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1. Introduccion.

El presente manual tiene por objeto proporcionar un marco descriptivo de la estructura organica y funcional,
puntualizando la relacion jerarquica que guardan entre si los diversos elementos respecto a la Direccion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Tlaxco, para proporcionar su mejor funcionamiento, al otorgar el apoyo
organizacional que facilite una adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades; asi mismo, coadyuve
en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Institucional de Innovacién y Desarrollo 2013 —
2018.

Al mismo tiempo, con el adecuado desarrollo de las acciones en esta casa de estudios, se contribuira al logro
de lo enunciado en el capitulo dos del Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021: Educacion Pertinente, Salud de
Calidad y Sociedad Incluyente: otorgando un servicio educativo de nivel superior con calidad y programas que
permitan a los jovenes tlaxcaltecas desarrollarse integralmente en los valores, habilidades y competencias asi
como actitudes emprendedoras e innovadoras que necesitaran para su vida social y productiva y ser los
detonadores del desarrollo cientifico y tecnologico de su region, estado o pais.

En este sentido, esta casa de estudios implementa el presente manual de organizacién como un documento de
consulta para todo el personal directivo, administrativo y de apoyo que labora en el Instituto, a fin de dar a
conocer una descripcion de puestos y funciones de operacion de cada una de las areas que conforman la parte
directiva y administrativa de la misma.

La estructura organico-funcional que aqui se presenta, es resultado de un riguroso analisis de las necesidades
actuales que el Instituto debe cubrir y establecer en primer plano para la optimizacion de todos los recursos con
que cuenta.

El presente manual de organizaciéon es un instrumento que servird para eficientizar el funcionamiento del
Instituto y cumplir con el proceso ensefianza-aprendizaje, la investigacion y la vinculacion, ademas de preparar
egresados acordes a las necesidades de un entorno cada vez mas competitivo. Asimismo, este documento se
presenta en razon de la importancia que reviste contar con instrumentos de apoyo administrativo que permitan
desarrollar con eficiencia las funciones y facilitar los sistemas de trabajo encaminados a cumplir con los
objetivos del Instituto, el cual, al ser un documento normativo y de consulta, debera permanecer en el centro
de trabajo.

El cumplimiento y superacion de lo que aqui se plantea, dara como resultado una mejora continua en nuestra
institucion, tornandose en algo esencial para lograr el éxito en un sistema cada vez mas competitivo.

2. Antecedentes.

En el afio de mil novecientos noventa, nace el Sistema de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados o Estatales,
bajo esquemas distintos a los que operaban los Institutos Tecnologicos Federales, ya que ademas cuentan con
la participacion de los Estados y Municipios en el que se ubican.

El primer Tecnologico Descentralizado fue el Tecnologico de Estudios Superiores de Ecatepec, el cual a veinte
afos de actividades, ha logrado figurar entre las mejores instituciones de Educacion Superior de la zona
metropolitana.
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Hoy en dia existen ciento treinta planteles, asi mismo, es importante comentar que a partir del afio dos mil ha
habido mayor crecimiento de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, tan s6lo en el afio 2018 se crearon
veintiun planteles mas, siendo los Estados de Hidalgo, Jalisco y Yucatan los que inauguraron tres tecnologicos
cada uno.

Situado en el municipio de Tlaxco, al norte del estado de Tlaxcala, en septiembre del afio dos mil cuatro se
inicia la construccion de las instalaciones del primer edificio del Instituto Tecnoldgico Superior de Tlaxco,
instalado en Predio Cristo Rey Ex hacienda Xalostoc, ubicada en Antigua Agricola de Ferrocarril Colonia Ejidal
en Tlaxco.

El inicio de sus funciones administrativas fue el primero de octubre del afio dos mil cuatro, y las actividades
académicas en fecha ocho de noviembre del mismo afio en la Secundaria Técnica nlimero 07 del Municipio de
Tlaxco, con una matricula inicial de veintiséis alumnos, doce administrativos y cinco docentes, ofreciendo los
Programas Educativos de Ingenieria Quimica, Ingenieria en Materiales e Ingenieria Electromecanica, teniendo
como objetivo principal el impartir e impulsar la Educacion Superior Tecnoldgica, a efecto de sustentar la
modernizacion de vida y el desarrollo econdmico de su Region, Estado y el Pais.

El treinta de marzo del afio dos mil cinco, se publicé en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Tlaxcala, el decreto en el que se crea el Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco, en el Estado de Tlaxcala y el
veinte de abril del afio dos mil seis, se realiza la ceremonia de inauguracion de las instalaciones por el Presidente
de la Republica, el Gobernador del Estado de Tlaxcala y el Presidente Municipal.

En el afio dos mil ocho el Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco, logra la certificacion de su SGC bajo la
Norma ISO 9001 en su version 2008.

En el afio dos mil nueve como respuesta a las demandas del sector social y productivo, se aperturan dos nuevas
Ingenierias siendo Logistica y Gestion Empresarial, con una matricula inicial de cincuenta y un alumnos y
veintisiete alumnos respectivamente, logrando con ello aumentar el indice de absorcion de egresados de
Educacion Media Superior del Estado.

Derivado de la capacidad gestora de la Institucion, en mayo del afio dos mil once, se inici6 la construccion de
la Unidad Multifuncional con Laboratorios y Talleres.

En ese mismo afio, el Instituto Tecnoldgico Superior de Tlaxco contaba con una matricula de quinientos once
alumnos, una plantilla de cuarenta y nueve administrativos y treinta y cuatro docentes, reflejando asi un
crecimiento a nivel Institucional, logrando impactar en la region norte del Estado al absorber un cuarenta por
ciento de la poblacion estudiantil de esa zona, asi mismo, se logra la certificacion del Sistema de Gestion
Ambiental bajo la Norma 14001 en su version 2004 y la del Modelo de Equidad de Género de acuerdo al MEG:
2004 Modelo instaurado por el Instituto Nacional de las Mujeres, igualmente la recertificacion de su SGC.

Para el seis de noviembre del afio dos mil doce, se inauguré la Unidad Multifuncional de Laboratorios y
Talleres, por el Gobernador del Estado de Tlaxcala, el Secretario de Educacion Publica estatal y la Presidenta
Municipal de Tlaxco, con la finalidad de ofrecer espacios educativos de calidad a los alumnos de esta
Institucion.
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En enero de dos mil trece, se inicia la construccion en lo que es la primera etapa de la Unidad Académica
Departamental tipo II planta baja, con lo cual se ha beneficiado a mas de doscientos cincuenta estudiantes,
ofreciendo asi espacios educativos dignos y de calidad.

En el mismo afio, se publico en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado los lineamientos, que establecen
los requisitos y condiciones que debe reunir el personal académico que imparte planes y programas de estudio
en Educacion Superior Tecnologica, asi como el Reglamento Interior del Instituto, esto con la finalidad de
regular la normatividad del Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco, generando una mejor seguridad juridica-
laboral entre los trabajadores de esta Casa de Estudios.

Para el ciclo escolar 2014-2015, el Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco, registrd6 una matricula de
seiscientos noventa alumnos, plantilla de cincuenta y un administrativos y treinta y siete docentes, reflejando
un crecimiento Institucional, contribuyendo con el indice Nacional establecido en el Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018, concerniente a lograr una mayor absorcion de los egresados de Educacion Media en
Instituciones Superiores.

Actualmente el Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco, en cuanto a su infraestructura cuenta con cuatro
edificios, uno de ellos destinado a las actividades administrativas, dos académico departamentales, uno de
talleres y laboratorios, asi como una cafeteria, cancha de futbol soccer profesional empastada, un gimnasio para
el desarrollo y practica de actividades recreativo-cultural, dirigidos totalmente para la preparacion profesional
tecnologica de los estudiantes de esta casa de estudios.

El Instituto cuenta con una matricula de 900 alumnos en las 5 carreras y ha logrado sobresalir a nivel estatal y
nacional; el equipo TEC-GES obtuvo el segundo lugar a nivel nacional en el Rally Latinoamericano de
innovacion de ANFEI con el desafio “Aprovechamiento energético de residuos organicos para la limpieza de
rios y lagunas” que estudiantes de la carrera Ingenieria en Gestion Empresarial realizaron en el rubro de impacto
social; alumnos de la carrera de Ingenieria en Electromecanica obtuvieron el tercer lugar en el reto
STROMATIKC de la empresa ROMIHN con el proyecto “Surtidor de botellas para PET”; por otro, lado se
obtuvo el primer lugar en la Expociencias Tlaxcala 2016, con el proyecto ECO-BLOCK: block elaborado a
base de pet e impermeabilizado a base de poliestireno.

Se logroé el registro ante el Tecnoldgico Nacional de México de la especialidad salud y seguridad en el trabajo
con clave INTE-SST2916-03 en la Modalidad Dual, para su avance se han firmado 4 convenios con las
empresas: ANTEX TEXTIL, TRECK AUTOMOTIVE DE MEXICO, PROYECTOS INGENIERIA
INDUSTRIAL FEHCO, VEMEQUIM todos ellos son nuestros aliados para el desarrollo de las practicas de
nuestros estudiantes resaltando que el Instituto es la Gnica Institucion de Educacion Superior en el Estado que
trabaja este Modelo.

En el ambito docente a partir del 2017 se cuenta con un docente reconocido en el sistema nacional de
investigadores SNI, al mismo tiempo que cuatro docentes obtuvieron el reconocimiento del perfil deseable; con
todo lo anterior, también se ha logrado alcanzar la Acreditacion del 64.3% de nuestros Programas Educativos
y la Certificacion del Instituto en las normas ISO 9001 e ISO 14001 en sus versiones 2015 esto garantiza la
buena calidad del servicio educativo que se oferta en este Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco.
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3. Marco Juridico Administrativo.
Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Ultima Reforma publicada el 27 de agosto de 2018.

Cédigo Fiscal de la Federacién.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima Reforma publicada el 25 de junio de 2018.

Ley General de Educacién.
Publicada en el Diario Oficial de la federacion el 13 de julio de 1993.
Ultima Reforma publicada el 19 de enero de 2018.

Ley para la Coordinacion de la Educaciéon Superior.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970.
Ultima Reforma publicada el 22 de junio de 2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2017.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
Ultima Reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
Vigente a partir del 19 de Julio de 2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
Ultima Reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.

Ley Federal de Derechos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima Reforma publicada el 7 de diciembre de 2016.
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Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 1978.
Ultima Reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
Ultima Reforma publicada el 30 de noviembre de 2016.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de noviembre de 2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000.
Ultima Reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2018.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2017.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2013.

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de julio de 2014.

Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial de Gobierno del Estado el 02 de octubre de 1918.
Ultima Reforma publicada el 18 de julio de 2017.

Cédigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2002.
Ultima reforma 29 de diciembre de 2017.

Ley de Ingresos del Estado de Tlaxcala 2018.
Publicada en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado el 29 de diciembre de 2017.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2003.
Ultima Reforma publicada el 12 de abril de 2018.
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Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 07 de abril de 1998.
Ultima Reforma publicada el 12 de abril de 2018.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2007.
Ultima Reforma publicada el 11 de enero de 2017.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de octubre de 1995.
Ultima Reforma publicada el 12 de abril de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 06 de enero de 2003.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado el 04 de mayo de 2016.
Ultima Reforma publicada el 04 de septiembre de 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el, 18 de julio de 2017.

Ley del Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de mayo de 2005.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de mayo de 2011.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Tlaxco.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de marzo de 2005.

Reglamento Interior del Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 28 de junio de 2017.

Convenio de Coordinacion, para la Creacion, Operacion y Apoyo del Instituto Tecnolégico Superior de
Tlaxco celebrado entre la Secretaria de Educaciéon Publica y el Gobierno del Estado.

Suscrito el 18 de diciembre de 2006, formalizado y registrado con el nimero 32132, Libro II-A de fecha 16 de
noviembre de 2007, ante la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacion Pablica.

Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de mejora de la
modernizacion de gestion administrativa, los lineamientos de austeridad del gasto publico y el programa
del cierre de administracion 2011-2016.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 05 de enero de 2016.
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Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala 2018.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 29 de diciembre de 2017.

Plan Estatal de Desarrollo 2017 — 2021.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 17 de julio de 2017.

4. Atribuciones.

Reglamento Interior del Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco

Capitulo IV
De la Direccion del Instituto

Articulo 31.- Ademas de las facultades y obligaciones que sefiala en Decreto y la Ley de Paraestatales, el
Director General tendra las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Representar legalmente al Instituto;
Vigilar de manera regular el funcionamiento de las unidades y areas académicas y administrativas;

Convocar a los directivos, para elaborar y revisar los proyectos del programa operativo anual y el
presupuesto anual de ingresos y egresos;

Presentar ante la Junta Directiva, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos, asi como
del programa operativo anual;

Solicitar a la Junta Directiva la aprobacion de los nombramientos que realice de los Directivos de
las areas académicas y administrativas, asi como proponer a la misma la actualizacion de la
estructura organica, con base en el crecimiento de la demanda educativa y a las necesidades del
entorno;

Nombrar a los Coordinadores de Area, Jefes de Oficina y demas personal administrativo, asi como
suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales del
Instituto con sus trabajadores;

Ejercer el presupuesto de egresos aprobado;

Rendir informes trimestrales de ejecucion y cumplimiento de metas programadas, asi como un
informe anual de las actividades en el ejercicio anterior, acompafnado por un balance general
contable y los datos financieros que sean necesarios;

Aplicar medidas disciplinarias al personal y a los alumnos en la comision de infracciones a los
ordenamientos del mismo;

Expedir los nombramientos de los directivos;
Asistir a las sesiones de la Junta Directiva con derecho a voz, pero sin voto;

Suscribir, conjuntamente con los Directores de Carrera, los titulos y demas documentos que
acrediten, certifiquen y validen el cumplimiento de planes y programas académicos;
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XIIl.  Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos, manuales y de
condiciones generales de trabajo, asi como dar a conocer oficialmente la aprobacion y expedicion
de los mismos;

XIV. Representar al Instituto ante el Patronato;
XV. Invitar al Patronato a que sesione en forma ordinaria o extraordinaria, cuando asi se requiera;
XVI. Disponer lo necesario para el resguardo de los archivos oficiales del Instituto;

XVII. Celebrar previa aprobacion de la Junta Directiva, convenios, contratos o acuerdos de colaboracion
con dependencias y entidades de la administracion publica, asi como, con los organismos del sector
privado y social, que fueren necesarios para el adecuado cumplimiento del objetivo del Instituto;

XVIII. Ejercer las facultades de dominio, administraciéon y de pleitos y cobranzas en términos de los
poderes que le otorgue el o6rgano de gobierno, asimismo, podra delegar poderes generales y
especiales de representacion legal a terceros en los casos que asi le sea autorizado;

XIX. Contratar servicios profesionales externos en materia juridica y administrativa que se requieran para
el mejor logro de sus objetivos institucionales;

XX.  Proponer a la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados que depende del Instituto
Tecnolodgico Nacional de México, la reorientacion, cancelacion o apertura de carreras;

XXI. Validar e integrar la informacion que requieran las instancias superiores del sector publico;

XXI1. Publicar en el 6érgano informativo del Instituto o cuando asi sea procedente, gestionar la publicacién
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala, los reglamentos, lineamientos, acuerdos
u otros documentos de observancia general;

XXIII. Gestionar los recursos necesarios para el crecimiento y/o adaptacion de la infraestructura,
construccion y equipamiento ante las dependencias correspondientes;

XXIV. Autorizar con su firma las asignaciones, licencias y autorizaciones en materia administrativa, en
el ambito de su competencia;

XXV.  Ejercer y comprobar los ingresos propios, conforme a las normas y procedimientos contemplados
por las disposiciones reglamentarias y administrativas que establezcan las autoridades
competentes;

XXVI. Aprobar la documentacion justificada del gasto del ejercicio, asi como los estados financieros y
remitirlos a las instancias superiores correspondientes; y

XXVII. Las demas que le confiera la Junta Directiva.

5. Mision y Vision.

Mision.
Impulsar la Educacion Superior Tecnologica, mediante planes y programas acreditados por su calidad, que

formen en nuestros estudiantes el pensamiento creativo, critico y reflexivo; que les permita participar
activamente en el desarrollo sustentable de la Region, Estado y la Nacion.
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Vision.
Ser una Institucién de Educacion Superior Tecnoldgica reconocida por su contribucion y liderazgo, al formar

profesionales en ingenieria, que sobresalgan por su compromiso, en la participacion del desarrollo tecnolégico,
economico y social del Estado y la Nacion.

6. Organigrama.

Direccion General

Sl;)l;;i:;cccil‘;): de Subdireccién Subdire?c.iOn de
v ny Académica Servicios
inculacion Administrativos
[ ] 1 1
Divisién . )
el Division Divisién de hesiers Divisién
i Ingenieria Ingenieria en ngémi.r.m o Ingenieria
Materiales Quimica Electromecinica s |on_ en Logistica
Empresarial

Departamento
Departamento Departamento . '?‘ Departamento
de Planeacion, D;E;:trﬂv"i"g::“ & Actividades Departamento Departamento Departamento de Recursos
Programacién Kicolares Vinculacién y Extraescolare de Desan:ollo Centro de de Recursos Materiales y
y Evaluacién Extessito syde Académico Cémputo Financieros Servicios
Innovacién y Generales
Calidad

7. Estructura Organica.

1. Direccion General.

2. Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
2.1 Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion.
2.2 Departamento de Servicios Escolares.
2.3 Departamento de Vinculacion y Extension.

2.4 Departamento de Actividades Extraescolares, de Innovacion y Calidad.

3. Subdireccion Académica.

3.1 Division de Ingenieria en Materiales.
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3.2 Division de Ingenieria Quimica.

3.3 Division de Ingenieria Electromecanica.

3.4 Division de Ingenieria en Gestion Empresarial.

3.5 Division de Ingenieria en Logistica.

3.6 Departamento de Desarrollo Académico.

4. Subdireccion de Servicios Administrativos.

4.1 Departamento de Centro de Computo.

4.2 Departamento de Recursos Financieros.

4.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8. Objetivos y Funciones de las Areas.

1. Direccion General.

Objetivo.

Establecer estrategias para fortalecer la prestacion integral del servicio educativo que proporciona el Instituto

con calidad, eficacia y eficiencia, conforme a los objetivos propuestos en el Plan Nacional y Estatal de

Desarrollo en materia de Educacion superior, asi como la mision y vision Institucional.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

Coordinar la elaboracion, evaluacion y seguimiento del programa institucional de desarrollo,
programa de trabajo anual, programa operativo anual y sus respectivos proyectos de actividades, y
proponerlos ante las instancias correspondientes para su autorizacion;

Proponer a la Direccidn de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, la reorientacion, cancelacion
o apertura de carreras en el Instituto;

Proponer a la Junta Directiva la actualizacion de la estructura organica del Instituto, con base en el
crecimiento de la demanda educativa y a las necesidades del entorno;

Determinar con los directivos las estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos
y metas del Instituto;

Validar la informacion de la estadistica basica del Instituto, para la planeacion de los servicios
educativos;

Determinar las necesidades de recursos humanos, asi como la ampliacion de la planta fisica del
Instituto;
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VII.
VIII.

X.

Coordinar la formulacion del Anteproyecto de Inversion del Instituto;

Coordinar las medidas correctivas de reorientaciéon, modificacion, cancelacion o de reforzamiento
a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del Instituto;

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, vinculacidon, académicas y
administrativas del Instituto de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos
por el Tecnologico Nacional de México; y

Validar y dirigir la integracion de la informacion que requieran instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento del Instituto
y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

Representar legalmente al Instituto de conformidad con los poderes que le otorgue la junta directiva;
Otorgar y revocar mandatos para la representacion legal del Instituto;

Coordinar y controlar la integracion y administracion de recursos humanos, financieros y materiales
del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente;

Promover la difusion de las normas y lineamientos que regulen el funcionamiento del Instituto en
las areas del mismo y vigilar su aplicacion;

Proponer a la Junta Directiva para su aprobacién, el programa anual de adquisiciones;
arrendamientos y servicios del Instituto, asi como las modificaciones a los mismos;

Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva;
Despachar los asuntos derivados de la administracion del Instituto;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz;

Publicar en el 6rgano informativo del Instituto, o cuando asi sea procedente, remitir a la instancia
correspondiente para su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, los reglamentos,
lineamientos, acuerdos u otros documentos de observancia general que expida la Junta Directiva;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se
desempeiie el Instituto y presentar a la Junta Directiva, por lo menos dos veces al afio, la evaluacion
de gestion con el detalle que previamente se acuerde con la misma y escuchando al comisario
publico, y

Gestionar los recursos necesarios para adaptacion de la infraestructura, construccion y equipamiento
del Instituto con las dependencias correspondientes.

En materia de recursos humanos:

Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto que se haga
acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos;
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Resolver en el ambito de su competencia, con fines administrativos, las dudas que se susciten con
motivo de la aplicacion de este documento, asi como los aspectos no previstos en el mismo y en las
disposiciones que resulten aplicables;

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académica y administrativa
necesarias para el buen funcionamiento del organismo;

Validar y supervisar que se mantengan actualizadas la plantilla y némina del personal del Instituto;

Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal no docente y docente del
Instituto;

Realizar un analisis de los cursos solicitados;

Designar y nombrar Subdirectores, Jefes de Departamento y de oficinas de acuerdo a las facultades
conferidas en el Decreto de Creacion, y

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos y condiciones generales
de trabajo del Instituto, asi como expedir los manuales necesarios para su funcionamiento.

En materia de recursos financieros:

VI.
VII.

VIII.

Autorizar con su firma las asignaciones, licencias y autorizaciones en materia administrativa en el
ambito de su competencia;

Coordinar el ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Gestionar los recursos estatales y federales, ante las instancias correspondientes.
Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion;

Ejercer y comprobar los ingresos propios del Instituto, conforme a las normas y procedimientos
dictados por la junta directiva;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

Presentar en las sesiones de la Junta Directiva, el desempefio del Instituto siendo: Informe de
actividades, ejercicio de los Presupuestos de Ingresos y Egresos incluyendo los estados financieros
trimestrales correspondientes; avance del Programa Anual de Trabajo Institucional; estatus de las
observaciones por parte del Organo de Fiscalizacion Superior, Estatus de los asuntos laborales,
seguimiento de las actividades en materia de transparencia y control interno, asi como las demas
que para el efecto sean requeridas por las autoridades estatales y federales.

Autorizar la documentacion justificada del gasto del ejercicio en el Instituto y remitirla a las
instancias superiores correspondientes;

Autorizar y supervisar el envio de los estados financieros del Instituto a las instancias superiores
correspondientes, y

Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de investigacion y desarrollo
tecnologico del Instituto.
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En materia de recursos materiales y servicios generales:

VI.

Establecer los métodos que permitan el 0ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles
del Instituto;

Establecer los procedimientos para controlar la cantidad de suministros y programas de recepcion
que aseguren la continuidad en la fabricacion, distribucion o prestacion de un servicio;

Solicitar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del Instituto,
para asi poder mejorar la gestion de la misma;

Autorizar las compras a través de ingresos propios, subsidio federal o estatal del material de oficina
y el mantenimiento que requiera el Instituto;

Validar el registro y control de altas, bajas, transferencias de los bienes muebles y equipo del
Instituto, y

Autorizar y supervisar el buen desarrollo del programa de adquisiciones y mantenimiento del
Instituto.

En materia de investigacion:

V1.

VII.

VIII.

Informar a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y a la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado, los resultados de reuniones, congresos, seminarios de caracter cientifico y
tecnologico que se realicen en el Instituto, o cuando éste participe en algun evento de esa naturaleza;

Promover la incorporacion del Instituto a organismos de caracter cientifico y tecnoldgico;

Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con instituciones
naciones y extranjeras, de acuerdo con las especialidades que ofrece el Instituto y a los lineamientos
emitidos por el Tecnoldgico Nacional de México;

Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los
investigadores del Instituto;

Promover la incorporacion de los investigadores del Instituto a organismos nacionales e
internacionales de investigacion cientifica y tecnoldgica;

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico e informar de ello a la
Junta Directiva, a la Secretaria de Educacion en el Estado, Tecnoldgico Nacional de México y a los
organismos que proporcionan el financiamiento;

Promover el desarrollo de programas de formacion de investigadores en areas de ciencia y
tecnologia;

Impulsar la participacion de los alumnos en el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnologica
al interior y exterior del Instituto, y

Coordinar y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica en el
Instituto, de acuerdo a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por las instancias
correspondientes.
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En materia de vinculacion extension educativa:

Supervisar la difusion de las carreras que ofrece el Instituto, como medio de desarrollo profesional
en el area tecnologica y de importancia para el avance econdmico y social de la Region, del Estado
y del Pais, y

Promover la participacion de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos, culturales, sociales,
deportivos y recreativos que organice el Instituto.

Promover y aprobar la gestion de acuerdos y convenios con el sector productivo en atencion a sus
necesidades tecnoldgicas;

Vigilar la ejecucion de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre el Instituto y el sector
productivo de bienes y servicios, y

Promover y coordinar el desarrollo de las actividades de vinculacion del Instituto con el sector
productivo de bienes y servicios de la region.

En materia de servicios escolares:

VI.

VII.

Asegurar la integracion y actualizacion de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y
ex alumnos del Instituto;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias vigentes, respecto a la escolaridad de
los alumnos del Instituto;

Apoyar y supervisar los procesos de titulacion de los alumnos, de acuerdo con las diferentes
opciones autorizadas, y

Autorizar la expedicion de constancias y demas documentos que acrediten la escolaridad de los
alumnos.

Vigilar que los servicios asistenciales al personal y alumnos del Instituto, sean prestados de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

Supervisar y controlar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto de acuerdo con los
lineamientos establecidos, y

Supervisar la difusion entre los alumnos del Instituto, las convocatorias para el otorgamiento de
becas econdmicas y becas en especie, asi como las disposiciones a las que se sujetaran los aspirantes.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Establecer, implementar y actualizar los procesos necesarios para el SGC implementado en el
Instituto;

Coordinar las reuniones de evaluacion de resultados, derivadas de la implementacion del SGC;

Elaborar el informe ejecutivo considerando las conclusiones derivadas de una plenaria e instruir
presentarlo a las autoridades correspondientes.

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos derivados de la revision por la Direccion General y
Nacional;
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V. Evaluar los informes de auditorias internas;

VI. Evaluar el informe sobre el estado que guardan las acciones preventivas y su efectividad, para
proponer y establecer acciones de mejora al sistema;

VII.  Evaluar el informe sobre el estado que guardan las acciones correctivas, para proponer y establecer
acciones de mejora al sistema, y

VIII.  Aplicar el procedimiento tomando en cuenta el SGC implementado para acciones correctivas o
preventivas.

Interacciones verticales.

a) Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Para la autorizacion de la informacion requerida por organismos externos, elaboracion de informe en
la Junta Directiva, autorizacion del programa operativo anual y para informar de los avances de las
metas de los departamentos y oficinas a su cargo;

b) Subdireccion Académica.

Para la autorizacion, planeacion, coordinacion, evaluacion y seguimiento de las actividades de la
Subdireccion Académica y la aplicacion presupuestal correspondiente, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Planeacion, coordinacidn, evaluacion y seguimiento de la aplicacion de los recursos del Instituto y de
las oficinas a su cargo.

Secretaria de Director General.
Objetivo.

Desarrollar las labores propias que el puesto requiera, asi como las asignadas por su jefe inmediato brindando
el servicio de manera eficaz y eficiente.

Funciones:
l. Elaborar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato;
1. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato;

1. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;

V. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacion que requieran las areas
administrativas del Instituto;

V. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato;
VI. Solicitar al jefe inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo;
VII.  Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados, y

VIII. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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Interacciones verticales.

a) Direccion General, Subdirecciones de Planeacion y Vinculacion, Académica y Servicios
Administrativos, divisiones y departamentos.

Realizar las instrucciones que se le encomiende acorde al Reglamento Interior;

b) Secretarias de otras areas, e

c) Interactuar con las mismas a fin de dar seguimientos a las actividades encomendadas por su jefe

inmediato.

Técnico Especializado

Objetivo.

Realizar proyectos de investigacion educativa que permitan proponer acciones para elevar el nivel académico

del Instituto, con investigaciones especificas enfocadas a resolver problemas de desercion, reprobacion,

retencion de la matricula por carrera, motivacion escolar y eficiencia terminal, asi mismo apoyar en la
coordinacidn para la integracion de las academias de profesores investigadores en la linea de investigacion
educativa del Instituto.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar el programa de trabajo anual, asi como el programa operativo anual de la oficina para su
optimo funcionamiento;

Apoyar en la coordinacion de la asignacion del personal de la oficina, de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados;

Participar en las actividades de evaluacion e induccion de los alumnos de nuevo ingreso;
Participar con el seguimiento de egresados;

Apoyar en la integracion de propuestas de programas de investigacion educativa, en el Instituto y
difundir los resultados;

Colaborar en la elaboracion de los documentos técnicos que apoyen al docente investigador en el
desarrollo de los programas de investigacion educativa en el Instituto;

Coordinar las actividades especificas de su oficina con los docentes-investigadores para generar
proyectos de investigacion educativa en el Instituto;

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion educativa para elevar el nivel académico de
los aspirantes y alumnos del Instituto, asi como de los egresados que permitan determinar la
eficiencia del mismo;

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

XI.

XIl.
XIII.

Coordinar el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Efectuar las solicitudes de material requerido por la oficina para el optimo desempefio de las
funciones;

Manejar los trabajos regulados bajo los requerimientos del SGC, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.

a) Direccion General del Instituto.

Informar sobre los proyectos de investigacion educativa del Instituto;

b) Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los programas de investigacion educativa y dar seguimiento de los egresados del

Instituto, e

c) Departamento de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.

Chofer de Director.

Objetivo.

Realizar actividades para brindar un buen servicio de transporte al Director General, asi como operar en

condiciones de seguridad, los vehiculos institucionales.

Funciones:

VI.

VII.

Realizar la transportacion del Director General del Instituto, durante los viajes oficiales y de estudio
con precaucion y eficiencia;

Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad;

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades de transporte asignadas al director, para la
buena conservacion de las mismas;

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte asignadas al director, para
la buena conservacion de las mismas;

Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades de transporte
asignadas al director del Instituto;

Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos asignados al Director del Instituto,
principalmente antes de cada salida a carretera;

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de placas, pago de
tenencia y revista de transito, entre otros;
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VIIl. Informar al responsable de recursos materiales, acerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte asignadas al Director del Instituto, asi como de las fallas mecanicas para su
reparacion;

IX. Registrar en forma diaria la bitacora de la unidad, y

X. Realizar las actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Interacciones verticales.
a) Direccion General

Realizar la transportacion a los distintos lugares en que sea comisionado, asi como ¢l envid y traslado
de documentacion a las diversas instancias que tengan relacion con el Instituto, y

b) Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dar cumplimiento a la programacion de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
asignados a la Direccion General.

2. Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
Objetivos.

Llevar a cabo la planeacion, promover las actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica y vinculacion
con el sector productivo, coordinar las acciones de comunicacion y difusion de acuerdo a los procedimientos
establecidos, asi como lo relacionado al SGC implementado al Instituto.

Realizar el seguimiento de los acuerdos aprobados en las sesiones de la junta directiva para que los recursos:
humanos, materiales y financieros, asignados a las diferentes areas que conforman el Instituto, sean empleados
adecuadamente y con transparencia.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Coordinar los estudios de factibilidad para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
superior tecnoldgica en la region;

1. Definir la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto, que den respuesta a las
necesidades detectadas en el entorno;

1. Planear la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas de los planes y programas del Instituto;

V. Coordinar la elaboracion del plan de trabajo anual del Instituto, con el objeto de disefiar metas,
acciones y actividades institucionales originadas en el Plan Institucional de Desarrollo;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XI.

XIV.

Coordinar la elaboracion y/o reorientacion del Plan Institucional de Desarrollo con la finalidad de
dar cumplimiento con el ideario y la proyeccion del Instituto en corto, mediano y largo plazo;

Coordinar la elaboracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Instituto
con el propdsito de alcanzar los objetivos marcados en el plan de trabajo anual;

Establecer las acciones de evaluacion programatica y presupuestal del Instituto con la finalidad de
proporcionar seguimiento veraz y oportuno a los programas y planes institucionales;

Proponer y asignar al personal de Planeaciéon de conformidad con la estructura orgénica y los
puestos autorizados, con la finalidad de fortalecer la Subdireccion;

Participar en la integracion de propuestas de modificacion de estructura organica y someterlas a la
aprobacion del Director General;

Dar cumplimiento a lo establecido por las normas del SGC aplicable, Sistemas de Gestion
Ambiental y Modelo de Igualdad de Género implementados;

Elaborar los reportes para ser enviados a las instancias correspondientes;
Participar en la definicion de los perfiles y la seleccion del personal del area de su competencia;

Representar al Director General del Instituto en los actos y comisiones oficiales que le encomiende,
y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

Evaluar las propuestas de construccion y equipamiento con el objeto de cubrir en nivel 6ptimo las
necesidades de crecimiento natural del Instituto, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

Difundir entre el personal de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica Federal y la propia del Estado, con el proposito de cumplir en tiempo y forma
con la informacion requerida;

Proponer y asignar al personal del 4rea de Planeacion y Vinculacion de conformidad con los perfiles,
la estructura organica y los puestos autorizados, con la finalidad de fortalecer la Subdireccion de
Planeacién y Vinculacion;

Presentar al Jefe de la Subdireccion de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos para realizar
las acciones administrativas correspondientes, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de recursos financieros:

l. Coordinar, dirigir el ejercicio y control del presupuesto asignado al Instituto, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, con el objeto de facilitar su seguimiento en tiempo y
forma;

1. Controlar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto para el desarrollo de actividades
derivadas de la docencia, investigacion y vinculacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, tomando como base la expansion natural del plantel, y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

l. Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados al drea de planeacion de conformidad con los
procedimientos establecidos para el mejor uso del mismo;

1. Proponer al jefe de recursos materiales y servicios generales, la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipos que se requieren en las areas de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion,

y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas.

En materia de vinculacién y extension:

l. Organizar las estrategias aplicables a los diversos sectores del entorno del Instituto con la finalidad
de establecer mecanismos de vinculacion efectiva;

1. Coordinar programas de apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrollen los 6rganos del Instituto en materia de vinculacion con el sector productivo de la region,

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

V. Establecer un vinculo con los diferentes sectores de la region en apoyo a las diferentes actividades,
con el proposito de formar modelos reales de trabajo comunes, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de servicios asistenciales:

l. Evaluar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos, y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

l. Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos, tomando en cuenta
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el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado;

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
de SGC implementado, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.

a)

b)

c)

d)

Direccion General del Instituto.

Para la autorizacion de la informacion requerida por organismos externos, elaboracion del informe de
la Junta directiva, autorizacion del programa operativo anual, y para informar de los avances de las
metas de los departamentos y oficinas a su cargo. Difundir los procesos del SGC implementados a su
cargo y atender los hallazgos y las no conformidades que resulten de las auditorias realizadas a los
mismos.

Subdireccion Académica.

Coordinar las actividades de la Junta directiva, de planeacion, vinculacion y difusion del Instituto y el
informe mensual de actividades de los departamentos a su cargo;

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Para proveer al area y departamentos a su cargo de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de
sus actividades, e

Departamentos a su cargo.
Para la coordinacion de las actividades a desarrollar en cada uno de ellos.

Mantener actualizado los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
implementado que asi lo faculten.

Secretaria de Subdirector.

Objetivo.

Efectuar las labores administrativas propias del area de la subdireccion de planeacion y vinculacion, asi como
brindar el servicio de manera oportuna.

Funciones:

Elaborar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato;
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato;

Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;
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IV. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacion que requieran las 4reas
administrativas del Instituto;

V.  Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato;
V1. Solicitar al jefe inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo;
VII. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados, y

VIII. Realizar las demaés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Interacciones verticales.

a) Direccion General, Subdireccion Planeacion y Vinculacion, Académica y Servicios Administrativos,
divisiones, departamentos de Areas.

Realizar las instrucciones que se le encomiende, acorde al Reglamento Interior, e

b) Secretarias de otras areas.

Interactuar con las secretarias de las otras areas, a fin de dar seguimiento a las actividades
encomendadas por su jefe inmediato.

2.1 Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Objetivo.

Llevar a cabo las actividades de planeacion, programacion y evaluacion presupuestal, asi como de desarrollo
institucional, construccion y equipamiento, con el fin de lograr los objetivos y metas del Instituto.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Coordinar la Integracion de los objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas
del Instituto que den respuesta a las necesidades detectadas que se plasmaran en el plan de trabajo
anual;

1. Integrar la informacion de las demas areas para la determinacion de recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del Instituto;

1. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto con la finalidad
de cumplir con la normatividad de gestion y autorizacion del presupuesto;

V. Asistir al curso de programacion detallada con la finalidad de integrar y desarrollar los formatos
para la autorizacion de plazas, con base en el crecimiento natural del Instituto;
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V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

Coordinar la realizacion de la reprogramacion del presupuesto autorizado con el proposito de
establecer los mecanismos de reorientacion de recurso en partidas presupuestadas;

Llevar a cabo las acciones de control de evaluacion programatico-presupuestal del Instituto con el
proposito de dar seguimiento al presupuesto autorizado;

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de inversion de construccion y equipamiento del Instituto
con la intencién de contar con las necesidades dptimas;

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores, y

Ser miembro de los comités y subcomités: afines al area de planeacion y los demas que le asigne la
direccion general del Instituto.

En materia de organizacion:

Coordinar la integracion de propuestas de modificacion de estructura organica con la finalidad de
establecer el mejor mecanismo de solicitud de plazas académicas y de horas en programacion
detallada;

Determinar con las areas correspondientes a la demanda, de servicios educativos del Instituto y las
posibilidades de su atencion segun la capacidad instalada y la factibilidad de expansion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

Difundir entre el personal subordinado del departamento las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica
Federal y la propia del Estado, para dar cumplimiento en tiempo y forma de alguna informacion que
sea requerida, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos para llevar el seguimiento respectivo, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

Supervisar las solicitudes de construccion y equipamiento de instalaciones del Instituto para su
autorizacion y tramite correspondiente, y
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Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos tomando en cuenta
el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Gestionar el proceso de planeacion de acuerdo a las atribuciones asignadas, y

Analizar, definir, implantar, proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora en los procesos
de certificacion en calidad y ambientales implementados.

Interacciones verticales.

a)

b)

d)

Direccion General del Instituto.

Presentacion de proyecciones, anteproyectos, reportes y documentos oficiales para enviarse a las
Direcciones Generales de otros organismos o entidades.

Difundir los procesos del SGC y Ambiental implementados a su cargo y atender los hallazgos o no
conformidades que resulten de las auditorias realizadas a los mismos;
Subdireccion Académica.

Planeacion y auto evaluacion presupuestal para el cumplimiento de sus metas;

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Planeacion y auto evaluacion presupuestal para el cumplimiento de sus metas, e

Departamento a su cargo.
Para la coordinacion de las actividades a desarrollar.

Mantener actualizado los registros y documentos de los procesos del SGC implementado asi lo
faculten.

Responsable de Servicios Informaticos.

Objetivo.

Realizar el desarrollo de sistemas de computo en el Instituto, asi como establecer, operar, controlar, administrar

y mantener actualizados los equipos.

Funciones:

Desarrollar y operar el sistema de computo, para optimizar procesos del Instituto;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.
XIV.

XV.

XVI.

Supervisar y controlar la operacion y el mantenimiento del equipo de cdémputo del Instituto;

Realizar estudios de factibilidad para la seleccion del equipo de computo, software, dispositivos a
fin de mantenerlos actualizados en el Instituto;

Administrar la red de datos, asi como también el enlace a internet que opera en el Instituto;

Disefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de informacion del
Instituto;

Disefiar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y explotacion de la informacion de
Instituto;

Coordinar el analisis, disefio y programacion de sistemas de los procesos aprobados por el
departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Administrar la red telefonica que opera en areas administrativas del Instituto;

Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion;

Disefiar, implementar y operar, la pagina web del Instituto;

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas al Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Participar en equipo de trabajo de los proyectos informaticos que requieren asistencia técnica
especializada en aspectos de soporte técnico;

Administrar, operar y mantener los servidores de correo para el personal adscrito a la Institucion;
Supervisar las actividades de sus subordinados;

Elaborar y coordinar el anteproyecto del programa operativo anual y el plan de trabajo anual del
area, asi como el SGC para su aplicacion, y

Realizar las demas actividades que le indique se jefe inmediato, que sean afines al puesto.

Interacciones verticales.

a) Direccion General del Instituto.

Informar sobre los programas relacionados con el desarrollo de sistemas de computo en el Instituto;

b) Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los programas relacionados con el desarrollo de sistemas de computo en el Instituto
y dar seguimiento a la aplicacion del SGC del Instituto, y

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.
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2.2 Departamento de Servicios Escolares.
Objetivo.

Establecer el seguimiento historico académico actualizado del estudiante, con el fin de conocer su situacion en
el momento requerido sujetandose a la reglamentacion de control escolar vigente que permita brindarle un
servicio de calidad durante su estancia dentro del Instituto.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Detectar necesidades de servicios estudiantiles, control escolar y servicio médico en el Instituto,
con el objeto de darles respuesta;

1. Supervisar la elaboracion de la estadistica basica de la matricula escolar del Instituto, con el objeto
de entregarla a las dependencias que la soliciten;

1. Elaborar el plan de trabajo anual del departamento a su cargo para su integracion institucional;

V. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas;
V. Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos para el logro de los

objetivos y metas del plan de trabajo anual del departamento a su cargo;

VI. Coordinar la integracion del programa operativo anual y presentarlo al Subdirector de Planeacion y
Vinculacion para lo conducente;

VII. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo, para su seguimiento y control, y

VIII. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

l. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgéanica y puestos
autorizados, para el cumplimiento de sus funciones;

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

1. Participar en la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas de conformidad
con las disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

l. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica Federal y la propia del Estado;
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VI.

Asignar al personal del Departamento de Servicios Escolares de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados, para el funcionamiento idoneo del area;

Proponer la seleccion y contratacion de personal del Departamento de Servicios Escolares al
Subdirector de Planeacion y Vinculacion, para su autorizacion;

Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion los movimientos e incidencias del personal
adscrito al Departamento de Servicios Escolares de conformidad con los procedimientos establecidos,
con el objeto de mantenerlo informado;

Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento de Servicios Escolares, para el
mejoramiento del desempefio laboral, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento de Servicios Escolares
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su control;

Solicitar al Departamento de Recursos Financieros, viaticos y pasajes para el personal del
Departamento de Servicios Escolares cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes, con el objeto de que realicen sus comisiones asignadas;

Presentar al Jefe de Departamento de Recursos Financieros la documentacion del gasto de viaticos
asignados al personal del Departamento de Servicios Escolares de acuerdo con los procedimientos
establecidos, para su comprobacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de Servicios
Escolares a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos, para su resguardo;

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al Departamento
de Servicios Escolares, con el proposito de que realicen sus funciones;

Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieren en las areas del Departamento de Servicios Escolares, para su
equipamiento, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de servicios escolares:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios
escolares a los alumnos del Instituto, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Federal,
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1. Difundir la normatividad de control escolar y verificar su cumplimiento;

1. Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y traslados de
estudiantes del Instituto, conforme a los lincamientos establecidos;

V. Integrar la informacion requerida para el registro y certificacion del estudiante;

V. Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion, certificacion,
titulacion de estudiantes del Instituto, conforme a las normas y lineamientos establecidos;

VI. Coordinar en conjunto con la Oficina de Servicios Estudiantiles y controlar los trdmites de
convalidacion, revalidacion, equivalencia de estudiantes del Instituto conforme a las normas y
lineamientos establecidos;

VII.  Controlar la expedicion de constancias de estudio y demas documentos que consten la escolaridad
de los alumnos y exalumnos conforme a las normas y lineamientos establecidos,

VIIl. Coordinar la prestacion de servicios médicos a la comunidad escolar del Instituto, asi como la
inscripcion al régimen facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social del alumnado;

IX. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion;

X. Tramitar y gestionar los titulos y cédulas profesionales de los egresados del Instituto;

XI. Adecuar y mantener actualizado los parametros del software que se utilice en el Departamento de

Servicios Escolares para el control interno de la comunidad estudiantil, y

XIl.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de servicios asistenciales:

l. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto y realizar el seguimiento
respectivo;

1. Coordinar la orientacion del tramite de control escolar, servicios asistenciales y desarrollo de su
escolaridad a fin de informar a los estudiantes;

1. Organizar y controlar la atencion médica a estudiantes, la orientacion psicologica profesional para
cuando ésta se requiera, asi como la inscripcion al régimen facultativo del Instituto Mexicano del
Seguro Social;

V. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las Instancias correspondientes su titulo,
cédula profesional o grado correspondiente;

V. Entregar a los egresados su titulo profesional, y
VI. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

l. Manejo de los trabajos bajo los requisitos regulados por el SGC implementado, asi como los
procesos de inscripcion y reinscripcion, y
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1. Atender las auditorias internas y externas del SGC implementado.

Interacciones verticales.

a)

b)

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto y dar
seguimiento a la aplicacion del SGC implementado;

Jefes de Divisiones y Departamento de Desarrollo Académico.

Comunicar sobre los servicios asistenciales para la atencién continua y a las actividades de las areas del
Instituto; dar seguimiento a la aplicacion del SGC implementado, e

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.

Secretaria de Jefe de Departamento.

Objetivo.

Realizar las labores administrativas propias del departamento de adscripcion y brindar el servicio de manera
eficaz y eficiente.

Funciones:

l. Elaborar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato;
1. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato;
I1l.  Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;

IV.  Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato la informacion que requieran las
areas administrativas del Instituto;

V. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato;

V1. Solicitar al jefe inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo;

VII.  Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados, y

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

Interacciones verticales.

a) Jefe del Departamento de adscripcion.
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Realizar las instrucciones que se le encomiende, acorde al Reglamento Interior, y

b) Secretarias de otras areas.

Interactuar con las mismas a fin de dar seguimiento a las actividades encomendadas por su jefe
inmediato.

Psicologo.

Objetivo.

Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencion de becas, asesoria psicologica y atencion

médica a los alumnos del Instituto conforme a normas y lineamientos establecidos, asi como determinar

necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el Instituto.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar el plan de trabajo anual, para su integracion institucional;

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del plan de trabajo anual de la oficina a su cargo y
someterla a consideracion del Departamento de Servicios Escolares;

Elaborar el programa operativo anual de la oficina y someterlo a consideracion del Departamento
de Servicios Escolares, para lo conducente;

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento de la Oficina
de Servicios Estudiantiles y verificar su cumplimiento;

Promover la obtenciéon de becas y orientar a los aspirantes becarios sobre los requisitos y
obligaciones para su otorgamiento;

Promover el otorgamiento de becas por instituciones publicas y privadas de la region, para apoyar
a los alumnos que lo requieran y ampliar la cobertura;

Gestionar campafias de medicina preventiva a los alumnos, asi como atencion psicoldgica en su
caso;

Observar las disposiciones que para el desempefio del puesto emita la Secretaria de Educacion
Publica Federal, la propia del Estado y el Instituto Tlaxcalteca de la Cultura;

Presentar periddicamente al Departamento de Servicios Escolares reportes de las actividades
desarrolladas en la Oficina de Servicios Estudiantiles;

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

Brindar atencion psicologica a la comunidad estudiantil, padres de familias y personal que labora
en el Instituto y que asi lo requiera;
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVILI.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos, para su control;

Asumir la responsabilidad de bienes muebles ¢ inmuebles asignados a la oficina a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos, para su resguardo;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores;

Manejo de los trabajos bajo los requerimientos del SGC;

Coordinar el programa de Tutoria y todas las actividades inherentes al puesto;
Capacitar y actualizar al personal de nuevo ingreso al programa de tutoria;
Brindar atencion tutorial a los alumnos del Instituto;

Aplicacion, calificacion e interpretacion de pruebas psicométricas al personal de nuevo ingreso,
tanto docente como administrativo;

Aplicar, calificar e interpretar pruebas psicométricas con alumnos de nuevo ingreso;

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a
su formacion, a fin de apoyar las actividades de docencia, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.

a) Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto y dar

seguimiento a la aplicacion del SGC;

b) Jefes de divisiones y Departamento de Servicios Escolares.

Comunicar sobre los servicios asistenciales para la atencion psicoldgica y a las actividades del area;

dar seguimiento a la aplicacion del SGC, y

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.

Médico General.

Objetivo.

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos sobre medicina y enfermeria preventiva en el

Instituto, tanto a los alumnos como al personal que labora para el Instituto, asi mismo brindar atencion médica
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de urgencias, en caso de que el lesionado requiera atencion médica mayor deberd de trasladarlo al siguiente
nivel para su atencion.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Desarrollar programas orientados al mejoramiento de salud de la comunidad estudiantil en el
Instituto;

1. Elaborar el plan de trabajo anual de la oficina a su cargo, para su integracion institucional;

1. Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad estudiantil para
colaborar en su solucion;

V. Realizar platicas de prevencion e interés para todo el personal del Instituto, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

l. Administrar los medicamentos que requiere el personal y alumnos del Instituto, para la prevencion
y control de enfermedades;

1. Coordinar las campafias y servicios médicos publicos con instituciones de salud, a fin de ampliar
los beneficios médicos para los alumnos, y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:
l. Asistir a los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal del
Instituto, y

Il.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

l. Participar en el ejercicio y control del presupuesto, en caso de que le sean asignados viaticos y pasajes,
debera de presentar a la Oficina de Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto
de los mismos, y

Il.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de servicios asistenciales:

l. Canalizar a centros especializados de salud a los alumnos y/o personal del Instituto en los casos que
requieran tratamiento especializado;

1. Colaborar con instituciones publicas de salubridad en los programas de educacion para salud e
higiene, campafias de erradicacion de enfermedades, prevencion de accidentes y de primeros
auxilios;

1. Asegurar la inscripcion de estudiantes al régimen facultativo del Instituto Mexicano del Seguro
Social, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de servicios escolares:
l. Integrar expedientes clinicos de los alumnos del Instituto, para su control;

1. Informar a los alumnos y al personal del Instituto sobre temas de medicina preventiva y de
conservacion de la salud, en coordinacion con el departamento en el cual se encuentra adscrito;

1. Dar tramite al seguro facultativo inicamente a los alumnos debidamente inscritos en el Instituto, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

l. Manejo de los trabajos bajo los requisitos regulados por el SGC, y

1. Atender las auditorias internas y externas del SGC.

Interacciones verticales.
a) Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto y dar
seguimiento a la aplicacion del SGC;

b) Jefes de Divisiones y Desarrollo Académico.

Comunicar sobre los servicios asistenciales para la atencion médica continua y a las actividades del
area del servicio médico del Instituto; dar seguimiento a la aplicacion del SGC, y

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.
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Bibliotecario.
Objetivo.

Establecer el acceso a los recursos locales nacionales y mundiales a través de la infraestructura digital y el
acervo bibliografico que ofrece la biblioteca a la comunidad institucional otorgando el servicio eficaz y
oportuna.
Funciones:
l. Elaborar y mantener actualizada la relacion de publicaciones y catalogos bibliograficos del Instituto;
1. Seleccionar y tramitar la adquisicion de material bibliografico del Instituto;

1. Informar y orientar a los usuarios en la localizacion de la informacion que requieran;

V. Llevar el control de préstamos de libros y acervos bibliograficos;

V. Ordenar los libros, tesis, residencias, discos compactos, publicaciones bibliograficas y periodistica;

VI. Elaborar formatos para la aplicacion de las multas respectivas, de conformidad al reglamento
correspondiente;

VII.  Custodiar y salvaguardar el acervo bibliografico del Instituto;

VIII. Registrar y dar de alta los nuevos libros en la base de datos, inventario y catalogo de usuarios;

IX. Detectar y separar los libros que requieren ser reparados e informar a su jefe inmediato de los

mismos para su atencion;

X. Comunicar a su jefe inmediato de aquellos alumnos que presten su servicio social dentro de la
biblioteca, llevando el control de las actividades que deben realizar;

XI. Ordenar y archivar documentos relativos a las actividades de la biblioteca;
XIl.  Realizar el inventario del acervo bibliografico de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato;
XIIl.  Asumir la responsabilidad de bienes mueble ¢ inmuebles asignados a la oficina a su cargo de

conformidad con los procedimientos establecidos;

XIV. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores;

XV.  Atender los requerimientos del SGC, y

XVI. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.
a) Responsable de la oficina de Recursos Materiales;
b) Solicitud de adquisicion de bibliografia, limpieza permanente del area, e

€) Mantener actualizado los registros y documentos del SGC.
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2.3 Departamento de Vinculacién y Extension.

Objetivo.

Llevar a cabo las actividades de gestion tecnologica, vinculacion, comunicacion, difusion, servicios escolares
y de desarrollo empresarial, asi como la promocidn, control de contratos y convenios que celebre la Institucion

con organismos externos.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Coordinar la formulacion de programas empresariales para la vinculacién del Instituto con los
diferentes sectores;

Supervisar la elaboracion de estudios para la deteccion de necesidades de gestion tecnologica y
vinculacién con el sector productivo;

Elaborar el plan de trabajo anual de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, para su
integracion institucional;
Determinar objetivos, metas y actividades de la subdireccion que den respuesta a las necesidades

detectadas;

Establecer los recursos humanos, financieros, materiales, y de servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del programa operativo anual de la subdireccién a su cargo;

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion de Planeacién y Vinculacion y presentarlos al Subdirector de Planeacion y
Vinculacion para lo conducente;

Supervisar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal de la Subdireccion de Planeacion
y Vinculacion, para su seguimiento y control;

Controlar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion para su unificacion
institucional;

Planear las actividades de vinculacion con el sector productivo, de conformidad con la normatividad
vigente, para satisfacer las demandas institucionales;

Elaborar el programa operativo anual de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, para
presentarlo a la Direccion General del Instituto, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

Asignar al personal de la Subdirecciéon de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados, para el cumplimiento de las funciones del departamento;
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Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del Instituto y
verificar su cumplimiento;

Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida del area de trabajo donde presta sus
servicios, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.

VII.

Aplicar en la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las Instancias correspondientes;

Asignar al personal de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados, para el funcionamiento idoneo del area;

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento de vinculacion y extension, para el
mejoramiento del desempefio laboral;

Presentar a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion los movimientos e incidencias del personal
adscrito, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos, con el objeto de
mantenerla Informada;

Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion de Planeaciéon y Vinculacion y
verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la vinculacion con el sector
productivo;

Difundir la estructura organica y los manuales administrativos autorizados y verificar su
cumplimiento en el Instituto, para lograr el cumplimiento cabal tanto de sus funciones como de la
normatividad, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

Participar en el gjercicio del presupuesto asignado a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos para su control;

Solicitar a la Subdireccion de Servicios Administrativos los viaticos y pasajes para el personal
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes, con el
objeto de que realicen sus comisiones asignadas;

Presentar al Departamento de Recursos Financieros la documentacion del gasto de viaticos
generados de las comisiones asignadas de acuerdo con los procedimientos establecidos, para su
comprobacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de recursos materiales y servicios generales:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados de conformidad con los
procedimientos establecidos;

Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieren en el Departamento de Vinculacion y Extension para su equipamiento;

Coordinar conjuntamente con el area de recursos materiales y servicios el transporte cuando se
necesario para las visitas a empresas, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacién y extension:

VI.

VII.

VIII.

Coordinar la firma de convenios con instituciones para la vinculacion del Instituto con los diferentes
sectores;

Coordinar los proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion y vinculacion con el
sector productivo de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro;

Coordinar el procedimiento del servicio social de acuerdo a los procedimientos del SGC
implementado;

Supervisar la gestion de espacios en el sector productivo para la realizacion de residencias
profesionales, visitas industriales y estadias técnicas, con fundamento en los procedimientos
operativos y el SGC implementado;

Programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos en las reuniones del consejo y
comité de vinculacion del Instituto para su cumplimiento;

Coordinar los eventos de integracion del personal del Instituto, asi como los eventos referentes a las
actividades extraescolares;

Controlar la prestacion de los servicios externos del Instituto, para satisfacer la demanda de los
diferentes sectores;

Controlar la prestacion de los servicios de la bolsa de trabajo del Instituto, para satisfacer la demanda
de egresados;

Desarrollar las demés funciones inherentes a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion que le
confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende la direccion general o
alguna otra instancia superior, y

En materia de servicios escolares:

Supervisar los servicios escolares del Instituto, para que sean prestados de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos;

Supervisar los procesos de inscripcidon y reinscripcion, cambios, acreditacion, certificacion y
titulacion de los alumnos del Instituto, y
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1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:
l. Manejo de los trabajos bajo los requisitos regulados por el SGC implementado;
1. Atender las auditorias internas y externas del SGC implementado, y

I1l.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.
a) Subdireccion Planeacion y Vinculacion.

Planeacion y auto evaluacion presupuestal para el cumplimiento de sus metas;

b) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Planeacion y auto evaluacion presupuestal para el cumplimiento de sus metas, e

c) Departamento a su cargo.
Para la coordinacion de las actividades a desarrollar.
Mantener actualizado los registros y documentos de los procesos del SGC que asi lo faculten.

A difundir los procesos del SGC implementados a su cargo, y las demandas del mismo.

Programador.
Objetivo.

Llevar a cabo las actividades de comunicacion, relaciones publicas, de difusion escrita, audiovisual y de tipo
editorial del Instituto, asi como promover y difundir el intercambio de informacién, asistencia técnica,
desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos y comercializacién con otros centros educativos y con los
organismos de los sectores publicos y privados.

Funciones:

En materia de planeacion:
l. Programar las actividades de comunicacion y difusion del Instituto;

1. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las necesidades de
comunicacion y difusion del Instituto;

1. Llevar el seguimiento y control de los programas deportivos y de la adecuada participacion del
personal adscrito al departamento;
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V.

V.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la oficina a
su cargo;

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto;

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

Organizar y coordinar la realizacion de eventos culturales, artisticos y deportivos del instituto que
se realicen dentro y fuera de las instalaciones, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

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

. Proponer la seleccion y la contratacion de personal de la oficina al Jefe del Departamento de
Vinculacion y Extension;

Vigilar el desempefio de instructores y maestros que imparten actividades culturales y mantener
informado al Departamento de Recursos Humanos de sus incidencias para efectos del pago de sueldos
u honorarios, y

IV. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

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

Solicitar al Departamento de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes;

Presentar al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos la documentacion comprobatoria
del gasto de viaticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos;
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V. Gestionar la adquisicion de uniformes deportivos, servicio de transporte, hospedaje, alimentacion,
adquisicion de equipo deportivo y el mantenimiento de instalaciones deportivas, y

V. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

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

1. Proponer al Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento;

1. Coordinar la atencion de visitantes al Instituto y proporcionarles la informacion respectiva;

V. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television; circulares y folletos de informacion
relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera del Instituto;

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

VI. Distribuir las publicaciones editadas por el Instituto conforme a los lineamientos establecidos, y

VII.  Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

l. Participar con las areas correspondientes en la elaboracion de programas de practicas profesionales
y servicio social del alumnado, asi como de asesoria tecnologica;

1. Promover y realizar actividades culturales entre la comunidad estudiantil del Instituto, como
complemento a su formacién académica;

1. Fomentar la participacion de los estudiantes en las actividades culturales y artisticas como
complemento a su formacion académica, y

V. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacién y extension:

l. Elaborar y someter a consideracion del Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension, los
programas de actividades culturales y recreativas a desarrollar por el Instituto;

1. Promover el intercambio cultural con otras instituciones educativas y culturales nacionales e
internacionales;

1. Atender las invitaciones de instituciones educativas oficiales y privadas, asi como de los sectores,
social y privado, para la participacion en eventos culturales y/o artisticos, previa autorizacion de la
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VI.

VII.

Direccion General o Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension;
Identificar a los deportistas destacados y proponer su canalizacién ante los organismos estatales o
federales que se encargan de apoyar, mediante estimulos o reconocimientos, a este tipo de

deportistas;

Promover encuentros deportivos con otras instituciones, a fin de fortalecer las técnicas deportivas
que se imparten en el Instituto y mejorar la sana convivencia de los alumnos;

Integrar equipos deportivos represententativos del Instituto, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de servicio asistencial:

VI.

VII.

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

Organizar la elaboracion de la memoria periodistica del Instituto;

Llevar seguimiento y control de la impresion de periodicos, folletos, boletines, revistas, trabajos
cientificos, culturales, artisticos y en general materiales que se requiera para el logro de los
objetivos;

Apoyar a las diversas areas del Instituto en la elaboracion del material audiovisual que se requiere
para reforzar la funcion de docencia, investigacion y vinculacion;

Efectuar la composicion y formacion de las publicaciones que edite el Instituto;

Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios de comunicacion
regionales y estatales, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar y seguir los lineamientos establecidos en los procesos del SGC;
Proponer acciones y mejoras en los procesos del SGC.
Integrar la informacion requerida para la Junta directiva, y

Efectuar todas las actividades que le confiera su jefe inmediato.

Interacciones verticales.

a) Departamento de Vinculacion y Extension.
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Informar sobre los manuales administrativos de funcionamiento y actividades de innovacion a las areas
que integran el Instituto y dar seguimiento a la aplicacion del SGC;

b) Jefes de Divisiones y Departamentos.

Comunicar sobre los manuales administrativos y actividades de innovacion; dar seguimiento a la
aplicacion del SGC, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.

Analista Técnico.
Objetivo.
Desarrollar los servicios asistenciales y analiticos que le sean encomendados por su jefe inmediato, asi como

de la Direccién General del Instituto, Subdirectores de Areas, Jefe de departamento y Jefe de oficina, asi como
llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del area de trabajo donde presta sus

servicios.
Funciones:
l. Cumplir con las instrucciones e indicaciones que le den por conducto de su jefe inmediato y en su
caso por los directivos del Instituto;
1. Capturar y realizar los trabajos que le indiquen por conducto de su jefe inmediato.
1. Organizar, controlar e integrar el minutario de su area de adscripcion;
V. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;
V. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato la informacion que requieran las
areas administrativas del Instituto;
VI. Atender a las personas que soliciten los servicios que se presentan en el departamento al cual
pertenece;
VII.  Apoyar a las diferentes areas si el trabajo asi lo requiere, previa autorizacion de su jefe.
VIII. Presentar a su jefe inmediato reportes trimestrales de las actividades desarrolladas;
IX. Realizar las actividades que le encomiende su jefe inmediato, conforme al SGC implementado en
el Instituto, y
X. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por

instancias superiores.
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Interacciones verticales.

a) Direccion General del Instituto.

b)

c)

Informar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto;

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto y dar
seguimiento a la aplicacion del SGC, e

Departamento de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.

2.4 Departamento de Actividades Extraescolares, de Innovacion y Calidad.

Objetivo.

Promover y coordinar las actividades relacionadas con eventos civicos, culturales y deportivos de los alumnos
que integran cada uno de los grupos de actividades extraescolares, desarrollando programas orientados al

estudio, conservacion, expresion y difusion de las artes, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos

populares que forman parte de la cultura mexicana, que representen al Instituto Tecnoldgico Superior de Tlaxco
en eventos Regionales, Estatales y Nacionales.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades civicas, culturales y deportivas,
que promuevan la formacion integral de los alumnos del Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco,
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica
Federal,;

Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion
y Calidad para su integracion institucional;

Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento de Actividades Extraescolares y de
Innovacién y Calidad que den respuesta a las necesidades detectadas;

Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del plan de trabajo anual del departamento a su cargo;

Coordinar la integracion del programa operativo anual y presentarlo al Subdirector de Planeacion y
Vinculacion para lo conducente;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo, para su seguimiento y control, y
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Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgdnica y puestos
autorizados para el cumplimiento de sus funciones;

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del
departamento y verificar su cumplimiento, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica Federal y la propia del Estado;

Asignar al personal del Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y Calidad de
conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados para el
funcionamiento idoneo del area;

Proponer la seleccion y contratacion de personal del Departamento de Actividades Extraescolares y
de Innovacién y Calidad al Subdirector de Planeacioén y Vinculacion para su autorizacion;

Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion los movimientos e incidencias del personal
adscrito al Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y Calidad de conformidad
con los procedimientos establecidos, con el objeto de mantenerlo informado;

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento para el mejoramiento del desempefo
laboral, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento de Actividades
Extraescolares y de Innovacion y Calidad conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos para su control;

Solicitar al Departamento de Recursos Financieros, viaticos y pasajes para el personal del
Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y Calidad, cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes, con el objeto de que realicen
sus comisiones asignadas;

Presentar al Jefe de Departamento de Recursos Financieros la documentacion del gasto de viaticos
asignados al personal del Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion y Calidad
de acuerdo con los procedimientos establecidos para su comprobacion, y
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V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

l. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de Actividades
Extraescolares y de Innovacion y Calidad a su cargo, de conformidad con los procedimientos
establecidos para su resguardo;

1. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al Departamento
de Actividades Extraescolares y de Innovacion y Calidad con el propodsito de que realicen sus
funciones;

1. Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieren en las areas del Departamento de Actividades Extraescolares y de
Innovacién y Calidad para su equipamiento, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del Sistema de Gestion de Calidad:
l. Manejo de trabajo bajo los requisitos regulados por el SGC implementado, y

1. Atender las Auditorias internas y externas del SGC implementado.

Interacciones verticales.

a) Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto y dar
seguimiento a la aplicacion del SGC implementado;

b) Jefes de Divisiones y Departamento de Desarrollo Académico y demas areas.

Comunicar sobre los servicios asistenciales para la atencion continua, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su departamento.

Técnico Docente
Objetivo.

Impartir las disciplinas que le sean asignadas afines a su formacion, cumpliendo con los programas de
actividades establecidas para cada una de ellas, asi como llevar a cabo actividades deportivas y culturales, con
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la finalidad de brindar a los alumnos una formacién profesional de calidad acorde al modelo educativo del
Instituto.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Disefiar programas de estudios, manuales de practicas de laboratorio, materiales, prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipos de laboratorio con base en un proyecto de investigacion
y desarrollo tecnologico;

1. Disefiar sistemas de evaluacion a los alumnos de acuerdo a la normatividad vigente con el proposito
de establecer mecanismos de control, y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

. icas, técni ; u ) . 4 discinli
| Elaborar pruebas fisicas, técnicas y teorias de control a los alumnos inscritos a su disciplina con el
proposito de mantener una evaluacion constante del alumnado;

1. Proponer estrategias que ayuden a fortalecer el proceso de ensefianza- aprendizaje a fin de dar
cumplimiento con el modelo educativo de calidad del Instituto;

1. Desarrollar y participar en proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

l. Participar en los programas de capacitacion y superacion profesional que imparta el Instituto, y

Il.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

l. Solicitar al departamento de Recursos Financieros los viaticos y pasajes para la realizacion de las
actividades extraescolares que le sean programadas, en la que los alumnos participen y representen
al Instituto, y

1. Realizar la comprobacion de los gastos otorgados para la realizacion de sus actividades.

En materia del sistema de gestion de calidad:
l. Difundir con los alumnos la politica y objetivos del SGC;

1. Operar y seguir los lineamientos establecidos en los procesos del SGC, y
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Proponer acciones y mejoras en los procesos del SGC.

Interacciones verticales.

a)

b)

Jefes de Divisiones.

Para la coordinacion y seguimiento a planes y programas de estudios, eventos académicos, asi como
las actividades operativas propias de la Division;

Encargado de laboratorio.

Coordinacion necesaria en las asignaturas que se programan con horas practicas y actividades extra
clases, €

Docentes.

Coordinar las planeaciones didacticas de los planes y programas de estudios, formacion de equipos de
trabajo para la realizacion y operacion de proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.
Mantener actualizado los registros y documentos del SGC.

3. Subdireccion Académica.

Objetivo.

Promover las actividades de docencia, investigacion, difusion, vinculacion, estudios profesionales y de

postgrado, asi como dirigir y supervisar la planeacion semestral de las carreras que oferta el Instituto, con el
propdsito de coordinar las acciones orientadas a la investigacion cientifica y tecnoldgica del personal docente.

Funciones:

En materia de planeacién:

VI.

Supervisar la realizacion e integracion del programa operativo anual del area académica, y presentarlo
al Director General,

Gestionar la aplicacion de los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la operacion
del programa operativo anual del area académica;

Gestionar de acuerdo a una propuesta, el crecimiento del recurso humano en el area académica;

Supervisar la realizacion e integracion del anteproyecto de presupuesto del area académica para su
posterior presentacion al Director General para lo conducente;

Supervisar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el area
académica;

Supervisar la integracion en materia académica de la estadistica basica y sistemas de informacion del
Instituto, para la deteccion de deserciones y bajas no previstas e implantar sistemas de ayuda;
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VII.

VIII.
IX.

Supervisar de manera conjunta con el Director General, propuestas para la construccion y
equipamiento de los espacios educativos a su cargo;

Representar al Director General del Instituto en los actos y comisiones oficiales que le encomiende;

Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las actividades

encomendadas al personal adscrito a la Subdireccion a su cargo, y

X.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

VII.

Supervisar la asignacion del personal del area académica, de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados;

Supervisar de manera activa el correcto funcionamiento del Comité Académico del Instituto, de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Supervisar la integracion y funcionamiento de las unidades de produccion y/o servicios que se
deriven de los programas de estudios impartidos en el Instituto, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Supervisar la realizacion de la propuesta que se debe presentar a las instancias competentes de los
reglamentos y normatividades, asi como su difusion y cumplimiento;

Supervisar la difusion en el area a su cargo, conforme los lineamientos a que deben sujetarse las
actividades de docencia e investigacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

Supervisar la difusion entre el personal de las disposiciones administrativas y reglamentarias, que
en materia de recursos humanos emiten las Instancias correspondientes;

Gestionar la asignacion del personal del area académica, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;

Canalizar la informacion al area de la subdireccion de administracion y finanzas de los movimientos
e incumplimiento académico del personal docente adscrito al area, de conformidad con los
procedimientos establecidos;

Supervisar la integracion de la plantilla de personal del area académica y promover su actualizacion;

Gestionar la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal
docente e investigadores del area académica;
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VI.

VII.

Supervisar la atencion de necesidades de capacitacion y desarrollo del personal docente y
administrativo del area académica, gestionandolo ante las Instancias correspondientes, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al area académica, conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Gestionar el presupuesto de viaticos y pasajes del personal del area académica cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes;

Gestionar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto, para el desarrollo de actividades
derivadas de la docencia, investigacion, vinculacion educativa y transferencia de tecnologia, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Gestionar el otorgamiento de estimulos al personal del area académica, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

Gestionar la propuesta de construccion y equipamiento de instalaciones para satisfacer las
necesidades académicas demandadas, para su autorizacion y tramite correspondiente;

Gestionar la prestacion de servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos aplicables;

Supervisar la correcta integracion de las solicitudes de material requerido por el personal adscrito
al area académica;

Gestionar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en el area
académica, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

Supervisar la correcta elaboracion de documentos técnico-académicos, que apoyen al docente para
el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio;

Gestionar los proyectos que contribuyan a la mejora de los programas académicos del Instituto;
Gestionar la acreditacion de los programas académicos ofertados por el Instituto;

Supervisar la correcta aplicacion de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos al proceso de ensefianza—aprendizaje, asi como de técnicas e instrumentos de
evaluacion del aprendizaje;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
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Gestionar la aplicacion y desarrollo de programas de formacion y actualizacion del personal docente
y administrativo del area académica;

Operar el proyecto de educacion a distancia y/o semi presencial, en base al manual académico-
administrativo;

Gestionar la publicacion de material bibliografico derivado de la produccion académica ante la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion;

Supervisar la utilizaciéon oOptima de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos;

Gestionar el establecimiento de programas de becas para la superacion profesional del personal del
area académica;

Supervisar el analisis de las evaluaciones de la actividad docente, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de investigacion:

VI.

VII.

VIII.

Gestionar la implementacion de programas de investigacion que contribuyan a obtener la calidad
educativa deseada, plasmada en el plan rector de la Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados;

Gestionar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo;

Gestionar la aplicacion y desarrollo de programas de formacidn y actualizacion profesional del
personal del area de investigacion;

Gestionar ante la Subdireccion de Planeacion, y Vinculacion la difusion de los resultados de los
proyectos de investigacion;

Gestionar la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnologica en el Instituto;

Gestionar el establecimiento del programa de becas para la formacion y actualizacion del area de
investigacion;

Supervisar el proceso de analisis y obtencion de resultados de las actividades de evaluacion de
investigacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Coordinar y dar seguimiento a las propuestas de las acciones correctivas, preventivas y de mejora
de los procesos del SGC implementado;

Proponer acciones de mejora al proceso del SGC implementado, y

Resguardar las evidencias y/o documentos del SGC implementado que le sean asignados por la
Direccion General.
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Interacciones verticales.

a)

b)

c)

Direccion General del Instituto.

Para la autorizacion, planeacidon, coordinacion, evaluacion, seguimiento de las actividades de la
Subdireccion Académica, la aplicacion presupuestal correspondiente, elaboracion del informe de la
junta directiva, autorizacion del programa operativo anual, para informar de los avances de las metas
de los departamentos y oficinas a su cargo.

Difundir los procesos SGC y atender las observaciones o hallazgos en las auditorias de seguimiento;

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Para proveer al area y departamentos a su cargo de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de
sus actividades, e

Departamentos a su cargo.
Para la coordinacion de las actividades a desarrollar en cada uno de ellos.

Mantener actualizado los registros y documentos de los procesos del SGC implementado que asi lo
faculten.

Secretaria de Subdirector.

Objetivo.

Desarrollar las labores administrativas propias del area de Subdireccion Académica, asi como llevar a cabo las

actividades acordes al area donde se encuentre asignada y brindar el servicio de manera oportuna.

Funciones:

VI.

VII.

Elaborar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato;
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato;
Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe, la informacion que requieran las areas
administrativas del Instituto;

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato;
Solicitar al jefe inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo;

Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados, y

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



Pagina 56

Periodico Oficial No. 13 Segunda Seccién, Marzo 25 del 2020

Interacciones verticales.

a) Direccion General, Subdireccion Académica, Planeacion y Vinculacion, Divisiones, departamentos de

areas.

Realizar las instrucciones que se le encomiende, acorde al Reglamento Interior., e

b) Secretarias de otras areas.

Interactuar con las mismas a fin de dar seguimientos a las actividades encomendadas por su jefe
inmediato.

3.1 Division de Ingenieria en Materiales.

Objetivo.

Generar la aplicacion de planes y programas de estudio realizados con la carrera de ingenieria en materiales
que se imparte en el Instituto y el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion de los diversos sectores

derivados de los programas mencionados, asi como la atencion a los alumnos de la carrera vigente.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

VII.

VIII.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacidon superior
tecnologica en la region, en coordinacion con el Subdirector Académico del Instituto;

Desarrollar el plan operativo anual, para la integracion del programa operativo anual de la
Subdireccion Académica;

Participar en la elaboracion de solicitudes de los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual de la division de la carrera de ingenieria
en materiales;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la division
a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo;

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como secretario técnico del mismo y promover su
funcionamiento;

Programar, organizar y supervisar la aplicacion de los planes de estudios de la carrera, asi como
evaluar las actividades de docencia, investigacion, y vinculacion generadas;

Dar atencion a alumnos relacionados con cargas, procesos y seguimientos académicos, asi como
apoyo en procesos de residencia profesional y titulacidn, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de organizacion:

VI.

Contribuir en la asignacion del personal de la division de la carrera de ingenieria en materiales de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;

Intervenir en la integracion de las academias de profesores del Instituto, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Participar en la asignacion del jurado correspondiente para los examenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacion, en coordinacion con el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico;

Contribuir como jurado en los examenes de oposicion del personal docente;

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.

VII.

VIII.

Coadyuvar en la difusion entre el personal de la division a su cargo las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las instancias educativas;

Propiciar la asignacion del personal de la division de carrera, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;

Coordinar y supervisar que las actividades y procesos de las areas a su cargo se realicen de acuerdo
a los lineamientos establecidos;

Participar en la seleccion y contratacion de personal de la division de carrera, de conformidad con
las normas establecidas;

Presentar al Subdirector Académico, los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
division a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos;

Supervisar eventos de formacion docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la
divisidn, a fin dar cumplimiento a los programas establecidos;

Supervisar y coordinar las actividades del laboratorista, asi como del personal asignado a su cargo
o que tenga relacion directa con el puesto, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

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

Gestionar en coordinacion con la Subdireccion Académica, viaticos y pasajes para el personal de la
divisién cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes;
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1. Supervisar y coordinar las actividades del laboratorista, auxiliar administrativo y/o secretaria, asi
como al personal a su cargo, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

l. Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

1. Presentar al Subdirector Académico, las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente;

1. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la division;

V. Generar el control que diagnostique las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas a la division, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

l. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera
correspondiente;

1. Participar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de las
tareas derivadas de la aplicacion de programas de estudio;

1. Contribuir de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de
reprobacion y desercion que se presenten en la carrera a su cargo;

V. Intervenir en el desarrollo de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio, uso de apoyos
didacticos, técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje;

V. Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio, para fortalecer el programa
académico a su cargo;

VI. Asignar en coordinacion con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion
de los alumnos;

VIl.  Apoyar en los tramites de titulacion mediante la recepcion de la solicitud y anteproyecto de
titulacion, hasta la asignacion de fecha y hora del acto de recepcion profesional;

VIII. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente;

IX. Detectar las necesidades de formacion, actualizacion profesional de los docentes a su cargo para la
creacion de programas de capacitacion y formacion integral con el objeto de contar con el personal
idoéneo;
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X.

XI.

Contribuir en la planeaciéon de la adquisicién y/o actualizacion del material bibliogréafico,
hemerografico y software especializado, para fortalecer la ensefianza de los programas académicos,

y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacién y extension:

Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al Subdirector Académico
para su aprobacion;

Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa, para
satisfacer la demanda de los diferentes sectores de la region, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de investigacion:

VI.

VII.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion;

Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnologica relacionadas
con la division a su cargo;

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la division a su cargo y presentar los resultados
al Subdirector Académico, para su difusion;

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio
académico adscritos a la division a su cargo;

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la
division a su cargo, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos tomando en cuenta
el SGC implementado, conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

Analizar, definir ¢ implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
tomando en cuenta el SGC implementado.
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Interacciones verticales.

a) Subdireccion Académica.

Para la coordinacién de funciones y actividades de operacion y propuestas de equipamiento y mejoras.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC implementado;

b) Jefes de Divisiones.

Para la elaboracion de programacion semestral, y toda la situacidon que se presenten con los alumnos,

asi como lo relacionado a visitas, residencias, aplicacion de examenes globales y especiales.

Asignacion de proyectos y asesores de residencias profesional, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Proveer a la division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

3.2 Division de Ingenieria Quimica.

Objetivo.

Asegurar la aplicacion de planes y programas de estudio realizados con la carrera de ingenieria quimica que se

imparte en el Instituto y el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion de los diversos sectores

derivados de los programas mencionados, asi como la atencion a los alumnos de la carrera vigente.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnologica en la region, en coordinacion con el Subdirector Académico del Instituto;

Desarrollar el plan operativo anual, para la integracion del programa operativo anual de la
Subdireccion Académica;

Participar en la elaboracion de solicitudes de los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual de la division de la Carrera de Ingenieria
Quimica;

Participar en las acciones de Evaluacion Programatica y Presupuestal que se realicen en la division
a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo;

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como secretario técnico del mismo y promover su
funcionamiento;
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VII.

VIII.

Programar, organizar y supervisar la aplicacion de los planes de estudios de la carrera, asi como
evaluar las actividades de docencia, investigacion, y vinculacion generadas;

Dar atencion a alumnos relacionados con cargas, procesos y seguimientos académicos, asi como
apoyo en procesos de residencia profesional y titulacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

Gestionar la asignacion del personal de la division de la carrera de ingenieria quimica de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;

Participar en la integraciéon de las academias de profesores del Instituto, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Participar en la asignacion del jurado correspondiente para los exdmenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacion, en coordinaciéon con el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico;

Participar como jurado en los examenes de oposicion del personal docente;

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.

VII.

Coadyuvar en la difusion entre el personal de la division a su cargo las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las instancias educativas;

Propiciar la asignacion del personal de la division de carrera, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;

Coordinar y supervisar que las actividades y procesos de las areas a su cargo se realicen de acuerdo
a los lineamientos establecidos;

Participar en la seleccion y contratacion de personal de la division de carrera, de conformidad con
las normas establecidas;

Presentar al Subdirector Académico, los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
divisioén a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos;

Supervisar eventos de formacion docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la
divisidn, a fin que se les dé cumplimiento a los programas establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de recursos financieros:

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

1. Gestionar a través del Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes, y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de administracion de recursos materiales y servicios:

l. Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

1. Presentar al Subdirector Académico, las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente;

1. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la division;

V. Generar el control que diagnostique las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas a la division, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

l. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera
correspondiente;

1. Participar en la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion del programa de estudio;

1. Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de
reprobacion y desercion que se presenten en la carrera a su cargo;

V. Participar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodologicos para el disefio, uso de apoyos
didacticos, técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje;

V. Participar en la generacion de propuestas de convenios e intercambios con el fin de fortalecer el
programa académico a su cargo;

VI. Asignar en coordinacion con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion
de los alumnos;

VII.  Apoyar en los tramites de titulacion mediante la recepcion de la solicitud y anteproyecto de
titulacion, hasta la asignacion de fecha y hora del acto de recepcion profesional;

VIII. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente;

IX. Detectar las necesidades de formacion integral docente y actualizacidon profesional para la creacion
de programas de capacitacion;
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X.

XI.

Contribuir en la planeacién de la adquisicién y/o actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado, para fortalecer la ensefianza de los programas académicos,

y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacion extension:

Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al Subdirector Académico
para su aprobacion;

Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa, para
satisfacer la demanda de los diferentes sectores de la region, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de investigacion:

VI.

VII.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion;

Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnologica
relacionadas con la division a su cargo;

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la division a su cargo y presentar los
resultados al Subdirector Académico, para su difusion;

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio
académico adscritos a la division a su cargo;

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la
divisién a su cargo, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos, tomando en cuenta
el SGC implementado, conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

Analizar, definir ¢ implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
tomando en cuenta el SGC implementado.
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Interacciones verticales.

a) Subdireccion Académica.

Para la coordinacion de funciones y actividades de operacion y propuestas de equipamiento y mejoras.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC implementado;

b) Jefes de Divisiones.

Para la elaboracion de programacion semestral, y toda la situacion que se presenten con los alumnos,

asi como lo relacionado a visitas, residencias, aplicacion de examenes globales y especiales.

Asignacion de proyectos y asesores de residencias profesional, e

€) Subdireccion de Administracion y Servicios.

Proveer a la division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

3.3 Division de Ingenieria Electromecanica.

Objetivo:

Formular la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de ingenieria en electromecanica que se
imparte en el Instituto y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion de los diversos

sectores derivados de los programas mencionados, asi como la atencion a los alumnos de la carrera vigente.

Funciones:

En materia de planeacién:

VI.

Establecer estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnologica
en la region, en coordinacion con el Subdirector Académico del Instituto;

Desarrollar el plan operativo anual, para la integracion del programa operativo anual de la
Subdireccion Académica;

Participar en la elaboracion de solicitudes de los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual de la division de la carrera de ingenieria
electromecanica;

Participar en las acciones de evaluacion programadtica y presupuestal que se realicen en la division
a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo;

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como secretario técnico del mismo y promover su
funcionamiento;
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VII.

VIII.

Planear, coordinar y controlar los planes de estudios de la carrera de ingenieria en electromecanica
que se imparte en el Instituto;

Evaluar las actividades de docencia, investigacion, y vinculacion generadas de la aplicacion de los
programas de estudios de la carrera;

Dar atencion a alumnos relacionados con cargas, procesos y seguimientos académicos, asi como
apoyo en procesos de residencia profesional y titulacidn, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

Participar en la asignacion del personal de la division de la carrera de ingenieria electromecénica de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;

Participar en la integraciéon de las academias de profesores del Instituto, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Participar en la asignacion del jurado correspondiente para los exdmenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacion, en coordinaciéon con el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico;

Participar como jurado en los exdmenes de oposicion del personal docente;

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.

VII.

Coadyuvar en la difusion entre el personal de la division a su cargo las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las instancias educativas;

Propiciar la asignacion del personal de la division de carrera, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;

Coordinar y supervisar que las actividades y procesos de las areas a su cargo de realicen de acuerdo
a los lineamientos establecidos;

Participar en la seleccion y contratacion de personal de la division de carrera, de conformidad con
las normas establecidas;

Presentar al Subdirector Académico, los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
divisién a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos;

Supervisar eventos de formacion docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la
divisién, a fin de dar cumplimiento a los programas establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de administracion de recursos financieros:

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

1. Gestionar a través de la Subdireccion Académica, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes, y

1. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

l. Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

1. Presentar al Subdirector Académico, las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente;

1. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la division, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

l. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera
correspondiente;

1. Participar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con la carrera;

1. Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de
reprobacion y desercion que se presenten en la carrera a su cargo;

V. Intervenir en el desarrollo de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio, uso de apoyos
didacticos, técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje;

V. Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio, para fortalecer el programa
académico a su cargo;

VI. Asignar en coordinacion con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion
de los alumnos;

VII.  Apoyar en los tramites de titulacion mediante la recepcion de la solicitud y anteproyecto de
titulacion, hasta la asignacion de fecha y hora del acto de recepcion profesional;

VIII. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente;

IX. Detectar las necesidades de formacion integral docente y actualizacion profesional para la creacion
de programas de capacitacion;

X. Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado, para fortalecer la ensefianza de los programas académicos;
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XI.

XIl.
XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.

Evaluar y dar seguimiento a los procesos de cambio de carrera, convalidacion de estudio y transito
estudiantil;

Participar en las reuniones del Comité Académico;

Participar en las reuniones del Comité de Innovacion y Calidad, y realizar las actividades
encomendadas;

Desarrollar las actividades que emanen para la realizacion de cursos de verano y propedéuticos;
Coordinar las actividades con los docentes, para el disefio de la especialidad;

Gestionar las propuestas de acreditacion de la segunda lengua, con el personal docente;
Promover el programa de tutorias entre el personal docente, y los estudiantes;

Coordinar y supervisa las actividades del laboratorista;

Participar en lo marcado en el procedimiento de visitas a empresas para dar cumplimiento a la
gestion del curso;

Participa en los procesos de inscripcion y reinscripcion seglin el procedimiento, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacién y extension:

Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al Subdirector Académico
para su aprobacion;

Colaborar en la creacion y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa, para
satisfacer la demanda de los diferentes sectores de la region, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de investigacion:

VI.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion;

Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnologica
relacionadas con la division a su cargo;

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la division a su cargo y presentar los
resultados al Subdirector Académico, para su difusion;

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio
académico adscritos a la division a su cargo;

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la
divisién a su cargo, y



Pagina 68 Periodico Oficial No. 13 Segunda Seccién, Marzo 25 del 2020

VII.  Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

l. Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos, tomando en cuenta
el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

1. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

1. Analizar, definir ¢ implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
tomando en cuenta el SGC implementado.

Interacciones verticales.
a) Subdireccion Académica.
Para la coordinacién de funciones y actividades de operacion y propuestas de equipamiento y mejoras.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC implementado;

b) Jefes de Divisiones.

Para la elaboracion de programacion semestral y toda la situacion que se presenten con los alumnos,
asi como lo relacionado a visitas, residencias, aplicacion de examenes globales y especiales.

Asignacion de proyectos y asesores de residencias profesional, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Proveer a la Division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

3.4 Division de Ingenieria en Gestion Empresarial.

Objetivo.

Instrumentar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de ingenieria en gestion empresarial
que se imparte en el Instituto y coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion con los
diversos sectores, asi como la atencion a los alumnos.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Formular estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnologica
en la region, en coordinacion con el Subdirector Académico del Instituto;
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VI.

VII.

VIII.

Desarrollar el plan operativo anual, para la integracion del programa operativo anual de la
Subdireccion Académica;

Participar en la elaboracion de solicitudes de los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual de la division de la carrera de ingenieria
en gestion empresarial;

Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se realicen en la division
a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo;

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como secretario técnico del mismo y promover su
funcionamiento;

Planear, coordinar y controlar los planes de estudio de la carrera de ingenieria en gestion
empresarial, asi como evaluar las actividades de docencia, investigacion, y vinculacion generadas;

Dar atencion a los alumnos con cargas y seguimientos académicos, asi como apoyo en procesos de
residencia profesional y titulacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

Gestionar la asignacion del personal para la division de la carrera de ingenieria en gestion
empresarial de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados;

Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Determinar la asignacion del jurado correspondiente para los exdmenes profesionales en alguna de
las opciones de titulacion, en coordinacion con el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico;

Participar como jurado en los exdmenes de oposicion del personal docente;

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

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

Coadyuvar en la difusion entre el personal de la division a su cargo las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las instancias educativas;

Propiciar la asignacion del personal de la division de carrera, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;
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1. Coordinar y supervisar que las actividades y procesos de las dreas a su cargo de realicen de acuerdo
a los lineamientos establecidos;

V. Participar en la seleccion y contratacion de personal de la division de carrera, de conformidad con
las normas establecidas;

V. Presentar al Subdirector Académico, los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
divisién a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos;

VI. Supervisar eventos de formacion docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la
divisidn, a fin de dar cumplimiento a los programas establecidos;

VII.  Supervisar y coordinar las actividades del laboratorista, asi como del personal asignado a su cargo
o que tenga relacion directa con el puesto, y

VIII. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

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

1. Gestionar a través de la Subdireccion Académica, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes;

1. Supervisar y coordinar las actividades del laboratorista, auxiliar administrativo y/o secretaria, asi
como al personal a su cargo, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

l. Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

1. Presentar al Subdirector Académico, las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente;

1. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la division;

V. Generar el control que diagnostique las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas a la division, y

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

l. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera
correspondiente;
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Participar en la elaboracion de documentos que apoyen al docente en el desarrollo de las tareas
derivadas de la aplicacion de los programas de estudio;

Contribuir de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de
reprobacion y desercion que se presenten en la carrera a su cargo;

Intervenir en el desarrollo de lineamientos técnico-metodologicos para el disefio y uso de apoyos
didécticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje;

Participar en las propuestas de convenios de intercambio académico, para fortalecer el programa a
su cargo;

Asignar en coordinacion con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion
de los alumnos;

Apoyar en los tramites de titulacion mediante la recepcion de la solicitud y anteproyecto de
titulacion, hasta la asignacion de fecha y hora del acto de recepcion profesional;

Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente;

Detectar las necesidades de formacion integral docente y actualizacion profesional para la creacion
de programas de capacitacion;

Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado, para fortalecer la ensefianza de los programas académicos,

y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacion y extension:

Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al Subdirector Académico
para su aprobacion;

Colaborar en la creacion y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa, para satisfacer
la demanda de los diferentes sectores de la region, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de investigacion:

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion;

Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica
relacionadas con la division a su cargo;

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la division a su cargo y presentar los
resultados al Subdirector Académico, para su difusion;
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V. Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio
académico adscritos a la division a su cargo;

VI. Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la
division a su cargo, y

VII.  Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

l. Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos tomando en cuenta
el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

1. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

1. Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
tomando en cuenta el SGC implementado.

Interacciones verticales.
a) Subdireccion Académica.
Para la coordinacion de funciones y actividades de operacion y propuestas de equipamiento y mejoras.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC implementado;

b) Jefes de Divisiones.

Para la elaboracion de programacion semestral, y toda la situacion que se presenten con los alumnos,
asi como lo relacionado a visitas, residencias, aplicacion de examenes globales y especiales.

Asignacion de proyectos y asesores de residencias profesional, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Proveer a la division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

3.5 Division de Ingenieria en Logistica.

Objetivo.

Orientar la aplicacion de planes y programas de estudio realizados de la carrera de ingenieria en logistica y
coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacion con los diversos sectores derivados de los

programas mencionados, asi como la atencion a los alumnos de la carrera.

Funciones:
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En materia de planeacion:

VI.

VII.

VIII.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién superior
tecnoldgica en la region, en coordinacion con el Subdirector Académico del Instituto;

Desarrollar el plan operativo anual para la integracion del programa operativo anual de la
Subdireccion Académica;

Participar en la elaboracion de solicitudes de los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para la ejecucion del programa operativo anual de la division de la carrera de ingenieria
en logistica;

Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se realicen en la division
a su cargo;

Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliaciéon y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo;

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como secretario técnico del mismo y promover su
funcionamiento;

Planear, coordinar y controlar los planes de estudios de la carrera de ingenieria en logistica que se
imparte en el Instituto;

Evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion generadas de la aplicacion de los
programas de estudios de la carrera;

Dar atencion a alumnos relacionados con cargas, procesos, seguimientos académicos, residencia
profesional y titulacion, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

Gestionar la asignacion del personal para la division de la carrera de ingenieria en logistica de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;

Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Participar en la asignacion del jurado correspondiente para los exdmenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacion, en coordinacion con el Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico;

Participar como jurado en los exdmenes de oposicion del personal docente;

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de recursos humanos:

l. Coadyuvar en la difusion entre el personal de la division a su cargo las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las instancias educativas;

1. Propiciar la asignacion del personal de la division de carrera, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;

1. Coordinar y supervisar que las actividades y procesos de las areas a su cargo que realicen de acuerdo
a los lineamientos establecidos;

V. Contribuir en la seleccidon y contratacion de personal de la division de carrera, de conformidad con
las normas establecidas;

V. Presentar al Subdirector Académico, los movimientos e incidencias del personal adscrito a la
divisién a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos;

VI. Supervisar eventos de formacion docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la
division a fin que se le dé cumplimiento a los programas establecidos;

VII.  Supervisar y coordinar las actividades del laboratorista, asi como del personal asignado a su cargo
0 que tenga relacion directa con el puesto;

VIII. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

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

1. Gestionar la solicitud de viaticos y pasajes para el personal de la division cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes;

1. Supervisar y coordinar las actividades del laboratorista, auxiliar administrativo y/o secretaria, asi
como al personal a su cargo;

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

l. Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos;

1. Presentar al Subdirector Académico, las solicitudes de construccidon y equipamiento de
instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente;

1. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la division;

V. Generar el control que diagnostique las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas a la division;

V. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia académica:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Supervisar las propuestas de actualizaciéon de los programas de estudio de la carrera
correspondiente;

Participar en la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion de programas de estudio;

Contribuir de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de
reprobacion y desercion que se presenten en la carrera a su cargo;

Intervenir en el desarrollo de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio, uso de apoyos
didécticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje;

Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio académico para fortalecer el
programa académico a su cargo;

Asignar en coordinacion con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion
de los alumnos;

Apoyar en los tramites de titulacion mediante la recepcion de la solicitud y anteproyecto de
titulacion hasta la asignacion de fecha y hora del acto de recepcion profesional;

Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente;

Detectar las necesidades de formacion integral docente y actualizacion profesional para la creacion
de programas de capacitacion;

Contribuir en la planeaciéon de la adquisicién y/o actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado para fortalecer la ensefianza de los programas académicos,

y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacion y extension:

Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al Subdirector Académico
para su aprobacion;

Colaborar en la creacion y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa para satisfacer
la demanda de los diferentes sectores de la region, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de investigacion:

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion;

Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo;
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Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica
relacionadas con la division a su cargo;

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la division a su cargo y presentar los
resultados al Subdirector Académico, para su difusion;

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio
académico adscritos a la division a su cargo;

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la
divisién a su cargo, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos tomando en cuenta
el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
tomando en cuenta el SGC implementado.

Interacciones verticales.

a) Subdireccion Académica.

b)

Para la coordinacion de funciones y actividades de operacion y propuestas de equipamiento y mejoras.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC implementado;

Jefes de Divisiones.

Para la elaboracion de programacion semestral y toda la situacion que se presenten con los alumnos,
asi como lo relacionado a visitas, residencias, aplicacion de examenes globales y especiales.

Asignacion de proyectos y asesores de residencias profesional, e

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Proveer a la division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

Capturista.

Objetivo.

Desarrollar las labores administrativas propias del area, asi como brindar el servicio de manera oportuna que
permita alcanzar los objetivos de la Division de adscripcion.
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Funciones:

l.
1.
1.
V.

V.
VI.
VII.
VIII.

Elaborar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato;
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato;
Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacion que requieran las areas
administrativas del Instituto;

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato;
Solicitar al jefe inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo;
Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados, y

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

Interacciones verticales.

a) Direccion general, Subdireccion Planeacion y Vinculacion, Académica y Servicios Administrativos,
divisiones y departamentos de areas.

Realizar las instrucciones que se le encomiende, acorde al Reglamento Interior, e

b) Capturistas de otras areas.

Interactuar con las mismas a fin de dar seguimientos a las actividades encomendadas por su jefe

inmediato.

Laboratorista.

Objetivo.

Desarrollar habilidades analiticas y experimentales mediante la observacion y el desarrollo de practicas para

evaluar el desempefio del alumno en la aplicacion del conocimiento brindandole un servicio 6ptimo a través de

la administracion adecuada de los recursos y materiales utilizados.

Funciones:

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area, firmando los
resguardos correspondientes;

Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales de laboratorio, asi como el
resguardo e inventario de los mismos;

Elaborar las requisiciones necesarias para el funcionamiento del laboratorio a su cargo;
Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion y realizacion de manuales y
programas de practicas acordes a los planes y programas de estudios vigentes;

Sugerir a los jefes de las divisiones cualquier mejora que a su juicio redunde en un mejor
funcionamiento del laboratorio;
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VI. Hacer cumplir la normatividad establecida para el uso y la conservacion del laboratorio a su cargo;

VII.  Mantener en Optimas condiciones el material y equipo del laboratorio;

VIII. Recepcionar el equipo nuevo y recibir la capacitacién para su funcionamiento, instalacion y
colocacion en el area adecuada y/o en caso de ser necesario se realicen los accesorios para su
instalacion;

IX. Reportar a su jefe inmediato 0 a quien corresponda, los desperfectos de la estructura fisica y el

equipo;
X. Disefiar un programa de mantenimiento preventivo para los equipos del laboratorio;
XI. Llevar una bitacora de todas las actividades que se realicen en el laboratorio;
XII.  Comunicar la politica y objetivos del SGC;
XII.  Seguir los lineamientos establecidos en los procesos del SGC, y

XIV. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.

a) Jefes de Divisiones.

Para la planeacion, coordinacion y seguimiento de las actividades operativas propias del puesto;

b) Docentes.

Apoyo y seguimiento en la elaboracion de practicas, e

C) Alumnos.
Atencidn y apoyo en practicas.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC.

Docentes por especialidad.
Objetivo.

Desarrollar las materias asignadas afines a su formacion, cumpliendo con los programas de estudios
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo, a fin de coadyuvar en el logro de los objetivos y metas
del Instituto.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnologica
en la region;

Il.  Disefiar e impartir cursos extracurriculares con el objetivo de complementar los programas de estudio;
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V.

Participar en programas de estadias técnicas, con el objetivo de intercambiar conocimientos y técnicas
de ensefianza, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

VI.
VII.

VIII.

Impartir clases en aulas o laboratorios a los grupos de alumnos que le sean asignados;

Disefiar programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales, prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio;

Revisar programas de estudio, apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudiantes, examenes y tesis;

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y antologias de los contenidos de los programas que
imparte;

Elaborar temas de tesis de titulacion con el objetivo de colaborar a una buena eficiencia terminal;
Apoyar a dar tutorias y asesoria a los alumnos conforme a su carga académica asignada;

Evaluar a los alumnos de acuerdo a la normatividad vigente, logrando estandarizar los criterios de
evaluacion;

Participar en actividades académicas extracurriculares, desarrollar actividades de docencia a través
de programas de estudios apoyandose en su planeacion didactica, promover y coordinar proyectos
de investigacion y vinculacion;

Participar como miembro activo en los cuerpos colegiados denominados academias, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de vinculacion y extension:

VI.
VII.

Proponer proyectos de residencias profesionales para los alumnos, logrando promover a los alumnos
en el sector productivo;

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion;

Participar en los programas de formacion docente y actualizacion profesional para con esto, lograr
un mejor desempefio en el aula;

Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios, asi como reproducirlos en la
Institucion para hacer llegar los conocimientos adquiridos a los alumnos;

Disenar e impartir cursos especiales de titulacion y fomentando con esto, la pronta titulacion de los
alumnos;
Participar en examenes profesionales en calidad de Presidente, Secretario o Vocal;

Elaborar y entregar documentos oficiales a su jefe inmediato, para que los alumnos cuenten con sus
registros en tiempo y forma;
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VIII.  Cumplir con la entrega en tiempo y forma de la documentacion requerida por el Instituto, acorde a
la normatividad vigente, y

IX. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores;

X. Sistematizar la realizacion de las visitas a empresas, practicas de laboratorio externas, y proyectos
escolares especiales con alumnos de residencias profesionales y tesis;

XI. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales;
XIl.  Proponer estrategias didacticas que coadyuven a fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, y
X1, Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:
l. Difundir con los alumnos la politica y objetivos del SGC;
1. Operar y seguir los lineamientos establecidos en los procesos del SGC, y

1. Proponer acciones y mejoras en los procesos del SGC.

Interacciones verticales.

a) Jefes de Divisiones.

Para la coordinacion y seguimiento a planes y programas de estudios, eventos académicos y actividades
operativas propias de la Division;

b) Encargado de laboratorio.

Coordinacion necesaria en las asignaturas que se programan con horas précticas y actividades extra
clases;

¢) Docentes.

Coordinacion con los planeamientos didécticos de los planes y programas de estudios, formacion de
equipos de trabajo para la organizacion de eventos, para la operacion de proyectos de docencia,
investigacion y vinculacion.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC.

3.6 Departamento de Desarrollo Académico.
Objetivo.

Establecer la aplicacion de programas de estudio relacionados con las areas de ciencia y tecnologia de las
carreras y postgrados que se imparten, asi como el desarrollo de proyectos de investigacion y vinculacidén con
el sector productivo derivados de los programas mencionados, a fin de coadyuvar con los objetivos y metas del
Instituto.

Funciones:
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En materia de planeacion:

VI.

VII.

VIII.

IX.

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y formacioén docente
del personal adscrito a las carreras del Instituto;

Promover la realizacion de estudios de deteccion de necesidades, para la actualizacion de los planes
y programas de estudio;

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

Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento, que den respuesta a las necesidades
detectadas;

Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento de Desarrollo Académico;

Determinar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual del Departamento de Desarrollo Académico;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realizan en el
departamento de Desarrollo Académico;

Participar en el proceso para el otorgamiento econémico que estipula el programa del estimulo al
desempefio docente, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

VI.

VII.

Asignar al personal del Departamento de Desarrollo Académico, de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizados;

Participar como jurado en los examenes de oposicion del personal docente;

Participar con las divisiones y departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion, difusion,
aplicacion y actualizacion de los procedimientos logrados en el Instituto;

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

Organizar y controlar el proceso de seleccion de alumnos de nuevo ingreso a la educacion superior
tecnologica;

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo del personal docente del Instituto y con
el proceso de enseflanza-aprendizaje de los alumnos, asi mismo la realizacion de estudios que
permitan proponer acciones para elevar el nivel académico, ademas de fomentar el disefio y
desarrollo de modelos didacticos que permitan fortalecer los servicios que se ofrecen a los alumnos,

y
Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de recursos humanos:

VI.

VII.

Difundir entre el personal del Departamento de Desarrollo Académico, las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica Federal y del Estado;

Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del personal docente, acordes
con los requerimientos del Instituto;

Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento de Desarrollo Académico, al
Subdirector Académico, de conformidad con las normas establecidas;

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito al
Departamento de Desarrollo Académico, de conformidad con los procedimientos establecidos;

Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento de Desarrollo Académico;

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

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

V.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento de Desarrollo
Académico, conforme las normas lineamientos y procedimientos establecidos;

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal del Departamento de
Desarrollo Académico, cuando estos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos;

Presentar al Subdirector Académico la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados para el personal del Departamento de Desarrollo Académico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

Asegurar el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de Desarrollo
Académico, de conformidad con los procedimientos establecidos;

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccion y equipamiento de instalaciones
para su autorizacion y tramite correspondiente;

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
departamento de Desarrollo Académico;

Proponer al Subdirector Académico la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en las areas del Departamento de Desarrollo Académico;
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V.

VI.

VII.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las areas
asignadas al Departamento de Desarrollo Académico;

Dar visto bueno y autorizar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo, de todo el equipo
didactico destinado al proceso de ensefianza-aprendizaje, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia académica:

VI.
VII.
VIII.

Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a: la evaluacion del ingreso; oferta y
demanda educativa; niveles de aprovechamiento; seguimiento curricular y de egresados; asi como
determinar las necesidades profesionales de la region, para su respectiva satisfaccion;

Participar en los procesos de desarrollo curricular con las jefaturas de division de carreras
correspondientes;

Disefiar estrategias que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje;

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

Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la definicién de métodos,
medios educativos y elaboraciéon de apoyos didacticos que permitan optimizar el proceso de
ensefianza-aprendizaje;

Disefiar programas de superacion académica, del personal docente del Instituto;
Atender las necesidades de superacion académica del personal docente del Instituto, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores

En materia de supervision:

Vigilar que las actividades del Departamento de Desarrollo Académico, se realicen de acuerdo a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos tomando en cuenta
el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

Analizar, definir ¢ implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos
tomando en cuenta el SGC implementado.
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Interacciones verticales.

a) Subdireccion Académica.
Para la coordinacion de funciones y actividades de operacion y propuestas de equipamiento y mejoras.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC;

b) Jefes de Divisiones.

Para la informacion, asi como la retroalimentacion respecto del sistema de evaluacion docente, para la
deteccion de necesidades de capacitacion y/o actualizacion profesional, e

€) Subdireccion de Servicios Administrativos.

Proveer a la division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

4. Subdireccion de Servicios Administrativos.
Objetivo.

Desarrollar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto, asi como
proporcionar los servicios generales, de mantenimiento de equipo y participar en la evaluacion conforme a las
normas establecidas, en el desempefo del personal adscrito a su area y participar en las propuestas sugeridas o
en su caso, proponer las medidas correctivas que procedan, a fin de lograr los objetivos y metas del Instituto.

Funciones:

En materia de planeacién:

l. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros,
materiales, servicios generales y mantenimiento a la Direccion General, para la integracion del
programa operativo anual del Instituto;

1. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion y presentarlo a la
Direccion General para lo conducente;

1. Coordinar las acciones de evaluacion programatico-presupuestal que se realicen en la subdireccion
a su cargo con el objeto de controlar el ejercicio presupuestal;

V. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto;

V. Proponer las mejoras y/o actualizaciones a los manuales administrativos del Instituto, para contar
con la normatividad que regule sus funciones;

VI. Presentar el informe trimestral de actividades, con el objeto de mantener un control y registro de las
actividades realizadas en esta subdireccion, y

VII.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de organizacion:

Proponer al Director General del Instituto, la asignacion del personal de la subdireccion de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;

Supervisar que las actividades de los departamentos a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto con el
objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.

VII.

Difundir y supervisar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales correspondientes para su
conocimiento;

Supervisar el reclutamiento, la seleccion, evaluacion y contratacion del personal del Instituto con el
objetivo de mantener actualizada la plantilla;

Coordinar la integracion, actualizacion de los registros y controles generados en los procesos de
administracion del personal asignado al Instituto para lo conducente;

Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las necesidades de
recursos humanos del Instituto;

Supervisar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales, para cumplir con los requisitos exigidos por la normatividad vigente;

Supervisar la organizacion de las plazas, categorias docentes y los puestos administrativos del
Instituto, para que se realicen dentro de lo estipulado, y

Proponer la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal del Instituto.

En materia de recursos financieros:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccion y demas unidades
administrativas del Instituto, a fin de dar cumplimiento a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarias para el
funcionamiento del Instituto;

Supervisar que los procesos de adquisicion, custodia, manejo y dotacion de los recursos materiales
del Instituto se realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;
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VI.

VII.

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de las
instalaciones del Instituto;

Coordinar la elaboracion, actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto, con el objetivo de contar con un inventario actualizado;

Supervisar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demaés servicios que requieran las diferentes unidades administrativas del
Instituto para su funcionamiento;

Supervisar y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que
cuentan las diferentes unidades administrativas para mantener en Optimas condiciones al Instituto,

y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de supervision:

Supervisar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
Instituto se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Supervisar que las actividades de mantenimiento de los equipos y maquinaria utilizada en las
diferentes areas del Instituto se realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y los
calendarios establecidos para que se conserven en Optimas condiciones, y

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos tomando en cuenta
el SGC implementado conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas;

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos tomando en cuenta el SGC
implementado, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.

a)

b)

Direccion General.

Para la autorizacion, planeacion, coordinacion, evaluacion y seguimiento del area administrativa y la
aplicacion presupuestal correspondiente;

Subdirectores de areas.

Entrega del programa de trabajo anual y programa operativo anual, control y aplicacion del presupuesto
asignado, asi como el control de los activos asignados, e

Departamentos y oficinas.
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Elaboracion de propuesta para la asignacion semestral, asignacion de los recursos para la realizacion
de proyectos y mantener actualizado los registros y documentos del SGC implementado.

Secretaria de Subdirector.
Objetivo.

Desempeiiar las labores administrativas propias del area de Subdireccion Administrativa, asi como llevar a
cabo las actividades acordes al area donde se encuentre asignada y brindar el servicio de manera oportuna.

Funciones:
l. Elaborar los trabajos en el orden y la forma en que le indique su jefe inmediato;
1. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato;
I1l.  Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;

IV.  Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe, la informacidén que requieran las areas
administrativas del Instituto;

V. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

VI.  Solicitar al jefe inmediato los requerimientos del material para la realizacion de su trabajo;

VII.  Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados, y

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

Interacciones verticales.

a) Direccion General, Subdireccion Académica, Planeacion y Vinculacion, Divisiones, departamentos de
areas.

Realizar las instrucciones que se le encomiende, acorde al Reglamento Interior, e
b) Secretarias de otras areas.

Interactuar con las mismas a fin de dar seguimientos a las actividades encomendadas por su jefe
inmediato.

4.1 Departamento de Centro de Computo.

Objetivo.

Contribuir al mantenimiento correctivo y preventivo a los equipos de las areas que integran el Instituto, asi
como el disefio y desarrollo de sistemas informaticos, congruentes con las funciones sustantivas del Instituto,
asi mismo de aquellas en materia de vinculacion con el sector productivo y de extension educativa.
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Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

X1
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Asignar al personal del centro de computo de conformidad con la estructura orgénica y puestos
autorizados;

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del centro de
computo y verificar su cumplimiento;

Aplicar en el centro de computo las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica Federal y la propia del Estado;

Asignar al personal del centro de computo de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puestos autorizados;

Proporcionar la seleccion y contratacion del personal del centro de computo;

Atender las necesidades de capacitacion del personal administrativo, técnico y manual adscrito al
centro de computo, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al centro de computo conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Presentar al Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion las solicitudes de
construccion y equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente;

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al centro de
computo;

Proponer al Jefe del Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del centro de computo;

Disefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de informacion del
Instituto;

Disefiar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y explotacion de la informacion del
Instituto;

Coordinar el analisis, disefio y programacion de sistemas de los procesos aprobados;

Vigilar la operacion y mantenimiento del equipo de computo, asi como de la infraestructura del
laboratorio.

Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccion de equipo y servicio de computo;
Llevar a cabo la aplicacion del SGC implementado en la oficina a cargo;

Proponer mecanismos de intercambio de informacion con instituciones que manejen equipo de
computos afines;

Disefiar y coordinar el programa de mantenimiento preventivo correctivo del equipo de computo
del Instituto tomando en cuenta el SGC implementado;

Elaborar el anteproyecto del programa operativo anual y plan de trabajo anual, para la operacion y
evaluacion del centro de computo, y
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XX.

Todas las demas actividades asignadas por su jefe inmediato.

Interacciones verticales.

a)

b)

c)

Direccion General del Instituto.

Informar sobre los sistemas de mantenimiento correctivo y preventivo, proporcionar servicios de
computo a las areas que integran el Instituto;

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los sistemas de mantenimiento correctivo y preventivo, proporcionar servicios de
computo a las areas que integran el Instituto y dar seguimiento a la aplicacion del SGC implementado,
e

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su departamento.

4.2 Departamento de Recursos Financieros.

Objetivo.

Administrar adecuadamente los recursos financieros asignados al Instituto, de conformidad a las disposiciones
establecidas, con el proposito de transparentar su aplicacion.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

Elaborar y proponer estudios para la deteccion de las necesidades de recursos financieros del Instituto,
para contar con ellos con oportunidad;

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros al
Subdirector de Servicios Administrativos para la integracion del programa anual del Instituto, afin de
optimizar los recursos financieros y cumplir con los lineamientos de austeridad presupuestal;

Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos financieros, requeridos para la operacion del
programa operativo anual del Instituto;

Elaborar el programa operativo anual, programa de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto
del departamento y presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos para su validacion y
aprobacion;

Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en el
Departamento a su cargo, para efecto de verificar que se estén realizando de acuerdo a lo programado
y presupuestado;

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto;
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VII. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones a los manuales administrativos, para
estar acordes a las necesidades del Instituto;

VI1II. Presentar trimestralmente el informe de actividades de su area a su jefe inmediato, para su evaluacion
y toma de decisiones, y

IX. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

l. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento de la oficina y
verificar su cumplimiento, a efecto de cumplir con la normatividad establecida;

Il.  Verificar que las actividades del departamento a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, a efecto de estar dentro del marco juridico establecido,

y

I1l. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

l. Aplicar en el departamento a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales correspondientes, a efecto de
cumplir con la normatividad vigente;

1. Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento al Subdirector de Servicios
Administrativos, a efecto de estar acorde con el perfil requerido;

I1l.  Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacidon y superacion profesional para el personal técnico,
manual y administrativo de la oficina, a efecto de que el personal cuente con los recursos necesarios;

IV. Integrar los sueldos y salarios del personal docente y administrativo, para proporcionar todas las
prestaciones establecidas de acuerdo a ley;

V.  Presentar las declaraciones anuales de sueldos y salarios, a efecto de cumplir con las disposiciones
fiscales vigentes;

V1. Presentar el calculo y andlisis referente a seguridad social, a efecto de cubrir las cuotas obrero-
patronales correspondientes con oportunidad, y

VI1I. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos financieros:

l. Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto y proponer su gestion al Subdirector
de Servicios Administrativos, a efecto de solventar las necesidades financieras con oportunidad;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas
y lineamientos establecidos, a efecto de retroalimentar con la informacion necesaria para su
elaboracion;

Controlar el gjercicio del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos, a efecto de no desfasarse en €l y contar con los recursos en tiempo y forma;

Vigilar la aplicaciéon y funcionamiento de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion, egresos e
ingresos propios del Instituto, a efecto de obtener informacion veraz y oportuna;

Presentar el céalculo y andlisis de los impuestos federales y estatales, para cumplir con las
disposiciones fiscales vigentes;

Analizar los subsidios recibidos por parte del gobierno federal y estatal, a efecto de ejercerlos en los
rubros para los cuales fueron destinados;

Verificar que la aplicacion de los ingresos propios del Instituto se realice de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados, a efecto de cumplir con la normatividad;

Establecer la coordinaciéon necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios mas
convenientes a las necesidades de operacion del Instituto, a efecto de contar en cualquier tiempo con
la disponibilidad de los recursos financieros;

Analizar y presentar en forma mensual los estados financieros del Instituto, a las diferentes
autoridades federales, estatales e internas, a efecto de conocer la situacion financiera e integrarla a la
cuenta publica correspondiente;

Analizar y presentar en forma trimestral el informe del ejercicio del gasto a las diferentes autoridades
federales, estatales e internas, a efecto de que conozcan la aplicacion de los recursos de las partidas
presupuestadas, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

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

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de los bienes muebles, materiales
y equipo que se requiere en las areas del departamento, para solventar sus requerimientos, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de sistema de gestion de calidad:

Verificar que la aplicacion y control de los recursos financieros asignados al Instituto se realicen de
acuerdo con las normas que estipula el SGC, acordes con el programa operativo anual y plan de
trabajo anual;

Llevar a cabo el SGC para la captacion de ingresos propios, y
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Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.

a) Departamento de Servicios Administrativos.

Entrega de chequera y reporte de viaticos;

b) Oficina de Recursos Humanos.

Solicitar la nomina para el pago de los impuestos correspondientes del personal, e

€) Sistema de Gestion de Calidad.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC.

Responsable de Tesoreria (Analista Especializado).

Objetivo.

Administrar de forma eficiente, eficaz y trasparente los recursos estatales y federales asignados al Instituto de
acuerdo a las disposiciones legales, con el propodsito de coadyuvar en el pago de las obligaciones contraidas
tanto del ingreso como del gasto.

Funciones:

VI.

VII.
VIII.

Cumplir con las instrucciones e indicaciones que le den por conducto de su jefe inmediato y en su
caso por los directivos del Instituto;

Capturar y realizar los trabajos que le indiquen por conducto de su jefe inmediato en relacion a pagos
o transferencias;

Organizar, controlar e integrar el minutario de su 4rea de adscripcion;
Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas;

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe inmediato la informacidon que requieran las
areas administrativas del Instituto;

Atender a las personas que soliciten los servicios que se presentan en el departamento al cual
pertenece;

Apoyar a las diferentes areas si el trabajo asi lo requiere, previa autorizacion de su jefe inmediato;
Presentar a su jefe inmediato reportes trimestrales de las actividades desarrolladas;

Realizar las actividades que le encomiende su jefe inmediato, conforme al SGC implementado en el
Instituto, y

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

a)

b)

c)

Direccion General del Instituto.
Informar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto;
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Comunicar sobre los servicios asistenciales y analiticos a las areas que integran el Instituto y dar
seguimiento a la aplicacion del SGC, e

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Informar sobre el control del presupuesto asignado a su oficina.

Jefe de Oficina.

Objetivo.

Propiciar la adecuada administracion de los recursos humanos asignados al Instituto, asi como aplicar el

proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, asi mismo realizar los tramites inherentes al

puesto.

Funciones:

En materia de planeacion:

VI.

Elaborar y proponer estudios para la deteccion de las necesidades de recursos humanos del Instituto,
para contar con ellos con oportunidad;

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto de la oficina
y presentarlos al Jefe del Departamento para lo conducente;

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia de recursos humanos del
Instituto;

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos humanos al
departamento que pertenece para la integracion del programa operativo anual del Instituto;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la oficina a
su cargo, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de organizacion:

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento de la oficina y
verificar su cumplimiento, a efecto de cumplir con la normatividad establecida;

Gestionar la asignacion de recursos humanos, requeridos para la ejecucion del programa operativo
anual del Instituto, y
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Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos humanos:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIlI.

X1
XIV.

XV.

XVI.

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del Instituto;

Elaborar y publicar convocatorias para reclutamiento de personal vacante (de acuerdo a los
procedimientos de calidad);

Integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso;

Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los procesos de
administracion del personal asignado al Instituto;

Organizar la integracion y tramité de la documentacion requerida para cubrir las necesidades de
recursos humanos del Instituto;

Llevar el control de horas asignatura de docentes y puestos administrativos del Instituto;
Mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto;

Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion personal para
el personal técnico, manual y administrativos del Instituto;

Resolver en coordinacion con el asesor juridico los asuntos de caracter laborar que se presenten en el
Instituto;

Gestionar en coordinacion con el asesor juridico los asuntos de caracter laboral que se presenten en
el Instituto ante autoridades correspondientes;

Impartir induccioén al personal de nuevo ingreso, brindar informacion necesaria al trabajador de nuevo
ingreso, prestaciones, dias de pago, descanso, responsabilidades y obligaciones;

Levantamiento de actas administrativas y circunstancias para la aplicacion de las sanciones
correspondientes de los trabajadores del Instituto;

Elaboracion de contratos de trabajo del personal y sus modificaciones correspondientes;

Captura de pases de salidas, registro de entradas y salidas del personal, incidencias y reportes de las
mismas;

Revision de horarios de los docentes de acuerdo a cargas académicas que le reportan los Jefes de
areas de los mismos para la procedencia de sus pagos;

Operar los procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del personal que labora en el
Instituto;

XVII. Dar a conocer los reglamentos y demas disposiciones que rijan los derechos y obligaciones del

personal que trabaja en el Instituto, y

XVIII. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia de recursos financieros:

VI.

VII.

Participar en el ejercicio y control de presupuesto asignado a la oficina conforme con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Solicitar al jefe del departamento, viaticos y pasajes para el personal de la oficina cuando estos sean
requeridos, de conformidad los procedimientos correspondientes;

Presentar al jefe del departamento, la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados
al personal de acuerdo los procedimientos establecidos;

Elaborar y efectuar el pago de los impuestos sobre producto de trabajo, impuesto sobre la renta,
seguridad social de los trabajadores del Instituto, y demds calculos de prestaciones que reciben los
mismos;

Elaboracion de finiquitos laborales;
Célculos de pago de los docentes del Instituto correspondientes a hora/semana/mes;

Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios personales del
Instituto, y

VI1II. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

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

Proponer al jefe del departamento la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requiere en las areas del departamento;

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por la oficina a su cargo, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

En materia de administracion de supervision:

Verificar que las actividades de la oficina a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emitan las instancias correspondientes;

Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto, se realice de acuerdo
con las normas, lineamientos y requerimientos establecidos;
Revisar el contenido de Manuales y Reglamentos aplicables en el Instituto, y

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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En materia del sistema de gestion de calidad:

l. Desarrollar el procedimiento para evaluar el ambiente de trabajo y determinar su mejora continua, de
acuerdo a la norma ISO 9001- 2015 y lo establecido en el SGC del Instituto;

I1.  Elaboracién y entrega de informes a las Autoridades del SGC;

I1l. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion de su 4rea con base
al SGC;

IV. Realizar el diagnostico e informar la eficacia de la capacitacion que en su momento haya sido
impartida al personal, y

V.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Interacciones verticales.
a) Subdireccion de Servicios Administrativos.
Informar de las incidencias del personal y entrega de nomina para revision;
b) Responsable de la oficina de recursos humanos.
Solicitar la nomina para el pago de los impuestos correspondientes del personal, e
€) Sistema de Gestion de Calidad.

Mantener actualizado los registros y documentos del SGC.

4.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Objetivo.

Administrar el ejercicio de los recursos materiales y servicios generales asignados a las unidades
administrativas del Instituto, asi como verificar que se proporcionen con oportunidad y calidad que faciliten el
cumplimiento de los programas.

Funciones:

En materia de planeacion:

l. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos materiales, asi como la prestacion de los servicios generales del Instituto conforme a las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Federal, asimismo, tomando como
referencia el SGC;

Il.  Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y presentarlos al
Subdirector de Servicios Administrativos tomando en cuenta las metas contenidas en el Programa
Institucional de Innovacién y Desarrollo;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos materiales y servicios, requeridos para la
operacion del programa operativo anual del Instituto;

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la oficina a
su cargo;

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto;

Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del Instituto haciendo un
recorrido por todas las instalaciones junto con los encargados de las diferentes areas y con esa
informacioén, elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo a lo
establecido en el SGC;

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control de bienes
muebles del Instituto, conforme a las normas y lineamientos establecidos por las Instancias
correspondientes;

Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de bienes, asi como los relacionados a
la prestacion de los servicios generales del Instituto, conforme a las normas y lineamientos
establecidos, de acuerdo a lo establecido en el SGC;

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos
a la administracién de recursos materiales y servicios, asi como de los estudios de factibilidad para
su aplicacion;

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Instituto;

Controlar y registrar existencias, entradas y salidas de materiales, asi como equipos del almacén,
haciendo uso de los formatos, de acuerdo a lo establecido en el SGC, y

Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al puesto y las que la
autoridad superior le indique.

En materia de organizacion:

Proponer al Jefe de la Subdireccion de Servicios Administrativos la asignacion del personal de la
oficina de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados;

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento de la oficina y
verificar su cumplimiento;

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

Participar como miembro del Comité de Adquisiciones del Instituto.

En materia de recursos humanos:

Aplicar en la oficina las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos emitan las autoridades gubernamentales;
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VI.

Coadyuvar en la asignacién del personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados;

Proponer la seleccion y contratacion del personal de la oficina al Jefe de Subdireccion de Servicios
Administrativos;

Elaborar la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos humanos de la oficina;

Informar al Jefe de Subdireccion de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del
personal de la oficina, de conformidad con los procedimientos establecidos, y

Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al puesto y las que la
autoridad superior le indique.

En materia de recursos financieros:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la oficina conforme a las normas y
procedimientos establecidos;

Solicitar al Jefe de Subdireccion de Servicios Administrativos los viaticos y pasajes para el personal
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes;

Presentar al Jefe de la Subdireccién de Servicios Administrativos la documentacion comprobatoria
del gasto de viaticos asignados para el personal del departamento de acuerdo a los procedimientos
establecidos, y

Realizar las demés que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al puesto y las que la
autoridad superior le indique.

En materia de recursos materiales y servicios generales:

VI.

Aplicar la estructura organica autorizada para la oficina y los procedimientos establecidos tomando
en cuenta el SGC;

Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el funcionamiento del
Instituto.

Desarrollar los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacién de los recursos materiales del
Instituto;

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de las instalaciones
del Instituto;

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto;

Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento,
transporte, reproduccion, graficas y demas servicios que requieren las areas del Instituto para su
funcionamiento;
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VII.

\4h

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI

Proporcionar a las &reas del Instituto servicios de limpieza, mensajeria, fotocopiado y demas servicios
generales conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables;

. Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los requisitos de

cantidad y calidad especificados de acuerdo a lo establecido en el SGC implementado;
Programar, organizar e instrumentar los servicios de limpieza y vigilancia en el Instituto;
Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad en el Instituto;

Cotizar los diferentes materiales solicitados por las diferentes areas del Instituto. De acuerdo de a lo
establecido en el SGC implementado;

Realizar la compra de articulos, equipo o material y/o servicios necesarios en el Instituto, de acuerdo
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala;

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

lineamientos y procedimientos establecidos;

Dirigir las prestaciones de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento y
transporte que requieran las areas del Instituto;

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en el funcionamiento a las
areas que coordina, y

. Realizar las demas actividades que le indique se jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

En materia del sistema de gestion de calidad:

Verificar que, la administracion de los recursos materiales asignados al Instituto, asi como la
prestacion de los servicios generales se realicen de acuerdo con los lineamientos y procedimientos
establecidos, tomando en cuenta el SGC implementado;

Aplicar la estructura organica autorizada para la oficina y los procedimientos establecidos por el SGC
implementado;

Atender las auditorias internas y externas del SGC implementado, y

Realizar las demés que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al puesto y las que la
autoridad superior le indique.

Interacciones verticales.

a)

b)

c)

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Planeacion, autorizacion, coordinacion, evaluacion y seguimiento de las actividades de la oficina;

Jefes de departamentos y de division.
Planear y coordinar las actividades de mantenimientos, e

Subordinados.



Pagina 100 Periodico Oficial No. 13 Segunda Seccién, Marzo 25 del 2020

Actividades de limpieza, mantenimiento, vigilancia y servicios generales del Instituto.

Almacenista.

Objetivo.

Desemperiar las actividades de control del almacén y levantar el inventario de materiales y bienes muebles del
Instituto, de conformidad con las disposiciones establecidas.

Funciones:

VI.

VII.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracion del Jefe del Departamento de Servicios Administrativos;

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente al desempefio
de su puesto;

Registrar y controlar la asignacion y traspasos de bienes muebles en el Instituto;
Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de bienes de activo fijo;

Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los relativos al activo fijo que le solicite su
jefe inmediato;

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

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emitan las instancias
correspondientes;

VIII. Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su

XI.

XIl.

puesto;

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos;

Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le sean
requeridos por instancias superiores, y

Realizar las demaés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Interacciones verticales.

a)

b)

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
Entrega de inventario;
Subdireccion de Servicios Administrativos.

Verificacion de bienes y servicios adquiridos para el suministro a las distintas areas del Instituto, e
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¢) Todas las areas del Instituto, debido a los materiales se suministran, asi como el control de inventario.

Técnico en Mantenimiento.
Objetivo.

Desempefiar actividades concernientes al mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura eléctrica,
hidraulica y sanitaria de la Institucion, con el fin de hacer eficiente su funcionamiento.
Funciones:

l. Realizar recorridos con su jefe inmediato y jefes de departamento en las instalaciones a fin de evaluar
areas, espacios y equipos que requieren mantenimiento del Instituto;

Il.  Con base en la lista de verificacion de infraestructura y equipo, elaborar el programa de
mantenimiento preventivo o correctivo, asi mismo determinar si el mantenimiento es interno o
externo;

I1l.  Ejecutar las 6rdenes de trabajos programadas y los que en su momento se requieran efectuar para
corregir el desperfecto;

IV. Apoyo en diferentes eventos en que el Instituto sea invitado o realice dentro o fuera del plantel;
V.  Atender las demandas del SGC que implemente el Instituto, y

V1. Realizar las demaés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Interacciones verticales.
a) Responsable de la oficina de recursos materiales.
Recepcion de drdenes de servicios programadas, para llevarse a cabo, e
b) Intendentes.

Apoyar para solucionar anomalias en la infraestructura de la Institucion.

Intendente.
Objetivo.

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza, higiene y orden las instalaciones del
Instituto.

Funciones:

l. Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, areas verdes y de servicio,
asi como las dreas circundantes a fin de mantener en Optimas condiciones de limpieza a las
instalaciones del Instituto;
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VI.

VII.

Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desempefio de sus labores a fin de evitar
pérdidas o extravios;

Aplicar con responsabilidad y honestidad los diferentes productos y materiales de limpieza en las
instalaciones propias del Instituto;

Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabon y desodorantes para su Optimo
funcionamiento;

Auxiliar cuando lo requiera su jefe inmediato en actividades tales como: reubicacion de muebles,
transporte de basura, acondicionamiento de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo con
destino al Instituto;

Aucxiliar en actividades externas del Instituto, ya sea en la logistica de eventos cientificos, deportivos
o culturales a fin de colaborar en las areas responsables de éstos para su exitosa consecucion siempre
que su jefe inmediato de su visto bueno;

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

Interacciones verticales.

a) Jefe del departamento de recursos materiales y servicios generales.

Reporte de alguna area que amerite un tratamiento de limpieza especial.

Chofer.

Objetivo.

Desempeiiar actividades propias del puesto de operador de manera adecuada y respetuosa para brindar un buen

servicio de transporte, operando en condiciones de seguridad los vehiculos institucionales.

Funciones:

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades de transporte asignadas al Instituto, para la
buena conservacion de las mismas;

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte asignadas al Instituto para la
buena conservacion de las mismas;

Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades de transporte
asignadas al Instituto;

Verificar conjuntamente con el Chofer del Director las condiciones mecéanicas generales de los
vehiculos del Instituto, principalmente antes de cada salida a carretera;

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de placas, pago de
tenencia, revista de transito, entre otros;
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VI.

VII.

Informar al responsable de recursos materiales, acerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte asignadas al Instituto, asi como de las fallas mecénicas, para su reparacion;

Registrar en forma diaria el kilometraje de la unidad, y

VI1II. Realizar las actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

Interacciones verticales.

a)

b)

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Realizar la transportacion a los distintos lugares en que sea comisionado, asi como ¢l envi6 y traslado
de documentacion a las diversas instancias que tengan relacion con el Instituto, e

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Realizar una programacion de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.

Vigilante.

Objetivo.

Vigilar el acceso de personas y vehiculos que asisten o visitan el Instituto, asi como resguardar los bienes, de
acuerdo a los protocolos de seguridad y proteccion civil, con el fin de prevenir situaciones irregulares como
robo o destruccion de las instalaciones.

Funciones:

VI.

VII.

Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del instituto;
Permitir el ingreso a los visitantes, debiendo estos entregar identificacion oficial;

Solicitar al personal administrativo pase de salida debidamente autorizado por su jefe inmediato,
cuando se encuentre en horario de trabajo;

Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al Instituto de personas extrafas, dando aviso
a su jefe inmediato superior en caso de situaciones irregulares;

Permitir el acceso al personal del Instituto en dias no laborables, cuando presente la autorizacion
correspondiente y debidamente firmada por su jefe inmediato;

Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno;

Recorrer e inspeccionar las instalaciones del Instituto;

VI1II. Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes estén debidamente asegurados,

y

Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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Interacciones verticales.
a) Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reporte de novedades de lo acontecido durante su turno.

9. Glosario.
Para los efectos de este Manual de Organizacion se entendera por:
¢ Decreto.- Decreto de creacion del Instituto.
e Director.- Director General del Instituto Tecnologico Superior de Tlaxco.
¢ Instituto.- Instituto Tecnoldgico Superior de Tlaxco.
e Ley de Paraestatales.- Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
e MEG.- Modelo de Equidad de Género.

e SGC.- Sistema de Gestion de Calidad.
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