacion,

Capacidad para el manejo de conflictos,
Conocimientos de investigacion de mercado

laboral.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Académica, Jefatura del
Departamento de Desarrollo académico,
Departamento de Residencias Profesionales y Formal
Servicio Social.
FUNCIONES

1. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracion del
programa operativo anual del drea académica.

2. Solicitar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del
programa operativo anual de la division.

3. Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios de educacién
superior tecnoldgica en la regidn, en coordinacion con la Subdireccion Académica.

4. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a su
cargo con el fin de incrementar los servicios académicos.
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5. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnolégico, de
acuerdo a los procedimientos establecidos para dar seguimiento a los planes y
programas de estudio.

6. Participar como jurado en los exdmenes de oposicion del personal docente para
garantizar que el personal docente de nuevo ingreso cuente con los perfiles académicos.

7. Supervisar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos con la finalidad de garantizar el
alto desempefio de las mismas.

8. Coordinar las propuestas de modernizacién de los programas de estudio de la carrera
correspondiente para contar con programas actualizados.

9. Elaborar documentos Técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionadas con la de la carrera
correspondiente.

10. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacién y desercién que se
presenten en la carrera correspondiente.

11. Proponer lineamientos Técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

12. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

13. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnolégico para garantizar
la correcta aplicacion de la normatividad académica.

14. Solicitar la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerogréfico y
software especializado con el fin de mantener actualizado el acervo bibliografico.

15. Supervisar la utilizacion ptima de los espacios educativos asignados para el area de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos con el fin de garantizar el uso
adecuado de las mismas.

16. Elaborar en coordinacidn con las academias propuestas de programas de investigacion
relacionadas con la carrera correspondiente y presentarlas al subdirector (a) Académico
(a), para su aprobacion y aplicacion.

17. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacidn de la division a su cargo con el fin
de realizar la transferencia a los sectores.

18. Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las actividades de investigacion que se
realicen en la divisién de carrera a su cargo con el fin de mantener actualizada la
informacién sobre generacion de conocimiento.

19. Elaborar propuestas de vinculacién y presentarlos a la Subdirecciéon Académica para su
aprobacion y aplicacién.

20. Colaborar en la creacién y produccidn de paquetes de asistencia técnica y/o educativa
con la finalidad de aplicarlos y reducir aquellos indicadores susceptibles de mejorar.

21. Ejercer la docencia frente a grupo en caso de ser necesario, por lo menos 4 horas
semana mes, en materias a fines de su formaciéon con el fin de cubrir las necesidades
académicas del Instituto.

22. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas

por instancias superiores.
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PUESTO TITULAR DE ESTUDIOS PROFESIONALES CODIGO: ITS0004
PROPOSITO DEL Coordinar la aplicacidn de planes y programas de estudio de las carreras
PUESTO que se imparten en el Instituto Tecnoldgico vy las actividades de apoyo a
la titulacion, asi como la atencién a los/las alumnos/as de estas carreras.

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo Profesional a nivel licenciatura; | Administracion General; pedagogia; tecnologia

preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

acorde con las especialidades del instituto
Tecnoldgico,  administracién  escolar vy
tecnologia educativa.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

2 afios
En el ejercicio profesional o docente.

Liderazgo, Visidn estratégica, Planificacion,
Supervision, QOrientacidon al logro y calidad,
Trabajo en equipo, Habilidad verbal, Habilidad
de redaccion, comunicacion, trabajo en equipo,
planeacion estratégica, Liderazgo,
Organizacion, Capacidad de concentracidn,
Capacidad para la toma de decisiones,
Capacidad de analisis e interpretacion,
Capacidad para el manejo de conflictos,
Conocimientos de investigacion de mercado
laboral.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Subdireccion Académica, Jefatura  del
Departamento de Desarrollo académico,
Departamento de Servicios Escolares.

Formal

FUNCIONES

1. Detectar las necesidades de capacitacién y actualizacion del Departamento de Estudios
Profesionales en relacién al Sistema de Educacién Superior Tecnoldgica de la region.

2. Elaborar el programa de trabajo anual del departamento.

3. Determinar objetivos, metas y actividades de la division, que den respuesta a las

necesidades detectadas.

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

la division a su cargo.

5. Participar en la integracion del Comité Académico del instituto tecnoldgico de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como secretario técnico del

mismo y promover su funcionamiento.

que inician Residencias Profesionales.

INSTITUTOQ TECNOLOGICO SUPERIOR 14
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7. Informar al drea de Servicios Escolares de los/as alumnos/as que inician tramite de
titulacion.

8. Turnar oficio y hacer entrega de anteproyecto de los/as alumnos/as que inician tramite
de titulacion a las diferentes divisiones de carrera.

9. Asignar en coordinacion con las Divisiones Académicas correspondientes, los integrantes
del jurado para titulacién.

10. Turnar al Departamento de Servicios Escolares el expediente del/as egresado/a para la
obtencidn de su titulo y cedula profesional.

11. Turnar al centro de informacidn los Cd’s y empastados de trabajos de recepcion
profesional de los/as alumnos/as titulados/as.

12. Calendarizar con la Jefatura de Gestion y Vinculacién el programa de residencias
profesionales e informar a las jefaturas de divisién de carreras.

13. Difundir en coordinacién con el Departamento de Comunicacion y Difusion el Programa
de Residencias Profesionales.

14. Difundir en Coordinacién con el Departamento de Comunicacion y Difusion el Banco de
Proyectos internos y externos de las empresas que solicitan residentes.

15. Recibiry turnar anteproyectos de Residencias Profesionales a las diferentes divisiones de
carrera.

16. Recibir solicitudes y documentacién de alumnos/as inscritos/as en Residencias
Profesionales.

17. Organizar, integrar y controlar los expedientes de alumnos/as Residentes con los
requisitos correspondientes

18. Coordinar con lJefes/as de Division de Carrera y docentes el seguimiento de los/as
Residentes.

19. Entrega de Cd’s de Informe Técnico de Residencias Profesionales a los/as jefes/as de
divisidn.

20. Difundir y organizar el proceso de Becas estatales y federales con alumnos/as de la
institucion.

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

22. Orientar al alumno/a con especificaciones de anteproyecto, requisitos de titulacion,
planes de estudio, opciones de titulacion e informacion general.

23. Difundir con Coordinacion con el Departamento de comunicacién y difusidn e Ingresos

i Propios el periodo de descuento del paquete de egresados.

24, Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.

25. Elaboracidn de indicadores de Titulacidn, Becas y Residentes

26. Asignar folios a los/as alumnos/as que inician tramite de titulacion y que cumplen con los
requisitos establecidos.

27. Solicitar al Departamento de Materiales y Servicios Generales la logistica de aula para
efectuarse el acto o protocolo de titulacion.

28. Elaborar estadistica de titulacion periddicamente difup
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29. Informar al Departamento de Comunicacién y Difusion fechas de titulacion.

30. Controlar y evaluar la realizacién de los eventos para titulacion.

31. Coordinar la asignacion de fecha, hora con integrantes del Jurado y pasante para efectuar
el acto protocolario de titulacion.

32. Emitir al Departamento de Recursos Humanos la relacién de docentes que participan
como integrantes del jurado para efectuar el pago correspondiente.

33. Supervisar la informacidn que es proporcionada para el proceso de titulacion.

34. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
PUESTO PROGRAMACION CcODIGO: ITS0004

El (la) Titular de este puesto, debe llevar a cabo las actividades de planeacion,
programacién y evaluacién presupuestal, con estricto apego a la normatividad

PROPOSITO vigente, para apoyar en las funciones académico-administrativas del Instituto a
DEL PUESTO través de un sistema Institucional de planeacidn, programacion y evaluacion.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura, en
alguna de las areas econdmico -—

administrativas, Ingenierias o afin. Conocimientos y experiencia en el desarrollo de

proyectos, manejo de estadistica aplicada,
conocimientos en planeacion estratégica.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y
sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad en la toma de decisiones.

2 afios en el ejercicio profesional.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
El (la) Subdirector (a) de Planeacidn, El
(la) Jefe (a) de Servicios Administrativos,
El (Ia) Jefe (a) del Departamento de
Recursos Financieros.

Formal

FUNCIONES

1. Integrar la informacion de las demas areas para la determinacién de recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del Instituto.

2. Solicitar, revisar e integrar el Programa Operativo Anual (PTA) y Programa Operativo
Anual (POA) de cada 4rea o departamento y procesar la informacién proporcionada.

3. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Departamento.

4, Otorgar presupuesto a cada una de las partidas utilizadas en el Instituto.

5. Elaboracién del Anteproyecto de presupuesto de egresos.

6. Ajustar el Anteproyecto de presupuesto de egresos.

7. Realizar el reporte mensual de actividades sobresalientes y avance metas.

8. Elaborary dar seguimiento a los reportes trimestrales (REPTRIM).

9. Realizar la estructura programatica presupuestal adecuada a lgsng aypctos
institucionales, con la finalidad de cargar al Sistema L'Jnicot_, ¢ R7acion Financiera
de Organismos Publicos (SUAFOP). z

INSTITUTO TESNOLOGICO SUPERIOR
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10.

Elaboracién de la Programacion Detallada (PRODET).

11.

Elaborar registro de auxiliar contable.

12.

Realizar el concentrado de gastos mensuales.

13.

Recopilacién, analisis y captura del Sistema Integral de Informacion (Sll) y 911, en
conjunto con el departamento de estadistica.

14.

Elaborar la calendarizacion del Programa Anual (PA) Federal.

15.

Elaborar la calendarizacién Programa Anual de Indicadores en Gestion (PAIG) estatal.

16.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion para la solventacion de observaciones de
auditoria, por parte de instancias y dependencias gubernamentales.

1/,

Fungir como miembro en el subcomité de Adquisiciones del Instituto.

18.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto y las que
coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE JUAN RODRIGUEZ CLARA
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE POSGRADO E
PUESTO INVESTIGACION CODIGO: 1TS0004
El (la) Titular de este puesto, debe proponer y coordinar la aplicacion de
PROPOSITO programas de Investigacion que se desarrollen el Instituto Tecnoldgico Superior
DEL PUESTO de Juan Rodriguez Clara por docentes-investigadores y alumnos/as.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las
ramas de educacién, administracion, o
pedagogia.

Conocimiento en el desarrollo de proyectos y de
investigacién ademas del interés en divulgar la
cultura del trabajo y de la preparacion. Como
consecuencia, contribuyen a la consolidacion
académica en el Instituto.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

2 afios en el ejercicio profesional o
docente.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y
sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar personal;
capacidad en |la toma de decisiones; habilidad para
manejo de conflictos; facilidad de expresién oral y
escrita, disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones y conocimiento en sistemas de
gestion de calidad.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) Académico, Los (as)
Jefes de Division de Carreras, El (la)
Subdirector (a) Administrativo (a), El
Personal Subordinado.

Formal

FUNCIONES

1. Proponer a su superior inmediato procedimientos para el registro de proyectos de
investigacion cientifica y tecnoldgica basica, aplicada, experimental y educativa, redes de
investigacion, cuerpos académicos,
establecidos por la normatividad en la materia con excepcion del registro de los derechos
de propiedad intelectual y autoria y de paquete de transferencia de tecnologia.

publicaciones, y demds productos de investigacion

2. Operar el registro de proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica bdsica, aplicada,
experimental y educativa, y la evaluacion y el control estadistico de sus productos; asi
como el registro y control estadistico de los demds productos de investigacion
establecidos por la normatividad en la materia.

INSTITUTO TECHGL(‘B!CCI SUPERIOR
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Coordinar el registro de lineas de investigacidn, la realizacién de sus informes en
coordinacion con los responsables y miembros de las lineas y realizar el seguimiento a su
gestion ante las diversas autoridades competentes.

Proponer la reestructuracién de lineas de investigacion de acuerdo a su productividad, la
de sus miembros, su pertinencia con los programas educativos su impacto regional y a
partir de los lineamientos provistos por las autoridades competentes de la federacion y
el estado.

Operar el control estadistico de los productos de convenios de colaboracién para el
desarrollo de investigacion interinstitucional.

Evaluar junto con las Jefaturas de Division de las carreras, los proyectos de Expo Ciencias,
Semana Nacional de Ciencia y Tecnologia, y demas eventos cientifico-tecnolégicos de los
estudiantes para seleccionar aquellos que representaran al Instituto Tecnoldgico en
estos, con excepcidn de los de Innovacién Tecnoldgica y todos aquellos relacionados con
el desarrollo de emprendedores.

Operar el registro individual de productividad de los PTC en materia de los diferentes
productos de investigacion.

Proponer objetivos, metas y programas en materia de investigacion para su inclusion en
la planeacién del desarrollo institucional.

Determinar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de los
objetivos y metas de los programas de investigacion y posgrado.

10.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto
de investigacién para su inclusidn en los programas y proyectos del Instituto.

11.

Participar en las acciones de evaluacidén programdtica y presupuestal de investigacion
para conocer el estado que guarda el uso eficiente de los recursos.

12,

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto
para su integracion en los reportes generales y especificos del Instituto.

13.

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

14,

Asignar al personal a su cargo de conformidad con la estructura organica y perfiles de
puestos autorizados.

15;

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

16.

Proponer a su superior (a) inmediato (a) documentos técnicos que apoyen al docente-
investigador en el desarrollo de los programas de investigacion en el Instituto
Tecnoldgico.

17.

Solicitar a su superior inmediato, el personal que se requiere para la realizacion de las
funciones de investigacion.

“\,
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18.

Coordinar acciones para la deteccion y atencién de las necesidades de capacitacion del
personal docente investigador respecto a los procedimientos a cargo del Departamento.

19.

Participar la seleccion del personal del Departamento para su contratacion.

20.

Mantener actualizada la plantilla de personal a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

21.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a su cargo de conformidad
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

22,

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

23.

Proponer a su superior inmediato, la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo
que se requieran en el area de investigacion.

24,

Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.

25,

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PUESTO ESCOLARES CODIGO: 1TS0004

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar los servicios en
atencion al alumnado, en relacién al proceso educativo concerniente en

PROPOSITO inscripciones, expedicion de constancias, calificaciones, entre otros, que
DEL PUESTO requieran los usuarios de la misma.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Planear, implementar, integrar, supervisar vy
Titulo Profesional a nivel licenciatura en|controlar todas aquellas actividades de validacion
Econdmico Administrativo o carreras a fin | oficial relacionadas con el registro y la actualizacion
de la escolaridad de alumnos, planes de estudio
entre otras actividades ante la autoridad educativa

EXPERIENCIA HABILIDADES

Recibir, verificar y conservar el registro de los
resultados de las evaluaciones finales de los
alumnos/as al término de cada ciclo escolar.
Mantener una comunicacion efectiva con los

2 afios o
responsables de las demas dreas o departamentos
con los que se encuentra vinculada su operatividad,
con el fin de mejorar su funcian.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

Subdireccion de planeacién y vinculacion,
Jefatura de servicios profesionales,
Docentes Formal

FUNCIONES

1. Organizar y controlar el proceso de inscripcidn/reinscripcion en el instituto, con el fin de
que se cumplan los requisitos establecidos en la convocatoria.

2. Verificar que el alumnado de nuevo ingreso cumpla con los requisitos establecidos para
su inscripcion e integrar sus Kardex.

3. Integrar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion del
estudiante.

4. Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion, revision,
revalidacion, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el Instituto, con
el fin de mantener actualizados los Kardex de los estudiantes.

5. Organizar las solicitudes de becas de los estudiantes, para su gestién ante las instancias
correspondientes.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
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6. Validarla carga académica asignada al personal docente a fin de una correcta informacidn
de la misma en el sistema de informacion escolar del semestre en curso.

7. Supervisar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para dar cumplimiento al Programa
de Trabajo Anual.

8. Proporcionar la base de datos de estudiantes vigentes, para cotejar el pago de los
servicios que brinda el instituto a sus estudiantes y ex alumnos(as).

9. Organizar y controlar la integracién de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos/as y ex alumnos/as del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

10. Controlar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos/as, con el propdsito de cumplir con las normas vy
procedimientos establecidos.

11. Realizar el trdmite correspondiente para proceso de afiliacién y bajas al IMSS de los
alumnos/as

12. Mantener actualizado el sistema de integracidn escolar (SIE) semestralmente.

13. Coordinar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del tramite de control
escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

14. Organizar y controlar la atencion médica a estudiantes y la orientacién psicologica
profesional cuando ésta se requiera, asi para su inscripcion al régimen facultativo del
I.M.S.S.

15. Recibir el expediente del egresado/a para gestionar ante las instancias correspondientes
su titulo, cédula profesional o grado correspondiente.

16. Entregar a los/as egresados/as titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion
General de Institutos Tecnoldgicos con el propdsito de cumplir con sus tramites finales.

17. Impartir un curso al personal docente de nuevo ingreso, con respecto al control de
calificaciones.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
PUESTO | HUMANOS CODIGO: ITS0004

El (la) Titular de este puesto, es responsable de la administracion de personal del
PROPOSITO | instituto, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
DEL Educacién del Estado de Veracruz, y hacer valer las obligaciones que de esta relacion
PUESTO se deriven.

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel | Conocimiento en el manejo y administracion del personal y

licenciatura en Administracién
de Empresas, en
Administracién de Personal o
en alglin drea econdmico —
administrativa afin.

conocimiento de las leyes laborales.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

2 afios en el ejercicio
profesional en puesto
administrativo.

Sentido de responsabilidad; honestidad y discrecién en el manejo
de expedientes; capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y
dinamismo; madurez de criterio; capacidad en la toma de
decisiones; habilidad para manejo de conflictos y disposicidn
para establecer y mantener buenas relaciones.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a)
Administrativo (a), El (la)
Subdirector (a) de Planeacion,
El (la) Subdirector (a)
Académico (a), Los (las) Jefes
(as) de Divisién de Carrera, El
(la) Jefe (a) del Departamento
de Recursos Financieros.

Formal

FUNCIONES

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de servicios en materia de recursos
humanos del Instituto Tecnolodgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de recursos humanos al
Subdireccién Administrativa para la integracion del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

3. Coadyuvar a la gestién para la asignacion de recursos humanos requeridos en la ejecucion
del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

4. Elaborar el programa operativo anual del anteproyecto de presupuesto del departamento
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5. Participar en las acciones de evaluacién programdtica y presupuestal que se realicen en
el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

7. Proponer a la Subdireccion Administrativa la asignacién del personal del departamento
de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

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

9. Proponer a su jefe (a) inmediato (a) las mejoras y/o actualizaciones de los manuales
administrativos del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

10. Aplicar en el Departamento a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emitan las Autoridades Gubernamentales
correspondientes.

11. Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal Administrativo
y Docente del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara.

12. Mantener y enviar actualizada la plantilla de personal del Instituto Tecnoldgico Superior
de Juan Rodriguez Clara a la Secretaria de Finanzas y Planeacidn del Estado de Veracruz;
anexar las cédulas de contratacion bajo el formato especificado por la Secretaria.

13. Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los
procesos de administracion del personal asignado al Instituto Tecnologico Superior de
Juan Rodriguez Clara.

14. Organizar la integracion y el tramite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara.

15. Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

16. Elaborar la ndmina de manera quincenal para el pago de sueldos y salarios de los
trabajadores, a través del sistema de nomina.

17. Llevar el control de permisos econdmicos, personales e incapacidades.

18. Llevar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

19. Elaborar e integrar el reporte de incidencias del personal correspondiente a cada némina
quincenal del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara al Subdirector (a) de
Servicios Administrativos.

20. Generar las plantillas del timbrado a través de las plantillas layout proporcionados por la

Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz, bajo las normas establecidas,
timbrar en la plataforma de Sefiplan:
http://gevportaltimbrado.veracruz.gob.mx/portaltimbrado/ @mm generar los
comprobantes fiscales digitales (CFDI).
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21.

Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion
profesional para el personal Directivo, Docente y administrativo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Juan Rodriguez Clara.

22,

Apoyar en la resolucion de los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

23,

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

24,

Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados al departamento a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

25,

Administrar de los recursos humanos asignados al Instituto Tecnologico Superior de Juan
Rodriguez Clara y el proceso de contratacion se realice de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

26.

Reportar a su Jefe (a) las anomalias que se susciten en materia de cardcter laboral.

27.

Aplicar encuestas de ambiente de trabajo como lo indica el sistema de gestién de calidad.

28.

Realizar los movimientos afiliatorios, altas, bajas, modificaciones salariales de |a plantilla
del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a través del portal IDSE.

29.

Realizar movimientos afiliatorios, altas, bajas, modificaciones salariales ante el Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda (INFONAVIT) a través del portal de su pagina y del a
través del portal: http://portal.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/infonavit/patrones
donde ademads de actualizar los salarios, se presentan las aclaraciones sobre pagos
pendientes y se genera el reporte de las emisiones a pagar cada bimestre.

30. Generar los archivos de SUA para solicitar los pagos correspondientes de Imss, RCV e
Infonavit de manera mensual y bimestral respectivamente.

31. Asistir a la reunién al inicio de cada semestre para acordar que cursos de capacitacidn se
van a impartir, en conjunto con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
Difusion y Desarrollo Académico.

32. Programar cursos de capacitacion para el personal administrativo de manera mensual.

33. Mantener actualizado el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) con los movimientos
afiliatorios presentados en los diferentes portales de IMSS e INFONAVIT.

34. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas

por instancias superiores.
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
PUESTO FINANCIEROS CODIGO: ITS0004

El (la) Titular de este puesto, es responsable de coordinar, controlar y registrar
; los movimientos de los recursos financieros del Instituto conforme a las normas
PROPOSITO y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién y la Secretaria de

DEL PUESTO Finanzas y Planeacidn, con estricto apego a las normas y lineamientos que en
materia de control de recursos financieros le apliquen.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Preferentemente licenciatura en

contaduria publica, Finanzas o licenciatura

en carrera econdmica administrativa afin. Interpretacion y aplicacion de los procedimientos

contables y financieros de la administracion,
conocimiento de las leyes y obligaciones fiscales.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad; honestidad y discrecion

en el manejo de valores; capacidad de analisis y

2 afios en el ejercicio profesional en sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
puesto similar. capacidad en la toma de decisiones; habilidad para

manejo de conflictos y disposicion para establecery

mantener huenas relaciones.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdirector (a) de Servicios
Administrativos,  Subdirector (a) de
Planeacién y Vinculacidn, Subdirector (a)
Académico, Jefe (a) del Departamento de
Planeacién y Programacion.

Formal

FUNCIONES

1. Proponer objetivos, metasy actividades para la administracion de los recursos financieros
al Subdirector de Servicios Administrativos, para la integracion del programa anual del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

2. Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos financieros, requeridos para la
operacién del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico Superior de Juan
Rodriguez Clara.

3. Elaborar el programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos para lo
conducente.

4. Elaborar mensualmente los estados financieros del Instituto, con la finalidad de informar
sobre la aplicacién del presupuesto ejercido a sus superiores, analizar los registros
contables realizados e integrar la cuenta publica al finalizar el ejeg6iif,.
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Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en
el area.

Proponer a su jefe (a) las mejoras y/o actualizaciones de las funciones del Departamento.

Presentar trimestralmente el Informe de actividades de su area a su jefe inmediato.

Proponer a la Subdireccién Administrativa, la asignacién del personal de la Jefatura de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

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

10.

Aplicar en la Jefatura a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las Autoridades Gubernamentales
correspondientes.

11.

Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnoldgico Superior de
Juan Rodriguez Clara y proponer su gestion al Subdirector (a) de Servicios Administrativos.

12.

Participar en la integracién del anteproyecto del presupuesto del Instituto Tecnoldgico
Superior de Juan Rodriguez Clara de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

13:

Vigilar la aplicacién y funcionamiento de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion,
egresos e ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara.

14.

Coordinar junto con la Subdireccion de Estudios Superiores y la Subdireccion
Administrativa, las fechas de cobros y montos de los servicios que se prestan a los
estudiantes.

15.

Atender las acciones correctivas y preventivas derivadas de auditorias y revisiones por la
direcciéon, auditorias de servicio, andlisis de indicadores, producto no conforme vy
ambiente de trabajo.

16.

Recibir y efectuar el pago de las solicitudes de recursos, para realizar las afectaciones
correspondientes en el gasto corriente y asi mantener actualizada la disponibilidad
presupuestal.

17.

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias del Instituto, a fin de verificar la
disponibilidad del efectivo y el saldo de las cuentas bancarias, contra los estados de
cuenta generados por las Instituciones bancarias.

18.

Verificar que |a aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de
Juan Rodriguez Clara, se realice de acuerdo con las normas, procedimientos y montos
autorizados.

19.

Establecer la coordinacidn necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios mas
convenientes a las necesidades de operacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara.

20.

Realizar los pagos mensuales del IMSS, RCV, INFONAVIT E ISR, los correspondientes a
Proveedores y Viaticos, asi como la dispersion de la némina con el fin de distribuir los
recursos financieros de acuerdo a la normatividad vigente.
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21. Procesar, codificar, elaborar y contabilizar los diferentes comprobantes fiscales por
concepto de activo, pasivo, ingresos y egresos.

22. Participar como representante del sector publico del Subcomité de Adquisiciones del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

23. Aplicar y controlar los recursos financieros asignados al Instituto Tecnologico Superior de
Juan Rodriguez Clara se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

24. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.
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PUESTO | TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO  CODIGO: ITS0004
PROPOSITO | El (la) Titular de este puesto, debe detectar, proponer, gestionar y evaluar

DEL capacitaciones para el personal docente, aplicar y controlar la evaluacién, elaborar
PUESTO estrategias para el desarrollo del drea académica del Instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura, |Proyectos de investigacion, actualizacién del
preferentemente en areas relacionadas con | personal  docente, administracion  escolar,
las ingenierfas y estudios en ciencias de la | psicologia educativa y sociologia.

educacion.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal; Capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresidn oral y escrita;
y capacidad para relacionarse.

2 afios en el ejercicio profesional o docente.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) Académico (a), Los (as)
Jefes (as) de las Divisiones de Carreras, El
(la) Jefe (a) del Departamento de Formal
Residencias Profesionales y Servicio Social y
El Personal Docente y no Docente.

FUNCIONES

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacién profesional y
formacién docente del personal adscrito a las carreras del Instituto Tecnoldgico Superior
de Juan Rodriguez Clara.

2. Promover la realizacion de estudios de deteccién de necesidades, para la actualizacion
de los planes y programas de estudio.

3. Participar en la elaboracion de estudios de factibilidad, para la apertura de nuevas
carreras.

4. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento de Desarrollo Académico
que den respuesta a las necesidades detectadas.

5. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento de Desarrollo Académico.

6. Proponer al Subdirector (a) Académico (a) los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
Departamento de Desarrollo Académico.

7. Proponer al Subdirector (a) Académico (a) el personal del Departamento de Desarrollo
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8. Coordinar la aplicacion de exdmenes de oposicidn, participar como jurado y elaborar
dictamen.

9. Participar con las divisiones y departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion,
difusién, aplicacién y actualizacién de los procedimientos logrados en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

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

11. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso,
seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados,
determinacion de la oferta y demanda educativa y determinacion de las necesidades
profesionales de la regién, para su respectiva satisfaccion.

12. Participar en los procesos de desarrollo curricular con Jefaturas de Divisién de Carrera
correspondientes.

13. Disefiar estrategias que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

14. Participar en el disefio de estrategias que ayuden a disminuir los indices de reprobacion
y desercion escolar.

15. Participar con las dreas correspondientes en aspectos relacionados con la definicién de
métodos y medios educativos y elaboracién de apoyos diddcticos que permitan optimizar
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

16. Disefiar programas de superacion académica del personal docente del Instituto
Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara.

17. Difundir entre el personal del Departamento de Desarrollo Académico las disposiciones
administrativas y reglamentarias que emita la Secretaria de Educacién Publica.

18. Desarrollary llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacién del personal docente,
acordes con los requerimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez
Clara.

19. Proponer la seleccién y contratacién del personal del Departamento de Desarrollo
Académico, al Subdirector (a) Académico (a), de conformidad con las normas
establecidas.

20. Presentar al Subdirector (a) Académico (a) los movimientos e incidencias del personal
adscrito al Departamento de Desarrollo Académico, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

21. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional para el
personal técnico, administrativo y operativo del Departamento de Desarrollo Académico.

22. Disefiar junto con los Jefes (as) de division de carrera y academias los cursos para
actividades complementarias, acordes al perfil profesional de los estudiantes.

23. Coordinar el proceso de evaluacion docente y departamental, eventos de formacion
docente y actualizacién profesional para el personal adscrito a la Carrera.

24. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido Q@b@l ersonal adscrito al
Departamento de Desarrollo Académico.
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25. Verificar que se lleven a cabo las acciones correctivas que hayan surgido de las auditorias
practicadas y que esas acciones resuelvan efectivamente los problemas de calidad
detectados.

26. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

PUESTO MATERIALES Y SERVICIOS cODIGO: ITS0004
El (la) Titular de este puesto, es responsable de llevar a cabo la administracion
de los recursos materiales asignados al Instituto, asi como la prestacién de los
servicios generales, con la finalidad de optimizar su uso y el de |as instalaciones.

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura en|Conocimiento en el manejo de administracion de
Ingenierfa Industrial, Licenciatura en|personal, control de inventarios y manejo de
Administracion de Empresas o en drea afin. | almacenes.

PROPOSITO
DEL PUESTO

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad; honestidad y discrecion;
capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa vy
dinamismo; madurez de criterio; capacidad en la
2 afios en el ejercicio profesional. toma de decisiones; habilidad para manejo de
negociaciones con proveedores, manejo de
conflictos y disposicién para establecer y mantener
buenas relaciones.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) de Servicios
Administrativos, El (la) subdirector (a) de
Planeacion y Vinculacién, El (a) Subdirector
(a) Académico (a), Los (las) lJefes (as)
Divisiones de Carrera, Los (las) Jefes (as) de
departamentos.

Formal

FUNCIONES

1. Elaborar estudios para la deteccién de las necesidades de recursos materiales y servicios
generales del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara con la finalidad de
distribuirlos y dar cumplimiento a los objetivos del instituto.

2. Elaborary enviar reportes mensuales de adquisiciones al Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educaciaon de Veracruz.

3. Realizar e integrar licitaciones por la modalidad correspondiente de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion, y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4, Realizar en tiempo y forma al final de cada mes, sesiones ordinarias del Subcomité de
Adquisiciones del Instituto, en donde participen integrantes representativos del sector
publico, privado y del Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion de
Veracruz.

del Instituto

5. Elaborar solicitudes y érdenes de trabajo para el personal de mante g8
para el correcto funcionamiento del sistema de calidad. 5
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6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y almacén del Instituto con la
finalidad de tener un control de los mismos, realizar de manera mensual el mismo con el
fin de mantener un control de las existencias.

7. Aplicar procedimientos del sistema de gestion de calidad referente a compras,
mantenimiento, servicios de mantenimiento, seleccioén de personal del departamento.

8. Coordinar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demds servicios que requiera el instituto para su
funcionamiento, de acuerdo a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos
aplicables.

9. Proponer objetivos, metasy actividades para la administracion de los recursos materiales
y servicios al Subdirector (a) de Administracién y Finanzas para la integracion del
programa anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

10. Coadyuvar en la gestién para la asignacién de recursos materiales y servicios, requeridos
para la operacidn del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara.

11. Verificar que las actividades del personal a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimiento establecidos.

12. Organizar los procesos de adquisiciones, guarda, manejo y dotacién de los recursos
materiales al Instituto, para llevar un control de los mismos.

13. Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

14. Participar en la determinacidn de las necesidades de construccion y equipamiento de las
instalaciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

15. Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

16. Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproduccion, graficas y demas servicios que requieren las
areas del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara para su funcionamiento.

17. Proporcionar a las dreas del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara el
servicio de limpieza, mensajeria, fotocopiado y demds servicios generales requeridos
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

18. Asistir a la reunidn al inicio de cada semestre para acordar que cursos de capacitacidn se
van a impartir, en conjunto con el Departamento de Personal, Comunicacion y Desarrollo
Académico.

19. Organizar las sesiones del subcomité de adquisiciones, para llevar una programacion de
las adquisiciones.

20. Participar como Secretario Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.
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21. Verificar que la administracién de los recursos materiales y la prestacion de los servicios
generales asignados al instituto sean realizados en apego a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

22, Atender auditorias.

23. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.
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TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y
PUESTO EXTENSION cODIGO: ITS0004

El (la) Titular de este puesto, debe gestionar la firma de convenios de
colaboracién con empresas e instituciones, elaborar y vigilar el cumplimiento

PROPOSITO del programa de visitas de practicas, coordinar y vigilar el programa de
DEL PUESTO residencias, vigilar el cumplimiento del programa de servicio social.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura. | Comunicacién efectiva, manejo de las relaciones
Relaciones Publicas, Ciencias de la|humanas y Publicas. Sentido de responsabilidad,
comunicacién o en alguna de las dreas afin. | capacidad de andlisis y sintesis, capacidad para la
toma de decisiones, habilidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de expresion
oral y escrita, disposicion para establecer vy
mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y
colaboracién, facilidad de palabra.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabhilidad; capacidad de analisis
y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; y disposicidn para establecer y mantener
buenas relaciones publicas.

2 afios en el ejercicio profesional o
docente.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
El (la) Subdirector (a) de Planeacion, Los
(las) Jefes (as) de Division de Carreras, El (la)
lefe (a) de Oficina de Servicio Social, El (Ia) Formal
lefe (a) de Servicios Escolares, Los Docentes
y personal subordinado.

FUNCIONES

1. Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de gestidn tecnoldgica con el sector
productivo.

2. Colaborar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

3. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion. tecnoldgica y la vinculacidn con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables a este rubro.

4. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestién Tecnoldgica y
la vinculacién con el sector productivo, de conformidad con la disposicién juridica
aplicable a este rubro.
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5. Promover intercambio de informacion, asistencia técnica desarrollo experimental,
paquetes tecnolégicos y centros educativos y con los organismos de los sectores
productivos, social y privado.

6. Dirigir el tramite de registro de propiedad industrial, patente y certificacion de la
invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

7. Coordinar la elaboracién de programas de précticas profesionales y servicio social del
alumnado del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, asi como de la
Asesoria Tecnoldgica.

8. Elaborar programas de Visitas Industriales y Servicio Social del alumnado del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, asi como asesoria tecnoldgica.

9. Fungir como secretario técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

10. Coordinar la organizacién del concurso de Innovacion Tecnoldgica local, regional y
nacional en el Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

11. Coordinar la organizacién de programas empresariales a nivel Local, Regional y
Nacional del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

12. Evaluar los servicios asistencia del Instituto tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara. Sean prestados de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

13. Solicitar a la Subdireccion Administrativa viaticos y pasaje del personal del drea.

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

B Tecnoldgico Superior Juan Rodriguez Clara.

15. Elaborar estudios para la detencidn de necesidades de gestion Tecnolégica con el sector
productivo.

16. Estimar nimero de residentes.

18. Difundir el Banco de Proyectos de las empresas solicitantes de residentes.

19. Colaborar en la elaboracién del programa Institucional de desarrollo del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

20. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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INGENIERO (A) EN SISTEMAS

cODIGO: CF12027

PUESTO

Coadyuvar en el desarrollo de las funciones y actividades inherentes a la
PROPOSITO unidad administrativa de adscripcion en el Instituto, en materia de
DEL PUESTO mantenimiento, equipo de cémputo, software, instalacion de redes y

desarrollo de arquitectura tecnologica, etc.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo y Cedula Profesional en Ingenieria o
Licenciatura en Sistemas Computacionales.

Administracién general, equipamiento,
planeacién, organizacién, programacion, sistemas
y procedimientos.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

1 afio de experiencia laboral

Iniciativa, dinamismo, creatividad madurez de
criterio, capacidad de analisis, de sintesis, sentido
de responsabilidad, cooperacién y capacidad para
relacionarse.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) de Planeacion, Los
(las) Jefes (as) de Division de Carreras, El (la)
Jefe (a) de Oficina de Servicio Social, El (la)
Jefe (a) de Servicios Escolares, y Los
Docentes.

Formal

FUNCIONES

Elaborar la propuesta del programa de mantenimiento preventivo de equipo de
computo, software del mismo ubicado en los espacios educativos, laboratorios y
oficinas administrativas.

Implementar el programa de mantenimiento preventivo autorizado para la unidad
administrativa de adscripcion.

Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo que el Jefe de Departamentao le
indique de conformidad con el sistema de gestion de la calidad.

Cooperar en la elaboracion del programa de equipamiento y adquisiciones del
Instituto de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la autoridad
en la materia.

Supervisar y actualizar los sitios Web del Instituto, asi como los servidores de
conformidad a las politicas e indicaciones del titular de la unidad administrativa.

Implementar sistemas preventivos y correctivos para la red de datos del Instituto.

Realizar las demds actividades que le indique el titular de la unidad administrativa que
sean afines al cumplimiento de objetivo de la misma.
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PUESTO TECNICO (A) ESPECIALIZADO (A) cODIGO: CF33116
Coadyuvar y participar en la planeacion y operacion de los procesos
PROPOSITO sustantivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara, asi
DEL PUESTO como el cumplimiento de las funciones especificas de la unidad
administrativa de adscripcion.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo y Cedula Profesional de nivel | Administracion general, planeacion, organizacion,
Licenciatura. administracion educativa y tecnologias acorde
con las especialidades que ofrece el Instituto.
EXPERIENCIA HABILIDADES

Iniciativa, madurez de criterio, capacidad para
dirigir y controlar personal, capacidad para
1 afio de experiencia laboral resolver situaciones conflictivas, facilidad de
expresion oral y escrita y capacidad para la toma
de Decisiones

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) de Planeacion, Los
(las) Jefes (as) de Divisidn de Carreras, El (1a)

Jefe (a) de Oficina de Servicio Social, El (la) Formal
Jefe (a) de Servicios Escolares, y Los
Docentes.

FUNCIONES

1. Apoyar en las actividades sustantivas de la unidad administrativa de adscripcion y de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos por la autoridad
competente y el titular de la Unidad Administrativa.

2. Colaborar y participar en los programas institucionales de la Subdireccion y de los
demas que le indique su jefe inmediato superior.

3. Cooperar en la organizacién, control y evaluacién de las actividades tendientes a
cumplir con las politicas, objetivos y productos del Instituto, tanto al interior como al
exterior del mismo.

4. Participar en la organizacion de los actos y comisiones oficiales que le encomiende su
Jefe/a Inmediato/a.

5. Elaborar y difundir los documentos para la presentacion de boletines, circulares,
folletos y otros relativos a las actividades que realiza el instituto.

6. Apoyar a las Unidades Administrativas del Instituto en la elaboracién de periddicos,
folletos, boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que se requieran
para el logro de los objetivos del proceso educativo.

7. Participar en la realizacion y organizacion de actividades académicas, sociales, civicas,
culturales y deportivas del Instituto y comunidad en general.

8. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la unidad administrativa que
sean afines al cumplimiento de objetivo de la misma.
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PUESTO COORDINADOR (A) DE PROMOCION CODIGO: A06009

El (la) Titular de este puesto, debe elaborar y desarrollar el programa de
promocién y difusiéon del Instituto, llevar a cabo las actividades de
PROPOSITO comunicacién, relaciones publicas, de difusion escrita, audiovisual y de tipo
DEL PUESTO editorial del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura,
Relaciones Publicas, Ciencias de Ia
comunicacidn o en alguna de las dreas afin.

Comunicacion efectiva, manejo de las relaciones
humanas y publicas y disefio de imagen
corporativa.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

2 afios en el ejercicio profesional.

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis
y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; y disposicién para establecer y mantener
buenas relaciones publicas.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) de Planeacion vy
Vinculacidn, Los (las) Jefes (as) de Divisidn
de Carreras, El (la) lJefe (a) de del
Departamento de Servicios Escolares, El (la)
Jefe (a) del Departamento de Materiales y

Formal

Programar las actividades de Difusidén y Concertacion del instituto Tecnolégico Superior

Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta a las
necesidades de comunicacion y difusion del instituto Tecnolégico Superior de Juan

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

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

Participar en la integracion de los sistemas de informacién del Instituto Tecnoldgico

Servicios.
FUNCIONES

1

de Juan Rodriguez Clara.
2.

Rodriguez Clara.
3.

cargo.
4,

el departamento a su cargo.
5.

Superior de Juan Rodriguez Clara.
6.

Representar al Subdirector (a) del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara. En los actos y comisiones oficiales que le encomiende.
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7. Promover y difundir el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacion con otros centros educativos
con los organismos de los sectores publicos social y privado.

8. FElaborar los programas de actividades de comunicacion y difusion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

9. Coordinar la atencién de visitantes al Instituto Tecnol6gico Superior de Juan Rodriguez
Clara y proporcionarles la informacion respectiva.

10. Desarrollar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera
escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

11. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién, circulares y folletos de
informacion relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

12. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacidn Publica.

13. Proponer la seleccién y la contratacidn de personal del departamento al Subdirector (a)
de Planeacion y Vinculacion.

14. Apoyar a las dreas del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara en la
impresién de periddicos, folletos, boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y
artisticos que sean requeridos para el logro de objetivos del proceso educativo.

15. Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instituto Tecnoldgico
Superior de Juan Rodriguez Clara para promover la integracion del mismo.

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

17. Informar al Subdirector (a) de Planeacion y Vinculacién sobre los viaticos y pasajes para
el personal del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

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

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

20. Proponer al Subdirector (a) de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las dreas del departamento.

21. Asistir a la reunién al inicio de cada semestre para acordar que cursos de capacitacion
se van a impartir, en conjunto con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
Recursos Humanos y Desarrollo Académico.

22. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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PUESTO ANALISTA ESPECIALIZADO (A) cADIGO: PO1002
Realizar actividades que permitan mantener el nivel de calidad de los
PROPOSITO Servicios que ofrece el Departamento de adscripcion, operar los sistemas y
DEL PUESTO procedimientos para la administracion de bienes, datos y registros
relacionados con las funciones del Instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo y Cedula Profesional de nivel | Administracién general, planeacion, organizacion,
Licenciatura. administracidn educativa y analisis estadistico.
EXPERIENCIA HABILIDADES

Iniciativa, dinamismo, sentido de responsabilidad,
madurez de criterio, facilidad de expresion oral y
escrita, capacidad para la toma de decisiones,
honestidad y discrecién.

1 afio de experiencia laboral

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD

El (la) Subdirector (a) de Planeacién, Los
(las) Jefes (as) de Division de Carreras, El (la)

Jefe (a) de Oficina de Servicio Social, El (la) Formal
Jefe (a) de Servicios Escolares, y Los
Docentes.

FUNCIONES

1. Participar en la organizacién y operacion de los sistemas de procedimientos a cargo
de la Unidad Administrativa de adscripcion.

2. Establecer vy desarrollar proyectos de mejora y evaluacion de los sistemas de
procedimientos a cargo de la Unidad Administrativa de adscripcion.

3. Cooperar con la elaboracion de estudios e investigaciones sobre problemas
relacionados con los objetivos y procedimientos de la Unidad Administrativa de
ubicacion.

4. Participar en la realizacién y organizacién de actividades académicas, sociales,
culturales, civicas y deportivas del Instituto y comunidad en general.

5. Apoyar en las actividades de la oficina del Departamento del lugar de adscripcion.

6. Registrar y controlar la informaciéon generada y recibida en el drea, tal como
correspondencia, estadisticas, actas, acuerdos convenios, etc. Mediante los registros
que se consideren pertinentes.

7. Apoyar al titular de la Unidad Administrativa a realizar las actividades de oficina

_necesarias para el cumplimiento de las metas asignadas. ]

8. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas al titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion.

9. Realiza las demas actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma. ;
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PUESTO MEDICO (A) GENERAL cODIGO: P13006

La o el Titular de este puesto es responsable de la atencién médica al

PROROSITO alumnado, personal docente y administrativo del Instituto Tecnologico
DEL PUESTO ; 4
Superior de Juan Rodriguez Clara.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo y Cedula Profesional de nivel|Conocimiento para atender las necesidades

Licenciatura en Medicina General. médicas primarias y ofrecer acciones de medicina

preventiva, asi como otorgar un servicio de salud
de alta calidad. Medicina Preventiva y primeros

1 afio en el ejercicio profesional.

auxilios.

EXPERIENCIA HABILIDADES
Fomentar la cultura de la medicina preventiva con
los/las alumnos/as, personal docente,

administrativo y  directivo del Instituto.
Proporcionar servicios médicos de atencion
primaria oportunos y de calidad al personal y
alumnos/as del Instituto. Disefiar, implementar y
evaluar programas y campafias periodicas de
medicina preventiva.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion de Planeacidn Formal
FUNCIONES

1. Dar atencién medica al alumnado que se encuentre enfermo o que solicite el servicio
para su recuperacion.

2. Fomentar la cultura de la medicina preventiva con el alumnado, personal docente,
administrativo y directivo del Instituto.

3. Proporcionar el medicamento si se cuenta con ello o entregar la receta para su compra.

4. Analizar y establecer estrategias para atender los principales problemas de salud que
se presenten en el Instituto.

5. Registrar en la bitdcora los datos de la persona que se atendi6: Nombre, carrera,
semestre, nombre del medicamento y firma con el propdsito de mantener su registro.

6. Llevar el registro correspondiente del programa para embarazadas.

7. Expedir un justificante si el alumno (a) requiere retirarse de sus actividades escolares|
para su atencion en la unidad médica que le corresponde.

8. Entregar medicamentos en determinado tiempo como: desparasitantes, preservativos
y vacunas.

9. Impartir pldticas informativas a los (as) alumnos (as)

10. Apoyar en atencién médica a las selecciones deportivas cuando hay eventos a los cuales

asisten.
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PUESTO JEFE (A) DE OFICINA cODIGO: AD1001
Contribuir a llevar a cabo las funciones relacionadas con las dreas adscritas

RROROSMO que son responsables del control interno del Instituto, asi como las demds
DEL PUESTO .. . . .
actividades de acuerdo a la normatividad de la materia lo requieren.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo y Cedula Profesional de nivel | Administracién general, administracion financiera
Licenciatura en contabilidad o afin. y de servicios y contabilidad general.
EXPERIENCIA HABILIDADES
Sentido de responsabilidad, iniciativa, capacidad
para tomar decisiones, capacidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de comunicacién
2 afios en el ejercicio profesional. oral y escrita.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion de Administracion
Departamento de Recursos Financieros. Formal

FUNCIONES

1. Observary operar las disposiciones normativas que en materia de recursos
financieros aplique el instituto.

2. Realizar las actividades derivadas del proceso de registro de ingresos propios y del
presupuesto del Instituto, conforme a las normas y lineamiento establecidos.

3. Evaluar la asignacién de costos por ministraciones de viaticos segtin tabulador emitido
por las autoridades correspondientes.

4. Elaborary llevar a cabo la contabilidad del Instituto y mantener actualizadas los
registros contables.

5. Operary revisar el sistema establecido en el instituto para el manejo y registro de, los
recursos financieros, asi como el control en materia presupuestal.

6. Verificar que la documentacion comprobatoria de las Unidades Administrativas del
Institutito cumpla con politicas, normas y procedimientos establecidos.

7. Realizar las demds actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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DEY,

TITULAR DE LA UNIDAD DE GENERO

PUESTO
La o el Titular de este puesto es responsable de promover y fortalecer la
igualdad entre mujeres y hombres, a través de programas, proyectos,
acciones y convenios establecidos con el propésito de evitar cualquier forma
PROPGSITO de discriminacion, i.mplementar acciones paral garantizar la igga[dad de
DEL PUESTO acceso y el pleno disfrute de los derechos sociales para las mujeres y los

hombres, establecer medidas para erradicar toda forma de violencia de
género, garantizar la igualdad de trato y de oportunidad en las politicas
economica, laboral y social; y promover la eliminacidon de estereotipos
establecidos en funcién del sexo.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura

preferentemente en cualquiera de las
ramas de administracion, derecho,
economia, psicologia e ingenieria
industrial.

Econédmico administrativo, leyes, normatividad
aplicable, legislacion en general, Disefio de
procesos formativos y de sensibilizacion,
Desarrollo organizacional, Planeacién estratégica
y operativa.

EXPERIENCIA HABILIDADES
Argumentacién e  interpretacion  juridica,
1 afio Liderazgo y toma de decisiones, Capacidad de

analisis vy sintesis, Capacidad Analitica,

comunicacion efectiva.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Direccion General
Subdireccién Administrativa, Subdireccion
de Planeacidn, y Subdireccion Académica.

Formal

FUNCIONES

Género.

1. Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Unidad de

de la perspectiva de género.

2. Participar en los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion de la
dependencia o entidad, a fin de proponer las medidas que permitan la incorporacion

género de la organizacion.

3. Realizar y vigilar la aplicacién de un diagndstico organizacional con perspectiva de

4. Realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres en
la Dependencia o Entidad con el fin de sensibilizar en equidad y género.

5. Generar estadisticas y la informacién que la Dependencia o Entidad deberd entregar
al Sistema Estatal, asi como elaborar diagndsticos sobre la situacion de las mujeres
que laboran en la Dependencia o Entidad.
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7. Brindar asesoria en materia de igualdad de género a la Dependencia y/o Entidad
respectiva.

8. Promover la revisidn y/o actualizacion de la normatividad administrativa con
perspectiva de género.

9. Organizar de forma periddica reuniones del Comité para revisar el cumplimiento y
mantenimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Equidad de Género, asi
como de sus acciones y objetivos.

10. Elaborary someter a autorizacion del o la titular de la Dependencia o Entidad, el
Programa Anual de Trabajo para fortalecer la Igualdad de Género dentro de las
mismas.

11. Informar a la Direccién General sobre todos los asuntos relacionados con el Sistema
de Gestion de Equidad de Género de la organizacion.

12. Proponer acciones para eliminar inequidades dentro de la organizacion o cualquier
accion preventiva o correctiva para el mejoramiento del Sistema de Gestion de
Equidad de Género.

13. Analizar los resultados de las auditorias internas y externas y vigilar el cierre de areas
de oportunidad internas y externas.

14. Participar en el procedimiento para atender, dar seguimiento, investigar y sancionar
situaciones de hostigamiento y discriminacion.

15. Difundir al exterior el compromiso establecido en la politica de Equidad de Género
para asegurar el trato equitativo, las mismas oportunidades para hombres y mujeres.

16. Participar en la elaboracion del PTA y POA, para la implementacion del sistema de
Equidad y Género.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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PUESTO AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
La o el titular de este puesto es responsable de dar informacion al alumnado
PROPOSITO correspondiente a la situacién que guarda en el Instituto Tecnoldgico
DEL PUESTO Superior de Juan Rodriguez Clara.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Certificado de Bachillerato o Licenciatura.| Manejo avanzado de Office, Manejo de sistemas
Administracion, Pedagogia o carreras a fin. | para control escolar, Gestion y trémites ante la
autoridad educativa
Documentacidn y soporte documental en el area
de control escolar

EXPERIENCIA HABILIDADES

Asistiry dar seguimiento al proceso de Inscripcion,
Atender trdmites generales que se realizan en la
ventanilla de Servicios Escolares. Proporcionar
atencion personalizada a alumnos(as), padres de

2 afos
familia y profesores en cualquier tramite ante
Servicios Escolares.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Titular del departamento de Servicios
Escolares Formal

FUNCIONES

1. Organizar y controlar el proceso de inscripcién/reinscripcion en el instituto, con el fin de que
se cumplan los requisitos establecidos en la convocatoria.

2. Checar que los estudiantes de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su

inscripcion e integrar sus Kardex.
3. Integrar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion del

estudiante.

4. Controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion, revision, revalidacion,
equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el Instituto, con el fin de mantener
actualizados los Kérdex de los estudiantes.

5. Organizar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex alumnos
del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara para su control.

6. Controlar el trdmite y expedicién de constancias y demds documentos sobre la escolaridad
del alumnado, con el propdsito de cumplir con las normas y procedimientos establecidos.

7. Realizar e imprimir cartas pasantes a fin de cumplir con todas las solicitudes de entrega.

8. Realizar e imprimir titulos para su tramitacion.
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9. Entregar a los(as) egresados(as) carta titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion
General de Institutos Tecnolégicos con el propdsito de cumplir con sus tramites finales.

10. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias a fin de
cumplir en materia de recursos humanos lo emitido por la Secretaria de Educacion Publicay la
Secretaria de Educacidn y Cultura.

11. Promover las becas de los(as) alumnos(as) con el fin de que sean apoyados(as)
econdémicamente para algunos de sus gastos.

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.
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PUESTO PROGRAMADOR (A) CODIGO: TO6018
La o el Titular de este puesto, es responsable de mantener actualizado todos
los programas utilizados en cada departamento del Instituto Tecnoldgico

3 Superior de Juan Rodriguez Clara que se necesita para realizar las actividades

PROPOSITO DEL | o cesarias para su funcionamiento.

PUESTO

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo

Profesional a nivel licenciatura|Conocimientos avanzados en Redes de

Ingeniero en Sistemas, Computacién o |Computadoras y Seguridad. Conocimientos en
Licenciado en Informatica Sistemas Operativos GNU/Linux, Windows Server,

Solaris, BSD Unix. Conocimientos en Base de Datos
MySQL, PostgreSQL, NoSQL, ORACLE, MariaDB.
Manejo de Sistemas Redundante de Datos RAID 1-
5-10, JBOD, LVM y DWLM. Conocimiento de
Protocolos de Internet TCP/IP, UDP, UDP-Lite,
DNS, DHCP. Manejo de Proxys y Sistemas de ACLs.
Manejo de Sistemas de Seguridad NID vy
Pentesting. Conocimiento de Sistema de
Seguridad MAC (Mandatory Access Systems), DAC
(Discretional Access System), RBAC (Role Based
Access Control) y UAC (User Access Control) para
sistemas GNU/Linux, Windows, Solaris y BSD
UNIX.

EXPERIENCIA HABILIDADES

De 2

Recopilacién, andlisis, y tabulacién de los datos de
la empresa. Mantener segura la informacion de la
. empresa, libre de fuga. Mantener siempre copias
a 3 afios trabajando en el Area de de respaldo de los archivos. Mantener en buen
Sistemas y Soporte Técnico. estado el equipo. Mantener actualizados los
equipos. Habilidades para relacionarse con los
demds y tener a sumando un grupo.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Titular de Subdireccion de Servicios Formal
Administrativos
FUNCIONES

1. Brindar soporte técnico a personal administrativo, docente y alumnado en general del

Instituto Tecnoldgico superior de Juan Rodriguez Clara.
2. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos del Instituto

Tecnolégico superior de Juan Rodriguez Clara.
3.

Administrar las conexiones de internet para el personal adminiﬂs{’g{ativo, docentes y
alumnado. LD My,
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4, Teneren buen estado el centro de cémputo, vigilando el uso y funcionamiento del equipo
de computo.
5. Llevar a cabo el registro de prdcticas y trabajos realizados en el laboratorio.

6. Apoyar en la preparacion de practicas y el seguimiento de la misma.

7. Realizar actividades que se le indique por su jefe (a), que sean afines a su departamento.
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PUESTO AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSQS FINANCIEROS
PROPOSITO La o el Titular de este puesto, es responsable de apoyar o archivar toda la
DEL PUESTO documentacién que se derive de los movimientos financieros para tener un dptimo

control de los documentos.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante,|Ley del Impuesto sobre la renta
preferentemente en cualquiera de las ramas de|Ley del Impuesto al valor agregado
econdémico administrativo, como  contaduria, | Codigo Fiscal de la Federacidon y su
finanzas, economia, administracion, o a fin. Reglamento
Ley de Aguas del Estado
Reglamento Interno del Organismo
Computacién (Word, Excel y PowerPoint)
EXPERIENCIA HABILIDADES
Manejo de software de oficina como
procesadores de texto, hojas de calculo,
bases de datos vy software para
presentaciones, manejo de documentos
oficiales, correspondencia oficial, redaccidn
y ortografia.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Titular del Departamento de Recursos Financieros Formal
FUNCIONES
1. Verificar que las facturas recibidas en el departamento contengan correctamente los datos
fiscales de la entidad para cumplir con las formalidades requeridas.
2. Verificar que las comprobaciones del personal cumplan con las fechas y establecidas y los
montos autorizados.
3. Realizar el registro previo de las facturas recibidas de los proveedores y comprobaciones
del personal a fin de tener su control.

1 afio en puesto similar

4. Llevar todos los movimientos o registros contables al programa utilizado para la
organizacion de la actividad.
5. Realizar la relacion de las Cuentas por Cobrar y por Pagar

6. Elaboracidn mensual de conciliaciones contables.

7. Pasar reporte de descuentos al departamento de personal

8. Archivary ordenar pélizas de ingresos y egresos

9, Verificar el llenado de los formatos de comprobacion y solicitud de viaticos.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE JUAN RODRIGUEZ CLARA
SUBDIRECGION ADMINISTRATIVA 51



EDUCACION

SECRETARIA DE ED

)
TECKOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

VERACRUZ
GOBIERNO
DELESTADO

SI%= e
. -a!‘:I: + Secretaria
s de Educacion 0,

"Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”
“Innovar para Impulsar el Desarrollo Tecnolégico”

SECRETARIO (A) DIRECTOR (A) GENERAL

CODIGO: CF53455

PUESTO
PROPOSITO | Apoyar el desarrollo de las funciones y actividades inherentes a la Direccion General
DEL PUESTO | del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez Clara.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura

o pasante, preferentemente en
cualquiera de las ramas de
econdmico administrativo, como
contaduria, administracion, 0

Certificado de Bachillerato Técnico
en econdmico administrativo o
equivalente de nivel Medio Superior
o a fines.

Manejo de software de oficina como procesadores de texto,
hojas de cdlculo, bases de datos y software para
presentaciones, archivologia, manejo de documentos
oficiales, correspondencia oficial, redaccion y ortografia.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

1 afio de experiencia laboral.

Habilidad en las relaciones humanas, ética profesional,
espiritu de apoyo y colaboracién, memoria visual y verbal,
creatividad, organizacién.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Direccién General

Formal

FUNCIONES

1. Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el drea, tal como
correspondencia, oficios, circulares, memorandums, actas acuerdos, convenios etc.
Mediante registros de correspondencia, minutarios libros de registro y otros que le sean

necesarios.

2. Elaborar aquella documentacién que le solicite su superior(a) y que requiera su funcion
para el cumplimiento del objetivo del puesto.

3. Integrar y organizar a guia de archivo, el archivo documental y electrénico de la unidad
Administrativa de adscripcion.

4. Atender con amabilidad y cortesia a las personas y personal del Instituto que soliciten la
audiencia con el (la) titular de la Unidad Administrativa.

5. Digitalizar la informacién y trabajos que le asigne su jefe (a) inmediato (a)

6. Tener un registro sistemdtico de las llamadas telefdnicas y correos electrénicos oficiales
recibidos e informar a su superior de manera oportuna.

7. Realizar, elaborar la documentacién y dar seguimiento a los tramites administrativos
derivados de comisiones de personal adscrito a la Unidad Administrativa, incluyendo en
ello la comprobacion del ejercicio de vidticos y otros recursos.

8. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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PUESTO ANALISTA TECNICO (A) CODIGO: P01001

PROPOSITO DEL
PUESTO

Apoya en la coordinacién e implantacion de los procesos y actividades
sustantivas y administrativas de la Unidad Administrativa, con el propdsito de
alcanzar los objetivos del area en particular.

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Certificado de Bachillerato o equivalente del | Manejo de software de oficina como
nivel Medio Superior. procesadores de texto, hojas de célculo, bases de

datos y software para presentaciones, manejo de
documentos oficiales, correspondencia oficial,
redaccién y ortografia.

EXPERIENCIA HABILIDADES
Sentido de responsabilidad, iniciativa, capacidad
1 afio de experiencia laboral. para resolver problemas, facilidad de
comunicacion oral y escrita, honestidad y orden.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdirector (a) y/o Jefe (a) del Departamento
de la unidad administrativa asignada. Formal
FUNCIONES
1. Participar en la organizacién y operacion de los sistemas y procedimientos a cargo de la

Unidad Administrativa de adscripcion.

2. Registrary controlar la informacion generada y recibida en el drea, tal como
correspondencia estadistica, actas, acuerdos, convenios, etc. Mediante los registros que
se consideren pertinentes.

3. Elaborar la documentacién y estadistica que le solicite su superior y que requiera su
funcién para el cumplimiento del objetivo de la Unidad Administrativa de adscripcién.

4. Integrar y organizar la guia de archivo y el archivo documental y electronico de la
Unidad Administrativa de adscripcion.

5. Cooperar en la elaboracién de estudios e investigaciones sobre problemas relacionados
con los objetivos y procedimientos de la Unidad Administrativa de adscripcion.

6. Proporcionar la informacion que requieran las Unidades Administrativas del Instituto,
de acuerdo con las instrucciones que su jefe (e) inmediato (a) le proporcione.

7. Digitalizar la informacién y trabajos que le asigne su jefe (a) inmediato (a).

8. Presentar al titular de la Unidad Administrativa las necesidades de material de la oficina
que requiera para el cumplimiento de las metas y elaborar la documentacién necesaria
para la requisicion y ministracion de los mismos.

9. Elaborar la documentacién y dar seguimiento a los tramites administrativos derivados
de comisiones del personal adscrito a la Unidad Administrativa, incluyendo en ello la
comprobacion de ejercicio de viaticos y otros recursos.

10. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que

sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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PUESTO SECRETARIA (O) DE SUBDIRECTOR (A) CODIGO: CF34280

PROPOSITO DEL | Apoyar el desarrollo de las funciones y actividades inherentes a la
PUESTO subdireccién de adscripcion en el Instituto.

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado de Bachillerato o equivalente del | Manejo de software de oficina como
nivel Medio Superior. procesadores de texto, hojas de cdlculo. Bases de
datos y software para presentaciones,
archivologia, manejo de documentos oficiales,
correspondencia oficial redaccién y ortografia.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad, Iniciativa, discrecion,
seriedad, habilidad en las relaciones humanas,
ética profesional, espiritu de apoyo vy
colaboracién, memoria visual y verbal,
creatividad, organizacion vy habilidades de
digitalizacion.

1 afio de experiencia laboral.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdirector (a) y/o Jefe (a) del Departamento
de la unidad administrativa asignada. Formal
FUNCIONES

1. Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el drea, tal como
correspondencia, oficios, circulares, memorandums, actas acuerdos, convenios etc.
Mediante registros de correspondencia, minutarios libros de registro y otros que le sean
necesarios.

2. Elaboraraquella documentacién que le solicite su superior y que requiera su funcion para
el cumplimiento del objetivo del puesto.

3. Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo del Subdirector o Subdirectora
Integrar y organizar la guia de archivo y el archivo documental y electrénico de la
Unidad Administrativa de adscripcion.

5. Proporcionar la informacion que requieran las Unidades Administrativas del Instituto,
de acuerdo con las instrucciones que su jefe (e) inmediato (a) le proporcione.

6. Digitalizar la informacion y trabajos que le asigne su jefe (a) inmediato (a).

7. Realizar, elaborar la documentacidn y dar seguimiento a los tramites administrativos
derivados de comisiones de personal adscrito a la Unidad Administrativa, incluyendo en
ello la comprobacién del ejercicio de viaticos y otros recursos.

8. Elaborar la documentacion y dar seguimiento a los tramites administrativos derivados
de comisiones del personal adscrito a la Unidad Administrativa, incluyendo en ello |a
comprobacion de ejercicio de vidticos y otros recursos. _

9. Realizar las demds actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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PUESTO CAPTURISTA CODIGO: T06027

Procesar la informacion que se genera como resultados de los procesos y
PROPOSITO DEL | procedimientos responsabilidad de la Unidad Administrativa de adscripcion

PUESTO del Instituto, mediante actividades como sistematizacién, clasificacion vy
captura.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado de Bachillerato o equivalente del | Programacién bésica, mantenimiento de software
nivel Medio Superior. y hardware, procesamiento de datos, manejo de

software de oficina como procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de datos y software para
presentaciones, manejo de documentos oficiales.

EXPERIENCIA HABILIDADES

1 afio de experiencia laboral. Sentido de responsabilidad, iniciativa, capacidad
para resolver problemas, honestidad y orden.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdirector (a) y/o Jefe (a) del Departamento
de la unidad administrativa, académica o de
Planeacion y Vinculacion asignada.

Formal

FUNCIONES

1. Sistematizar y clasificar la informacién producto de las actividades sustanciales de la
Unidad Administrativa de adscripcion.

2. Atender las solicitudes de captura de informacion que su jefe inmediato superior le
entregue, y verificar la informacidn registrada.

3. Verificar periédicamente el estado que guarda el equipo informadtico asignado para el
cumplimiento de sus actividades y solicitar oportunamente su mantenimiento correctivo
o preventivo. '

4, Generar los reportes impresos y/o digitales que le solicite el titular de la Unidad
Administrativa.

5. Elaborar los controles y resguardos necesarios de los datos e informacion digital
responsabilidad de la Unidad Administrativa.

6. Participar en la operacion de los sistemas y procedimientos a cargo de la Unidad
Administrativo de adscripcion.

7. Elaborar la documentacion y estadistica que le solicite su superior y que requiere su
funcién para el cumplimiento del objetivo de la Unidad Administrativa de adscripcion.

8. Presentar los reportes periddicos de las actividades que le solicite el titular de la Unidad
Administrativa de adscripcidn.

9. Realizar las demds actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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PUESTO

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PROPOSITO DEL

La o el Titular de este puesto, es responsable de apoyar en las actividades que
se requieran en el departamento para cubrir con las necesidades de material
y servicios necesarios para el buen funcionamiento del Instituto Tecnoldgico
Superior de Juan Rodriguez Clara.

PUESTO
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado de bachillerato o técnico|Auxiliar en la recepcion, estiba, acomodo y
preferentemente en cualquiera de las ramas | clasificacién de los insumos, materiales y articulos
de econdmico administrativo, como |abastecidos por los proveedores, conforme al
contadurfa, administracién, o a fin. procedimiento establecido por el area Registrar
los movimientos de entradas y salidas de los
materiales, articulos de consumo vy activo fijo,
para el adecuado control de los bienes de la
Asamblea. Colaborar en el suministro del material
solicitado por las diferentes dreas de la Asamblea,
conforme al procedimiento establecido.
EXPERIENCIA HABILIDADES
Preparacion de la provision mensual del material
de papeleria y articulos de consumo para las
oficinas de los Diputados, efectuando su entrega
de acuerdo al programa de abastecimiento
. periddico. Participar en el levantamiento de
2 anos inventarios fisicos, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos en su area
de adscripcion. Reportar a su jefe inmediato los
requerimientos de material para  su
abastecimiento.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Titular del Departamento de Recursos
y o Formal
Materiales y Servicios

FUNCIONES

1. Ayudar a realizar solicitudes y drdenes de trabajo para el personal de mantenimiento del
Instituto a fin de lograr un correcto funcionamiento del sistema de calidad.

2. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y almacén del Instituto con la
finalidad de tener un control de los mismos, realizar de manera mensual el mismo con el
fin de mantener un control de las existencias.

3. Verificar que las actividades se realicen con el proposito de cumpllr con las normas,
lineamientos y procedimiento establecidos.

4. Organizar los procesos de adquisiciones, guarda, manejo y dotacién de los recursos

materiales al Instituto, para llevar un control de los mismos. D08 A
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5. Mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

6. Ayudar a proporcionar a las dreas del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara el servicio de limpieza, mensajeria, fotocopiado y demas servicios generales
requeridos con el propdsito de cumplir con las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos aplicables.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSQOS

PUESTO HUMANOS

La o el Titular de este puesto, es responsable de mantener la informacidn del
personal confidencialmente en sus archivos correspondientes, para su buen
manejo.

PROPOSITO DEL
PUESTO

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura o|Procesar la informacion que le servira de soporte
pasante, preferentemente en cualquiera de|para las diversas funciones del departamento:
las ramas de econdémico administrativo, | Verificar y registrar la documentacion pertinente
como contaduria, administracion, o a fin, a las actividades del personal (reclutamiento,
capacitacion,  reclamos,  evaluaciones de
desempefio). Brindar asistencia en el proceso de
contratacion.  Brindar  asistencia en la
administracion de la némina y beneficios.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Mantener la informacion de la base de datos
actualizada. Seguir instrucciones orales y escritas.
Producir informes sobre los procesos o tramites

2 afos
efectuados, Realizar cdlculos matematicos,
Atender en forma cortés a publico en general.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Titular del Departamento de Recursos
Humanos Formal

FUNCIONES

1. Realizar el timbrado de némina de manera quincenal del personal del Instituto
Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara para dar cumplimiento a las disposiciones
fiscales.

2. Revisar incidencias del personal de manera quincenal para la elaboracién de la ndomina.

3. Registrar y controlar permisos econémicos, personales y consultas médicas del personal
del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara a fin de cumplir con los
lineamientos.

4. Archivar documentacion en los expedientes de los trabajadores del Instituto Tecnologico
Superior de Juan Rodriguez Clara con el fin de cumplir con los requisitos de contratacion

5. Difundir y verificar que el personal esté enterado de los cursos de capacitacion que
realiza el Departamento de Personal para dar cumplimiento al indicador.

6. Entregar oficios, circulares de informacion para conocimiento del personal.

7. Archivar oficios recibidos en las carpetas correspondientes para el control de la
documentacion,
8. Apoyar en el pago de némina.
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PUESTO BIBLIOTECARIO(A) CODIGO: T05003
La o el Titular de este puesto es responsable de mantener el registro de libros
por carrera, con el fin de cubrir la demanda en el Instituto Tecnoldgico

PROPOSITO Superior de Juan Rodriguez Clara.

DEL PUESTO

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo profesional a nivel licenciatura|Conocimientos en el Manejo de software
pasante de Bibliotecologia, | especializados en el area de Bibliotecas, Manejo
preferentemente carreras afines. de Windows (Word, Excel, Power Point).
Conocimientos basicos en la elaboracion de
Proyectos para Biblioteca, Organizacion de
Archivos internos, redaccidn de Informes

técnicos, manejo de Personal.

administracion y desarrollo de Bibliotecas,
Centros de documentacion, de preferencia
con conocimientos de Software
especializados en el drea de bibliotecas.

EXPERIENCIA HABILIDADES
Minimo dos afios de experiencia|Habilidad para coordinar y trabajar en equipo,
comprobable  en la  organizacion, | habilidad para elaborar informes técnicos vy

presentar propuestas de alternativas de solucion,
tener capacidad de andlisis, sintesis, buenas
relaciones humanas, capacidad para organizar y
dirigir grupos de trabajo, capacidad para la
redaccion de informes técnicos, buen trato al
usuario, disposicion de trabajar bajo presion,
disposicion a trabajar en horarios no
convencionales.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Subdireccion de Planeacion Formal
FUNCIONES
1. Dar atencion a los(a) alumnos (as) que soliciten libros prestados con el propdsito de
gue puedan encontrar el libro solicitado sin inconvenientes.
2. Llevar el control de la prestacidn de libros al alumno (a).
3. Realizar reportes de los libros que se tienen en existencia para su buen control.
4. Realizar la captura de las tesis terminadas por los(as) alumnos (as)
5. Difundir el buen uso de los libros a los(as) alumnos (as) para su buen manejo.
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PUESTO TITULAR DE LA OFICINA DE TUTORIAS ACADEMICAS
La o el Titular de este puesto, es responsable de detectar, proponer, gestionar
y evaluar capacitaciones para el alumnado, aplicar y controlar la evaluacion
PROPOSITO de las tutorias en el Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.
DEL PUESTO
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Titulo universitario nivel licenciatura en|Para contribuir a la formacion integral del
psicologia, en educacién, pedagogia o|alumno(a) mejorando la calidad de su proceso
afines. educativo, para potenciar sus capacidades, que
incidan en su beneficio personal, logrando asi un
mayor compromiso social y la consecucién de la
excelencia académica; aplicando estrategias de
atencién personalizada.
EXPERIENCIA HABILIDADES
Habilidades para el proceso de integracion a la
vida universitaria de los(as) alumnos(as) de nuevo
ingreso y fomentar el uso adecuado de las
instalaciones universitarias Abatir la desercion,
reprobacion, rezago académico y elevar la
eficiencia terminal. Elevar la calidad del proceso
2 afos formativo en el ambito de la construccion de
valores destrezas, actitudes, competencias vy
hdbitos. Orientar al usuario o tutorado en la
deteccion de problematicas y las fuentes de las
mismas, que pudieran causarle retrasos en sus
estudios y en su momento, conducirlo para lograr
su autonomia intelectual.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Académica Formal
FUNCIONES
1. Elaborar programa de actividades de Tutorias (PAT).
2. Elaborar propuesta de Tutores(as) para su implementacion.
3. Elaborar oficios con el propésito de realizar la asignacion de Tutores(as).
4. Elaborar constancias de liberacidn de Tutores(as), de cumplimiento de actividades y de
cumplimiento a reuniones
5. Elaborar liberacidn de los(as) alumnos(as) de todas las Unidades Académicas que
acreditan Tutorias.
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6. Darseguimiento a canalizaciones grupales e individuales, ya sea de cardcter académico,
psicolégico, de salud a fin de cumplir con las actividades requeridas con los
lineamientos establecidos.

7. Coordinar eventos marcados en el programa de tutorias como: Feria de la Salud,
Platicas de las(os) Doctoras(es) y Psicologia de la Institucidn.

8. Elaborary aplicar el instrumento para evaluar al Tutor.

9. Enviar reporte mensual de actividades del drea al Departamento de Desarrollo
Académico.

10. Elaborar reporte semestral de Tutorias.

11. Coordinar reuniones con los Tutores(as).

12. Elaborar propuesta de Tutores Académicos.

13. Elaborar oficios de asignacion a Tutores Académicos.

14. Elaborar constancias de liberacion a Tutores Académicos.

15. Dar seguimiento a los reportes mensuales de Tutores Académicos.

16. Elaborar las constancias de otros créditos (cursos, taller de lectura, precdlculo, etc.) de
todas las Unidades Académicas

17. Elaborar los reconocimientos de los docentes que imparten cursos de otros créditos.

18. Elaborar las constancias de acreditacion complementarias (cinco créditos) de todas las
Unidades Académicas y enviar un reporte diario al Departamento de Servicios
Escolares.

| 19. Elaborar y alimentar la base de datos de los alumnos que acreditan actividades
complementarias.

20. Dar seguimiento al programa aprobado, para el apoyo a las alumnas embarazadas.
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PUESTO LABORATORISTA CODIGO: T16005

La o el Titular de este puesto, debe administrar la prestacion de los servicios
que ofrece su area, conforme a los objetivos estratégicos de la educacion
superior tecnoldgica y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

PROPOSITO
DEL PUESTO

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado o constancia de técnico| Manejo de equipo e instrumentos de laboratorio,
laboratorista, pasante o con licenciatura en | asi como empleo de sustancias quimicas.
carreras como Ingenieria  Quimica,
Industrial, Mecatrdnica o Informatica.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Para asesorar en prdcticas de laboratorio y de
contenidos, Sugerir al titular de la wunidad
administrativa de adscripcion cualquier mejora
que a su juicio redunde en un mejor
1 afio en puesto similar funcionamiento de los laboratorios del Instituto.
Elaborar las requisiciones de equipo y utensilios
necesarios para el funcionamiento del laboratorio
a su cargo, y presentarlas para su autorizacion al
titular de la Divisidn de adscripcion.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Académica Formal

FUNCIONES
1. Realizar calendario de practicas: Anotar fechas de asistencia a docentes para realizar
practicas, por medio de correo electronico y juntas académicas, se toman los datos
referentes al dia en el que se realizara la practica.

2. Tomar la lista de alumnos (as) al realizar sus practicas con el propdsito de mantener un
buen registro.

3. Anotar el quipo a utilizar en la practica y describir el tipo de practica que se realizara,
tomar fotos para evidencia en la participacion de las practicas con el personal docentes
y alumnos (as)

4. Realizar guias y manuales referentes a las aplicaciones de cada asignatura a fin de
cumplir con los lineamientos establecidos.

5. Elaboracidn de proyectos para el ITSIRC, con alumnos (as) y personal docente.
6. Preparar a los alumnos(as) residentes y del servicio: Para representar al ITSJRC en
eventos y promociones, con los conocimientos que han adquirido durante su servicio

en el laboratorio.
9. Ensefiar a los futuros alumnos (as) el equipo y sus aplicaciones que utilizaran durante
su carrera. Con el propdsito de que se familiaricen con ellos. me%
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10.

Elaborar y perfeccionar herramientas para que los alumnos (as) y personal docente
tengan la facilidad de trabajar y aplicar sus conocimientos durante su carrera.

11.

Proponer fotos trucadas para la seguridad del laboratorio, tomar fotos para sefializar
los puntos criticos de peligro y salidas de evacuacion ya que asi lo requieren las normas
de seguridad.

12.

Dar mantenimiento a los equipos del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez
Clara. A fin de que estén en buen estado.

13.

Entregar evidencia sobre lo que se realiza en el laboratorio de Manufactura con el
propasito de cumplir con las normas y lineamientos establecidos
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SECRETARIA (O) DE JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

PUESTO CODIGO: CF34004
PROPOSITO DEL | Apoyar el desarrollo de las funciones y actividades inherentes a los
PUESTO departamentos de adscripcion en el Instituto.

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Certificado de Bachillerato o equivalente del | Manejo de software de oficina como
nivel Medio Superior. procesadores de texto, hojas de calculo, bases de

datos vy software para presentaciones,
archivologia, manejo de documentos oficiales,
correspondencia oficial, redaccion y ortografia.

EXPERIENCIA HABILIDADES

1 afio de experiencia laboral. Sentido de responsabilidad, iniciativa, discrecion,
seriedad, habilidad en las relaciones humanas,
ética  profesional, espiritu de apoyo vy
colaboracién, memoria  visual y verbal,
creatividad, organizacion vy habilidades de
digitalizacion.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdirector (a) y/o Jefe (a) del Departamento
de la unidad administrativa, asignada. Formal
FUNCIONES

Registrar vy controlar la informacion generada y recibida en el area, tal como
correspondencia, oficios, circulares, memorandums, actas, acuerdos, convenios etc.

Elaborar aquella documentacién que le solicite su superior (a) y que requiera su funcion
para el cumplimiento del objetivo del puesto.

Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo de Subdirector (a)

Integrar y organizar la gufa de archivo y el archivo documental y electrénico de la Unidad
Administrativa de adscripcion.

Proporcionar la informacién que requieran las Unidades Administrativas del Instituto, de
acuerdo con las instrucciones que su jefe inmediato le proporcione.

Atender con amabilidad y cortesia a las personas y personal del Instituto que soliciten
audiencia con el titular de la Unidad Administrativa.

Digitalizar la informacidn y trabajos que le asigne su jefe (a) inmediato (a)

Presentar los reportes periddicos de las actividades que le solicite el titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion.

Realizar las demas actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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PUESTO TECNICO (A) EN MANTENIMIENTO cADIGO: SO8011
PROPOSITO Mantener en buenas condiciones de uso y operacion la infraestructura y mobiliario
DEL PUESTO en espacios educativos, deportivos y oficinas administrativas del instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado de Bachillerato o equivalente del|Conocimientos generales de electricidad,
nivel Medio Superior. plomeria, carpinteria, cerrajeria, albafileria y
jardineria.
EXPERIENCIA HABILIDADES
1 afio de experiencia laboral. Iniciativa y dinamismo; sentido de responsabilidad

y compromiso, honestidad y discrecion.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccién de Administracion, Departamento
de Recursos, Materiales y Servicios Formal
FUNCIONES
1. Mantener actualizado el inventario del equipo, mobiliario y materiales consumibles del

instituto en apego a la normatividad y procedimientos que para tal fin establezca la autoridad
correspondiente.

2. Administrar las entradas y salidas de bienes y materiales consumibles del almacén del

instituto e informar periddicamente al responsable de la unidad administrativa de
adscripcion sobre las existencias.

3. Elaborar y mantener actualizados los resguardos de los bienes y equipos asignados al
personal del instituto.
4. Mediante sistemas confiables y en atencion a las politicas y normatividad de la materia,

atender las solicitudes de materiales y consumibles.

5. Apoyar en los procedimientos de adquisiciones de bienes, equipo, materiales y consumibles,

en atencion a los requerimientos del servicio.

6. Recibir los bienes muebles, equipos, materiales y consumibles adquiridos para su alta en el
inventario que correspondan.

7. Presentar reportes de las actividades desarrolladas al titular de la unidad administrativa de
adscripcion con la frecuencia que éste lo solicite.

8. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la unidad administrativa, que sean

afines al cumplimiento del objetivo del mismo.
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PUESTO ALMACENISTA CODIGO: A03004
Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, inmuebles, equipo y

PROPOSITO i ) : o : o
DEL PUESTO materl’ales d|.ver§os, y reahzar Iés actividades relacionadas con la administracion del
almacén del instituto tecnoldgico.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado de Bachillerato o equivalente del| Principios de administracién, manejo de software
nivel Medio Superior. de oficina como procesadores de texto, hojas de
calculo, bases de datos y software para
presentaciones, manejo de documentos oficiales.
EXPERIENCIA HABILIDADES
1 afio de experiencia laboral. Sentido de responsabilidad; orden, disciplina,
colaboracién; discrecién y seriedad; buenas
relaciones humanas; espiritu de apoyo,
colaboracién y dinamismo permanente.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Jefe del Departamento de Adscripcion. Personal
administrativo, docente y directivo del instituto. Formal

FUNCIONES
1. Participar en la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo, programa de
trabajo y programa operativo anual en materia de mantenimiento preventivo y correctivo
respectivamente.
2. Solicitar mediante requisicion las herramientas, refacciones y consumibles necesarios para
realizar las acciones de mantenimiento programadas y solicitadas.

3. Fjecutar los correspondientes programas de mantenimiento y trabajo autorizados por la
autoridad competente, y de conformidad con los procedimientos establecidos.

4, Atender las solicitudes de mantenimiento correctivo presentadas por las unidades
administrativas del instituto en apego a los procedimientos de la materia.

5. Mantenimiento a la infraestructura (plomeria, eléctrico y pintura) mediante solicitud
elaborada.

6. Contar con un inventario o control de la herramienta empleada para el cumplimiento de su
funcion y que se encuentre en su resguardo.

7. Mantener en condiciones dptimas los espacios comunes y dreas de jardineria del instituto.

8. Estaral pendiente del buen desempefio de los servicios basicos como energia eléctrica, agua
potable, recoleccién de residuos, entre otros.

9. Auxiliar en actividades y eventos civicos, deportivos y/o culturales internos y externos que
organice el instituto.

10. Realizar las demds actividades que le indique el titular de la unidad administrativa, que sean
afines al cumplimiento del objetivo del mismo.
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PUESTO INTENDENTE (A) cODIGO: S06002

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza, higiene
y orden las instalaciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez

prOPOSITO | 1™
DEL PUESTO
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Constancia o certificado de Secundaria. Servicios de limpieza, carpinteria, plomeria,
herreria, reparaciones menores y mantenimiento.
EXPERIENCIA HABILIDADES
Adaptacion a las politicas institucionales,
6 meses Adaptabilidad, flexibilidad, disciplina, puntualidad
y responsabhilidad.
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Administrativa Formal
FUNCIONES

1. Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, dreas verdes
y de servicio, asi como las dreas circundantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Juan
Rodriguez Clara.

2. Recogery entregar diariamente el material requerido para el desempefio de sus
labores.

3. Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabon, toallas, desodorantesy
papel sanitario.

4. Auxiliar en actividades tales como: reubicacion de muebles, transporte de basura,
reubicacion de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo con destino al
Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara.

5. Auxiliar en actividades externas del Instituto Tecnolégico Superior de Juan Rodriguez
Clara, ya sea en eventos deportivos o culturales.

6. Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del Instituto Tecnoldgico
Superior de Juan Rodriguez Clara.

7. Conservacion y mantenimiento de dreas verdes

8. Realizar las demds que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al puestoy
las que la autoridad superior le indique.
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PUESTO VIGILANTE CODIGO: 514001
PROPOSITO DEL | Garantizar la vigilancia, seguridad e integridad de las instalaciones y equipo
PUESTO propiedad del Instituto.

EDUCACION CONOCIMIENTOS

Certificado de Bachillerato o equivalente del nivel| Conocimientos generales de vigilancia.
Medio Superior.

EXPERIENCIA HABILIDADES

1 afio de experiencia laboral. Iniciativa y dinamismo; sentido de
responsabilidad y compromiso, sentido de
orden y limpieza. Personales; seriedad y
honestidad; espiritu de apoyo en
permanente colaboracion.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Jefe del Departamento de Adscripcidon. Personal
administrativo, docente y directivo del instituto. Formal
FUNCIONES
1. Realizar diariamente la vigilancia general de los edificios y equipos que son propiedad del
instituto.

2. Solicitar y mantener en 6ptimas condiciones el equipo y material que se le asigne requerido
para el desempefo de sus labores.

3. Auxiliar en actividades y eventos civicos, deportivos y/o culturales internos y externos que
organice el instituto.

4. Elaborar los reportes e informar al titular de la unidad administrativa sobre las
irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.

5. Mantenimiento a la infraestructura (plomeria, eléctrico y pintura) mediante solicitud
elaborada.

6. Contar con un inventario o control de la herramienta empleada para el cumplimiento de su
funcidn y que se encuentre en su resguardo.

7. Mantener en condiciones éptimas los espacios comunes y areas de jardineria del instituto.

8. Estaral pendiente del buen desempefio de los servicios basicos como energia eléctrica, agua
potable, recoleccion de residuos, entre otros.

9. Auxiliar en actividades y eventos civicos, deportivos y/o culturales internos y externos que
organice el instituto.

10. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la unidad administrativa, que sean
afines al cumplimiento del objetivo del mismo.
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EDUCACION ¢

PUESTO TITULAR DE LA COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

La o el Titular de este puesto es responsable de coordinador todas las
actividades deportivas y culturales que el Instituto Tecnoldgico Superior de
PROPOSITO Juan Rodriguez Clara ofrezca a la comunidad estudiantil para su participacion.
DEL PUESTO

EDUCACION CONOCIMIENTOS
Licenciatura en Educacion Fisica, Deporte y
Recreacién, Licenciatura en Artistica,
Cultural, o a fines.

Para promover las manifestaciones artisticas vy
culturales entre la comunidad universitaria y la
sociedad en general, Organizar actividades como
exposiciones pictdricas, conciertos, conferencias,
visitas a zonas historicas, y las que fomenten el
acervo cultural de los estudiantes.

EXPERIENCIA HABILIDADES

Planear, coordinar, controlar y evaluar los
programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas, que promuevan la formacion integral
1 afio de los(as) alumnos (as) del instituto tecnologico,
asi como de la comunidad, de conformidad con las
normas vy lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacién Publica.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion de Vinculacion Formal

FUNCIONES

1. Coordinar las actividades deportivas y culturales como: torneos de fatbol, torneos de
voleibol, eventos culturales como aniversario del ITSJIRC concurso de altares y todo lo
que tenga que ver con cultura en todas las unidades académicas con el fin de lograr una
buena representacion ante la comunidad.

2. Checar mes con mes la lista de asistencia de los (as) alumnos (a), que los maestros (as)
hagan pase de listay manden evidencia fotografica para generar el reporte mensual de
actividades.

3. Estar en comunicacién con los alumnos escuchando sus necesidades e inquietudes con
el fin de mejorar el servicio del departamento.

4. Generar las liberaciones semestrales de los (as) alumnos (as) que cursan los talleres
deportivos o culturales con el propdsito de que los (as) alumnos (as) estén satisfechos
con su participacion.

5. Preparar el escolta para los honores a la bandera realizado cada mes en la unidad
académica central.

6. Reportar las necesidades de material que hay en cada unidad académica para cubrirla
lo mas rapido posible

7. Realizar propuestas que sean atractivas para generar la mammm&ammpamon posible
de los (as) alumnos (as) :
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PUESTO TITULAR DE LA COORDINACION DE LENGUA EXTRANJERA
La o el Titular de este puesto, debe administrar la prestacion de los servicios
de la Lengua Extranjera que ofrece su area, conforme a los objetivos
estratégicos de la educacion superior tecnolégica y de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Institutos

PROPOSITO Tecnoldgicos.

DEL PUESTO

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en idiomas o lengua
extranjera.

Conocimientos para la elaboracion, el desarrollo
de programas y proyectos de investigacién que
beneficieny fortalezcan la docencia, la difusién de

la cultura, asi como la vinculaciéon de Ia
Universidad con la sociedad.
EXPERIENCIA HABILIDADES
Desarrollar y aplicar los conocimientos generados
al mejoramiento del aprendizaje. Fomentar y
2 afhos difundir paralelamente a la ensefianza de las

lenguas extranjeras el conocimiento de las

culturas de los paises.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Subdireccion de Planeacidn Y Vinculacion Formal
FUNCIONES

1. Tomar decisiones tales como: Reclutamiento, Seleccion de profesores (as), Seleccion
de material, Apertura de cursos, entre otras responsabilidades.

2. Realizar las constancias de liberacidon de inglés una vez finalizado los créditos
correspondientes a fin de cumplir con los lineamientos establecidos.

3. Ofrecer a los (las) alumnos (as) las diferentes modalidades de idioma en el Instituto
tales como: cursos escolarizados, cursos semiescolarizados, cursos intensivos, cursos
de verano, cursos de invierno, certificacion TOEFL con 487 puntos.

4. Elaboracién de material de apoyo para el desarrollo de las clases.

5. Planeary ejecutar cursos vy talleres de actualizacion docente.

6. Atencion a alumnos y clientes en general de academia y centro de idiomas.
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PUESTO PSICOLOGO(A)

CODIGO: P16004

DEL PUESTO

La o el Titular de este puesto, es responsable de favorecer el proceso de
ensefianza aprendizaje a nivel individual y grupal, a través del apoyo del
Personal docentes y tutores (as), los cuales derivan a los (las) alumnos (as)
que presentan necesidades educativas, debido a dificultades en su desarrollo
emocional, social, familiar y a nivel institucional; con la finalidad de que el
alumnado aprenda de forma adecuada. Asi mismo, proporciona apoyo al area
de Recursos Humanos para la evaluacion del personal a contratar y para
PROPOSITO capacitacion del personal docente y/o personal administrativo.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

Titulo y Cedula Profesional de
Licenciatura Psicologia

nivel | Psicologia y areas de ciencias de la educacion.
Capacidad de analisis, habilidades de conciliacion,
iniciativa y dinamismo, madurez de criterio,
capacidad para relacionarse, honestidad,
discrecién, comunicacion oral y escrita.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

1 afio en el ejercicio profesional.

Atender y coadyuvar en la observacion vy
aplicacién de los lineamientos  tedrico-
metodoldgicos para la planeacion, desarrollo y
evaluacion curricular establecida por la autoridad
competente. Apoyar en los procesos de
investigacion educativa, formacion y actualizacion
docente y orientacion educativa que le indique el
titular de la Unidad Administrativa de adscripcién.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Titular de Tutorias Académicas

Departamento de Desarrollo Académico y Formal

FUNCIONES

en su problematica.

1. Proporcionar asistencia individualizada en cada una de las unidades académicas, a los
(las) jovenes que son identificados por maestros (as) o tutores con el fin de apoyarlos

2. Proporcionar mejorasy llevar a cabo un seguimiento semanal; con el fin de optimizar
su desempefio en todas las areas en las que se desenvuelven; con ello, evitar tanto
desercion como reprobacion de los (las) alumnos (as).

3. Asistencia a cada uno de los grupos de nuevo ingreso, para tener convivencia y generar
un clima adecuado dentro del grupo;
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Dar a conocer mis servicios dentro de la institucion, crear reporte e identificar
problemdticas personales y/o grupales.

Impartir dindmicas y pldticas a los y las jovenes para crear una mejor convivencia y
evitar malos entendidos.

Gestionar platicas para los (las) alumnos (as) sobre la prevencién de adicciones en las
cuatro unidades académicas.

Aplicacion de cuestionarios para conocer las sustancias toxicas (alcohol, tabaco,
marihuana, cocaina, inhalantes, heroina y/o sedantes) que consumen y la tolerancia
que los alumnos consumidores muestran hacia ellos.

Proporcionar informacién a los (as) alumnos (as) sobre los riesgos que conlleva el
consumo de sustancias toxicas; asi como dar atencidn a los (as) alumnos (as) que se
identifiquen por medio de los cuestionarios como consumidores de alguna droga por
parte de UNEME-CAPA y seguimiento de del area psicoldgica de la institucion.

Proporcionarle la base de datos de calificaciones a UNEME-CAPA, quienes son
especialistas en el trabajo con jévenes adictos a alguna sustancia o en riesgo de ello.

10.

Lograr concientizacion en los (las) alumnos (as) acerca de los dafios que se causan al
consumir tabaco; asi como el apoyo del alumnado, respetando y evitando consumir
dentro de las instalaciones; con la finalidad de obtener el reconocimiento nacional para
el Instituto Tecnoldgico Superior de Juan Rodriguez Clara como Espacios Libre de Humo.
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PUESTO CHOFER DE DIRECTOR (A) CODIGO: 513008

Apoyar el desarrollo de las actividades de traslado del Director General del
Instituto Tecnolégico y cuando asi lo indique del personal directivo,

PROPOSITO Jinintetrativo vidocert
DEL PUESTO administrativo y docente.
EDUCACION CONOCIMIENTOS
Certificado de Bachillerato o equivalente de | Conocimientos de Mecanica Automotriz General
nivel Medio Superior, Licencia de conducir de chofer, conocimiento de
desplazamiento a diferentes areas Geograficas.
EXPERIENCIA HABILIDADES
2 aiios. Disponibilidad, responsabilidad, servicio vy
habilidades de manejo, compromiso
LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Direccion general Formal
FUNCIONES

1. Realizar las transportaciones del (la) Director(a) General, y cuando este se lo indique
del personal directivo, administrativo y docente del instituto, para atender comisiones
oficiales con precaucion y eficiencia.

2. En coordinacién con la(el) Secretaria(o) del(la) Director(a) General elaborar los
itinerarios necesarios para realizar los viajes fuera de la comunidad.

3. Concentrar la comprobacién de gastos derivados de las comisiones del(la) Director(a)
General del Instituto y entregar a la Unidad Administrativa para su trdmite.

4. Conservar en dptimas condiciones de funcionalidad los vehiculos que se le asignen para
el cumplimiento del objetivo del puesto.

5. Solicitar al drea correspondiente el mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades de transporte asignadas para la buena conservacion de las mismas

6. Integrar las bitacoras de viaje de las comisiones del(la) Director(a) General.

7. Prever la necesidad de refacciones, combustible y herramientas para las unidades de
transporte asignadas a la Direccion General.

8. Verificar las condiciones mecénicas generales de los vehiculos del Instituto con
prioridad antes de cada salida a carretera.

9. Gestionar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de
placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

10. Realizar las demds actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa que
sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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PUESTO PROFESOR TITULAR “A” cODIGO: E13013
Participar en las actividades de docencia, investigacion, vinculacion vy
PROPOSITO extensidén que garanticen una formacion profesional, cultural, cientifica y
DEL PUESTO tecnoldgica integral de los(as) alumnos(as) del instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Haber obtenido el grado de Maestria, | Impartir conocimientos tedricos-practicos,
expedido por lo menos con dos afios de | planificando, ejecutando y evaluando el proceso
anterioridad, y cedula respectiva. de ensefianza-aprendizaje en el(la) alumno(a),
tomando en consideracion el disefio curricular
nacional y las necesidades e intereses de los(las)
alumnos(as), a fin de lograr el desarrollo de sus
conocimientos y destrezas

EXPERIENCIA HABILIDADES

Elaboracion de apuntes de prototipos, de manual
de practicas, imparticion de cursos al personal
incorporado al modelo de educacién superior,
curso de titulacion, curso a la industria,
asesoramiento de tesis, estadia técnica, dictado
de conferencias, participacion como ponente de

9 afios de experiencia profesional, contar
con dos afios de experiencia docente.
Tener dos afios como profesor asociado

HCU ) ) ] .
simposios,  mesas redondas, seminarios,
congresos o convenciones, con documentos que
acrediten la misma.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Académica Formal

FUNCIONES
1. Elaborar actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la planeacion
docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

Participar como miembro en los jurados de titulacion.

3. Participar en la elaboracidn, aplicacion y evaluacion de los examenes especiales.

4. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacion
Tecnoldgica de Ciencias Basicas y de Ciencias y Tecnologia.

5. El docente deberd asesorar académicamente a los estudiantes en forma personal o en
grupo, cuando lo soliciten fuera del horario de clases, siempre y cuando no se
entorpezcan las actividades académicas programadas.

6. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracién de las memorias de residencias,
asi como apoyarlos en el proceso de preparacion para el examen Profesional para la
obtencidn del titulo, de acuerdo a la encomienda del jefe de division.
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8. Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos y
participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos

9. Comportarse con la discrecion debida en el desempefio de su cargo dentro y fuera de
las instalaciones, asi como las comisiones al exterior del instituto.

10. Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial y modelo académico del instituto
y remitir la documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por la
autoridad del mismo, y demds que se contengan en el Estatuto Escolar aprobado por
las Autoridades competentes.

11. Actualizar sus conocimientos en las asignaturas que impartan de acuerdo a los planes
y programas de estudio establecidos por la autoridad del instituto.

12. Disefiar y presentar al inicio de semestre la programacién de las funciones y/o
actividades académicas, que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y
adjuntar relacién de bibliografia y material correspondiente,

13. Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe
sobre los resultados de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades
del instituto.

14. El docente deberd programar sus actividades en el aula, con el fin de que la duracion
de las clases se realice en el tiempo programado en su horario, para no entorpecer el
desarrollo de las siguientes

15. Contribuir a la integracion de la estructura del instituto, a la consecucién de los
objetivos institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y extension.

16. Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.
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PUESTO PROFESOR ASOCIADO “A” CODIGO: E13010
Participar en las actividades de docencia, investigacién, vinculacion y
PROPOSITO extension que garanticen una formacién profesional, cultural, cientifica y
DEL PUESTO tecnologica integral de los(as) alumnos(as) del instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Haber obtenido el titulo de Profesional,|Impartir  conocimientos  tedricos-practicos,
expedido por una institucion de educacién | planificando, ejecutando y evaluando el proceso
superior por lo menos con 2 afios de |de ensefianza-aprendizaje en el alumno, tomando
anterioridad. Asi  como la cedula|enconsideracion el disefio curricular nacionaly las

profesional respectiva. necesidades e intereses de los alumnos, a fin de
lograr el desarrollo de sus conocimientos vy
destrezas
EXPERIENCIA HABILIDADES

Elaboracién de apuntes de prototipos, de manual
de practicas, imparticion de cursos al personal
incorporado al modelo de educacion superior,
curso de titulacién, curso a la industria,
Tener 6 afio de experiencia profesional | asesoramiento de tesis, estadia técnica, dictado
de conferencias, participacion como ponente de
simposios, mesas redondas, seminarios,
congresos o convenciones, con documentos que
acrediten la misma.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Académica y Jefaturas de
Carrera Formal
FUNCIONES

17. Elaborar actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la planeacion
docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

18. Participar como miembro en los jurados de titulacion.

19. Participar en la elaboracion, aplicacién y evaluacion de los exdmenes especiales.

20. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacion
Tecnoldgica de Ciencias Bésicas y de Ciencias y Tecnologia.

21. El docente debera asesorar académicamente a los estudiantes en forma personal o en
grupo, cuando lo soliciten fuera del horario de clases, siempre y cuando no se
entorpezcan las actividades académicas programadas.

22. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoydndolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias,
asi como apovyarlos en el proceso de preparacion para el examen Profesional para |a
obtencidon del titulo, de acuerdo a la encomienda del jefe de division.
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24.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos y
participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos

25:

Comportarse con la discrecién debida en el desempefio de su cargo dentro y fuera de
las instalaciones, asi como las comisiones al exterior del instituto.

26.

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial y modelo académico del instituto
y remitir la documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por la
autoridad del mismo, y demas que se contengan en el Estatuto Escolar aprobado por
las Autoridades competentes.

Al

Actualizar sus conocimientos en las asignaturas que impartan de acuerdo a los planes
y programas de estudio establecidos por la autoridad del instituto.

28.

Disefiar y presentar al inicio de semestre la programacion de las funciones y/o
actividades académicas, que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y
adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.

29.

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe
sobre los resultados de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades
del instituto.

30.

El docente deberd programar sus actividades en el aula, con el fin de que la duracién
de las clases se realice en el tiempo programado en su horario, para no entorpecer el
desarrollo de las siguientes

31.

Contribuir a la integracion de la estructura del instituto, a la consecucion de los
objetivos institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y extension.

32,

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.
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PUESTO PROFESOR ASOCIADO “B” cODIGO: E13011

Participar en las actividades de docencia, investigacion, vinculacién y
PROPOSITO extensién que garanticen una formacién profesional, cultural, cientifica y
DEL PUESTO tecnoldgica integral de los(as) alumnos(as) del instituto.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

1. Haber obtenido el titulo de Licenciatura,
expedido por una institucion de educacion
superior por lo menos con 8 afios de
anterioridad a su ingreso. Asi como la
cedula profesional respectiva.

2. Contar con una especialidad realizada en
una institucion de educacidén superior
publica, con reconocimiento de validez
oficial.

3. Tener dos afios como profesor de carrera
de ensefianza superior Asociado “A”

Impartir conocimientos tedricos-practicos,
planificando, ejecutando y evaluando el proceso
de ensefianza-aprendizaje en el alumno, tomando
en consideracidn el disefio curricular nacional y las
necesidades e intereses de los alumnos, a fin de
lograr el desarrollo de sus conocimientos vy
destrezas.

EXPERIENCIA

HABILIDADES

Tener 4 afios de experiencia profesional
habhiendo desempefiando labores
relacionadas con su profesion

Asesoria a estudiantes y pasantes, asesorias en
proyectos de extension, estadias tecnicas.
publicaciones técnico cientificas, tesis,
monografia, material didactico u otros apoyos
académicos relacionados con su especialidad
como imparticion de cursos de titulacién, cursos a
la industria, cursos a personal incorporado al
modelo de educacion superior, dictado
conferencias, sinodal en por lo menos 3 examenes
profesionales.

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Subdireccién Académica y Jefaturas de
Carrera

Formal

FUNCIONES

1. Elaborar actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la planeacion
docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

Participar como miembro en los jurados de titulacion.

Participar en la elaboracién, aplicacion y evaluacion de los exdmenes especiales.

4. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacion
Tecnolégica de Ciencias Basicas y de Ciencias y Tecnologia.

5. El docente deberd asesorar académicamente a los estudiantes en forma personal o en
grupo, cuando lo soliciten fuera del horario de clases, ﬂemp&@@sy&.}ando no se
entorpezcan las actividades académicas programadas. s
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Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoydndolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracidn de las memorias de residencias,
asi como apoyarlos en el proceso de preparacion para el examen Profesional para la
obtencién del titulo, de acuerdo a la encomienda del jefe de division.

Realizar las funciones de decencia, investigacion vinculacién y difusion de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos vy
participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos

Comportarse con la discrecion debida en el desempefio de su cargo dentro y fuera de
las instalaciones, asi como las comisiones al exterior del instituto.

10.

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial y modelo académico del instituto
y remitir la documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por la
autoridad del mismo, y demas que se contengan en el Estatuto Escolar aprobado por
las Autoridades competentes.

11.

Actualizar sus conocimientos en las asignaturas que impartan de acuerdo a los planes
y programas de estudio establecidos por la autoridad del instituto.

12.

Disefiar y presentar al inicio de semestre la programacion de las funciones y/o
actividades académicas, que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y
adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.

13.

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe
sobre los resultados de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades
del instituto.

14.

El docente deberd programar sus actividades en el aula, con el fin de que la duracion
de las clases se realice en el tiempo programado en su horario, para no entorpecer el
desarrollo de las siguientes

15.

Contribuir a la integraciéon de la estructura del instituto, a la consecucion de los
objetivos institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y extension.

16.

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indigue.
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PUESTO PROFESOR ASOCIADO “C” cODIGO: E13012

Participar en las actividades de docencia, investigacion, vinculacion y
PROPOSITO extensidn que garanticen una formacion profesional, cultural, cientifica y
DEL PUESTO tecnolodgica integral de los(as) alumnos(as) del instituto.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

1. Haber Obtenido El Titulo De Licenciatura,
Expedido Por Una Institucién De Educacion
Superior Por Lo Menos Con 10 Anos De
Anterioridad A Su Ingreso. Asi Como La
Cedula Profesional Respectiva.

2. Contar Con Una Especialidad Realizada
En Una Institucion De Educacion Superior
reconocida por la SEP 2 afios antes de su
ingreso.

3. Haber Obtenido El Grado De Maestria,
Expedido Por Una Institucién De Educacion
Superior, Asi Como La Cedula Profesional
Respectiva.

4. Tener dos afios como profesor de carrera
de ensefianza Superior Asociado “B”

Impartir  conocimientos  tedricos-practicos,
planificando, ejecutando y evaluando el proceso
de ensefianza-aprendizaje en el alumno, tomando
en consideracion el disefio curricular nacional y las
necesidades e intereses de los alumnas, a fin de
lograr el desarrollo de sus conocimientos vy
destrezas

Tener 6 afios de experiencia profesional
habiendo desempefiando labores
relacionadas con su profesion

EXPERIENCIA HABILIDADES
Asesoria a estudiantes y pasantes, asesorias en
proyectos de extension, estadias técnicas.
publicaciones  técnico cientificas, tesis,

monografia, material didactico u otros apoyos
académicos relacionados con su especialidad
como imparticidn de cursos de titulacion, cursos a
la industria, cursos a personal incorporado al
modelo de educacién superior, dictado
conferencias, sinodal en por lo menos 3 examenes
profesionales,

LINEA DE COMUNICACION

LINEA DE AUTORIDAD

Subdireccién Académica y Jefaturas de
Carrera

Formal

FUNCIONES

Elaborar actualizar y entregar con oportunidad la informacidn relativa a la planeacién
docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

Participar como miembro en los jurados de titulacion.

Participar en la elaboracion, aplicacion y evaluacion de los exame&mmemales.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE JUAN RODRIGUEZ CLARA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

80



EDUCACION

TECNOLOGICO
MACIOMAL DE MEXICO

GOBIERNO
DEL ESTADO

vy« Secretaria
de Educacion

"Afio de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”
“Innovar para Impulsar el Desarrollo Tecnoldgico”

Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacién
Tecnoldgica de Ciencias Bdsicas y de Ciencias y Tecnologia.

El docente deberd asesorar académicamente a los estudiantes en forma personal o en
grupo, cuando lo soliciten fuera del horario de clases, siempre y cuando no se
entorpezcan las actividades académicas programadas.

Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracién de las memorias de residencias,
asi como apoyarlos en el proceso de preparacion para el examen Profesional para la
obtencidén del titulo, de acuerdo a la encomienda del jefe de division.

Realizar las funciones de decencia, investigacidn vinculacion y difusion de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos y
participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos

Comportarse con la discrecion debida en el desempefio de su cargo dentro y fuera de
las instalaciones, asi como las comisiones al exterior del instituto.

10.

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial y modelo académico del instituto
y remitir la documentacién respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por la
autoridad del mismo, y demas que se contengan en el Estatuto Escolar aprobado por
las Autoridades competentes.

11.

Actualizar sus conocimientos en las asignaturas que impartan de acuerdo a los planes
y programas de estudio establecidos por la autoridad del instituto.

12.

Disefiar y presentar al inicio de semestre la programacion de las funciones y/o
actividades académicas, que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y
adjuntar relacién de bibliografia y material correspondiente.

13.

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe
sobre los resultados de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades
del instituto.

14.

El docente deberd programar sus actividades en el aula, con el fin de que la duracion
de las clases se realice en el tiempo programado en su horario, para no entorpecer el
desarrollo de las siguientes

15.

Contribuir a la integracién de la estructura del instituto, a la consecucion de los
objetivos institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y extension.

16.

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indigue.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE JUAN RODRIGUEZ CLARA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

81




s =0 VERACRUZ .
EDUCACION &8 st soBierg -zl SEV
SCCRETARIA DE COUCACION PUBLICA de Educacion

"Afio de Leona Vicario, Benemérita Modre de la Patria”
“Innovar para Impulsar el Desarrollo Tecnoldgico”

PUESTO PROFESOR ASIGNATURA “A” cODIGO: E13001
Participar en las actividades de docencia, investigacién, vinculacion y
PROPOSITO extensién que garanticen una formacion profesional, cultural, cientifica y
DEL PUESTO tecnolégica integral de los{as) alumnos(as) del instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo de licenciatura, expedido por una||mpartir  conocimientos  teéricos-practicos,
institucion ~ de  educacion  superior | pianificando, ejecutando y evaluando el proceso
correspondiente a la disciplina  del| 4o ensefianza-aprendizaje en el alumno, tomando
conocimiento relacionado con la asignatura | ¢ consideracién el disefio curricular nacional y las

que se vaya a impartir. necesidades e intereses de los alumnos, a fin de
lograr el desarrollo de sus conocimientos y
destrezas
EXPERIENCIA HABILIDADES

Sentido de responsabilidad, orden, disciplina,
colaboracion, buenas relaciones humanas,
espiritu de apoyo, colaboracion, dinamismo y
trabajo en equipo.

6 meses de experiencia académica y/o
profesional antes de su ingreso al instituto.

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccidon Académica y Jefaturas de
Carrera Formal
FUNCIONES

1. Elaborar actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la planeacion
docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

Participar como miembro en los jurados de titulacion.

3. Participar en la elaboracion, aplicacion y evaluacién de los exdmenes especiales.

4. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacion
Tecnoldgica de Ciencias Bésicas y de Ciencias y Tecnologia.

5. El docente deberd asesorar académicamente a los estudiantes en forma personal o en
grupo, cuando lo soliciten fuera del horario de clases, siempre y cuando no se
entorpezcan las actividades académicas programadas.

6. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias,
asi como apoyarlos en el proceso de preparacion para el examen Profesional para la
obtencién del titulo, de acuerdo a la encomienda del jefe de division.

7. Realizar las funciones de decencia, investigacion vinculacidn y difusion de la cultura.
Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos y
participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos

9. Comportarse con la discrecién debida en el desempefio de su cargo dentro y fuera de
las instalaciones, asi como las comisiones al exterior del institut A
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10.

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial y modelo académico del instituto
y remitir la documentacién respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por la
autoridad del mismo, y demds que se contengan en el Estatuto Escolar aprobado por
las Autoridades competentes.

11.

Actualizar sus conocimientos en las asignaturas que impartan de acuerdo a los planes
y programas de estudio establecidos por la autoridad del instituto.

12.

Disefiar y presentar al inicio de semestre la programacion de las funciones y/o
actividades académicas, que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y
adjuntar relacién de bibliografia y material correspondiente.

13.

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe
sobre los resultados de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades
del instituto.

14.

El docente debera programar sus actividades en el aula, con el fin de que la duracién
de las clases se realice en el tiempo programado en su horario, para no entorpecer el
desarrollo de las siguientes

15.

Contribuir a la integracion de la estructura del instituto, a la consecucion de los
objetivos institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y extension.

16.

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.
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PUESTO PROFESOR ASIGNATURA “B” cODIGO: E13002
Participar en las actividades de docencia, investigacién, vinculacion y
PROPOSITO extensién que garanticen una formacion profesional, cultural, cientifica y
DEL PUESTO tecnoldgica integral de los(as) alumnos(as) del instituto.
EDUCACION CONOCIMIENTOS

Titulo de licenciatura, expedido por una|lmpartir  conocimientos  tedricos-practicos,
institucion  de  educacion  superior | planificando, ejecutando y evaluando el proceso
correspondiente  a la disciplina del|de ensefianza-aprendizaje en el alumno, tomando
conocimiento relacionado con la asignatura | en consideracion el disefio curricular nacional y las
que se vaya a impartir. necesidades e intereses de los alumnos, a fin de
lograr el desarrollo de sus conocimientos vy
Haber realizado alguna especializacion con | destrezas

una duracién minima de 10 meses en una
institucion de educacién superior

Acreditar al menos el grado de Maestria
contar con cedula.
EXPERIENCIA HABILIDADES

Asesoria a estudiantes y pasantes, asesorias en
proyectos de extension, estadias técnicas.
publicaciones técnico cientificas, tesis,
monografia, material diddctico u otros apoyos
académicos relacionados con su especialidad
como imparticion de cursos de titulacidn, cursos a
la industria, cursos a personal incorporado al
modelo de educacion superior, dictado
conferencias, sinodal en por lo menos 3 examenes
profesionales.

2 afios de experiencia profesional o
acreditar al menos 2 afios como profesor
de Asignatura “A”

LINEA DE COMUNICACION LINEA DE AUTORIDAD
Subdireccion Académica y Jefaturas de
Carrera Formal
FUNCIONES

1. Elaborar actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la planeacion
docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

Participar como miembro en los jurados de titulacion.

Participar en la elaboracién, aplicacion y evaluacion de los exdmenes especiales.

4. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacién
Tecnoldgica de Ciencias Basicas y de Ciencias y Tecnologia.

5. El docente debera asesorar académicamente a los estudiantes en forma personal o en
grupo, cuando lo soliciten fuera del horario de clases, siempre y cuando no se
entorpezcan las actividades académicas programadas.

6. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional andolos en el
desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracién de las me A
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asi como apoyarlos en el proceso de preparacidn para el examen Profesional para la
obtencidn del titulo, de acuerdo a la encomienda del jefe de division.

Realizar las funciones de decencia, investigacidn vinculacidn y difusién de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos vy
participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos

Comportarse con la discrecién debida en el desempefio de su cargo dentro y fuera de
las instalaciones, asi como las comisiones al exterior del instituto.

10.

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial y modelo académico del instituto
y remitir la documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por la
autoridad del mismo, y demas que se contengan en el Estatuto Escolar aprobado por
las Autoridades competentes.

11.

Actualizar sus conocimientos en las asignaturas que impartan de acuerdo a los planes
y programas de estudio establecidos por la autoridad del instituto.

12.

Disefiar y presentar al inicio de semestre la programacion de las funciones y/o
actividades académicas, que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad vy
adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.

13.

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe
sobre los resultados de las actividades realizadas en su programa, independientemente
de los reportes relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades
del instituto.

14.

El docente debera programar sus actividades en el aula, con el fin de que la duracién
de las clases se realice en el tiempo programado en su horario, para no entorpecer el
desarrollo de las siguientes

15.

Contribuir a la integraciéon de la estructura del instituto, a la consecucion de los
objetivos institucionales, a asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el
fortalecimiento de las funciones de docencia, investigacion, vinculacidn y extension.

16.

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.
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