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El proceso de globalizacion ha caracterizado al mundo de nuestros dias y constituye el actual

contexto en el que debemos actuar, trayendo consigo cambios en todos los 6rdenes

Uno de ellos, es la competencia cada vez mayor que se da en las Instituciones que ofrecen un
Servicio Educativo. La competencia se basa principalmente en ofrecer un “Valor agregado” al
servicio que se brinda, y esto constituye una “Ventaja competitiva® que nos permitira marcar la

diferencia.

Ahora bien, el valor agregado sera mayor en la medida en que al servicio se le incorporen tanto

rapidez, oportunidad y pertinencia; y esto pueda traducirse en Funcionalidad y Confiabilidad.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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El Manual de Organizacién y Analisis de Puestos, tiene como objeto, dar una visién integral del

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo.

Establece un marco normativo que obedece a la intencién de especificar su Estructura
Organizacional, asi como la de facilitar la identificacién de los puestos, deberes y responsabilidades;

que dentro del contexto general, le corresponde a cada uno de ellos.

Cabe sefialar que su contenido quedara sujeto a cambios, como consecuencia de reasignacion de
funciones 0 de futuras actualizaciones y con el firme proposito de que continle siendo un

instrumento eficaz.

Opera con una Departamentalizacion acorde al Modelo Académico que lo habilita a buscar el

compromiso y cumplimiento de su Misién para el que fue creado.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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El dia 5 de diciembre de 1995, se firmé el Convenio de Coordinacion del Gobierno Federal con el

Gobierno del Estado de Durango, dando la autorizacién para la creacién del Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo el cual es una institucion de nivel superior que forma parte del sistema de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, el 18 de abril de 1996 se publica en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Durango, el Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico

Superior de Lerdo.
Actualmente cuenta con cinco carreras que son:

+ Ingenieria electromecanica

+ Licenciatura en informatica

+ Ingenieria industrial

+ Ingenieria en electrénica

+ Ingenieria en sistemas computacionales.
4 Ingenieria en Informatica.

4 Ingenieria Ambiental.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo se encuentra ubicado al norte de Durango, en la llamada
Comarca Lagunera de Durango, lugar donde a través de las " tres ciudades hermanas" (Cd. Lerdo
Dgo., Gomez Palacio Dgo. y Torredn Coah.) colindan los Estados de Coahuila y Durango.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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- EVOLUCION ™

El Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo comienza sus actividades académicas el dia 14 de agosto
de 1996 en un inmueble ubicado en la calle Zaragoza con el numero 443 de Cd. Lerdo Durango, con
2 carreras: Licenciatura en Informatica e Ingenieria Electromecanica. Un afio después fue entregado
el primer edificio académico-departamental en lo que ahora son las instalaciones del Tecnoldgico en
un area de 22.76 hectareas.

Dos afios después de inicio de labores y en respuesta al estudio realizado en la zona, se autoriza la
apertura de la carrera de Ingenieria Industrial que inicié con una matricula de 160 estudiantes.

En enero del 2001 se gradua la primera generacion de esta casa de estudios.

En agosto del 2001 se autoriza el inicio de las carreras de:

» Ingenieria electrénica
> Ingenieria en Sistemas Computacionales.
En febrero del 2004 se autoriza el inicio de las maestrias de:

+ Sistemas computacionales con especialidad en Redes

®,

+ Ingenieria Industrial con especialidad en Calidad.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo participa en el desarrollo econdmico, social y cultural de la
region, el estado y el pais, a través de sus egresados.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 8
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Contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de la region, del Estado y de México, atendiendo
la demanda de educacién superior para la formacion de profesionistas emprendedores e
innovadores de tecnologia, comprometidos con la implementacion de la calidad y la formacion
integral para que desarrollen actitudes de competitividad y compromiso social. El ejercicio docente
interactivo y moderno, la investigacion tecnologica y la vinculacion, seran acciones permanentes
para estimular el progreso y lograr la excelencia académica.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Ser una institucion de Clase Mundial.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Nuestro compromiso es proporcionar un servicio educativo, fortalecido con el proceso de
vinculacion mediante un modelo basado en un Sistema de Gestion de Calidad y su mejora continua.

4+ INCREMENTAR EL iNDICE DE APROBACION
4+ INCREMENTAR EL iNDICE DE EFICIENCIA TERMINAL

4+ INCREMENTAR EL iNDICE DE TITULACON

+ MEJORAR LA VINCULACION CON LOS DIFERENTES ORGANISMOS PUBLICOS Y

PRIVADOS

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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ITSL

BASADO EN LOS VALORES DEL MODELO EDUCATIVO PARA EL SIGLO XXI

RESPETO A LA PERSONA

RESPETO A LA DIVERSIDAD

DESARROLLO SUSTENTABLE

FORMACION INTEGRAL

RESPONSABILIDAD Y COLABORACION
CREATIVIDAD E INNOVACION

CALIDAD DE VIDA

IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURA UNIVERSAL

ETICA PROFESIONAL

R L L ST ST S S S S

CONOCIMIENTO Y COMUNIDAD
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El Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, unica institucion de Educacién Superior Tecnoldgica en la
comarca lagunera del Estado de Durango, al igual que cualquier otra organizacion, posee una
complejidad funcional que considera la planeacion, operacion y control de actividades diversas, pero
todas ellas vinculadas a las Funciones Generales del Instituto y que son:

+ Docencia,
+ Extensiony

+ Vinculacion

Cuya conduccion esta a cargo de un equipo humano multidisciplinario, con el propésito de cumplir la
mision y vision institucional.

Se tienen establecidos dentro del Instituto planes y programas estratégicos disefiados para
satisfacer las metas institucionales congruentes con el plan nacional de educacion, el plan estatal de
desarrollo, el programa de desarrollo de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y el programa
de desarrollo Institucional, los cuales muestran el quehacer cotidiano y ligado al cumplimiento del
objetivo general del Instituto que justifica su existencia.

Sin duda alguna el cumplimiento de las metas establecidas en los documentos anteriores, perfilan el
crecimiento y desarrollo de instituciones como la nuestra para proporcionarle un sentido de Direccion
y un instrumento para la evaluacion de resultados, el cual depende del desempefio de directivos y de
la eficiencia y eficacia de quienes estan inmersos en la accién educativa de la institucion.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 13
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 3°.31 fraccion |, 73, fraccion XXV y 123 Fraccion Xl
Constitucion Politica del Estado de Durango.

Articulo 4° y 12 incisos 3 'y 71

Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

Convenio de Coordinacion Gobierno Federal, Gobierno Estatal

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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ALCANCE:

Para el

cumplimiento de sus finalidades, el Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, tendra las

siguientes funciones:

[l
V.

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Instituto

Impartir educacion tecnolégica en los niveles de licenciatura, maestria y doctorado, en las
areas industriales y de servicios, asi como implementar programas de educacion continua y
de formacion profesional que requieran los sectores productivos del estado.

Formular y modificar, en su caso sus planes y programas de estudio, de investigacion y de
extension que perfilen una formacion profesional integral y una cultura cientifica y
tecnoldgica, y someterlos a la aprobacién de las autoridades educativas correspondientes.
Desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas conforme a su programa institucional.
Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y de colaboracién profesional
con organismos educativos, cientificos, de investigacion y culturales, nacionales y
extranjeros.

Evaluar permanentemente el desarrollo de los planes y programas de estudio, asi como las
carreras que se impartan, reportando anualmente los resultados de las evaluaciones a la
Secretaria de Educacion Publica y a la Secretaria de Educacion del Estado.

Expedir constancias y certificados de estudios, y otorgar diplomas, titulos profesionales y
grados académicos, asi como distinciones académicas, de acuerdo a la normatividad
correspondiente.

Planear y evaluar el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion,
vinculacion con los sectores productivos y difusion cientifica y cultural.

Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras
instituciones educativas.

Establecer los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos, asi como las normas
para su permanencia, promocion y egreso en la institucion.

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal
académico de acuerdo a los perfiles establecidos en la normatividad correspondiente.
Capacitar y actualizar a su personal docente, técnico, administrativo y directivo.

Tecnologico Superior de Lerdo 15
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XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Promover y realizar actividades cientificas, tecnoldgicas, culturales y deportivas que
contribuyan al desarrollo integral de los educandos.

Celebrar convenios con el Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango, para la
realizacion de proyectos especificos de investigacion: asi como prestar servicios de asesoria
técnica a empresas de los sectores publico, social y privado.

Promover y editar obras que contribuyan a elevar la calidad de la docencia y a la difusion de
la cultura y del conocimiento cientifico y tecnologico.

Organizar y desarrollar programas permanentes de servicio social para sus alumnos
conforme a la normatividad aplicable.

Expedir las disposiciones normativas internas necesarias para realizar las atribuciones que
se le confieren para el cumplimiento de su objeto.

Realizar los actos juridicos y las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 16
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FUNDAMENTO

El Modelo Educativo para el Siglo XXI constituye la respuesta del Sistema Nacional de Educacién
Superior Tecnoldgica (SNEST) a los desafios que impone el nuevo horizonte de la época, marcado
sobre todo por la exigencia del dominio del conocimiento y sus aplicaciones.

El Modelo es una concepcién dinamica que articula congruentemente el horizonte de la vision del
SNEST vy del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, por lo que orienta nuestras acciones a seguir
en el proceso educativo, asegurando el cumplimiento de la Mision institucional y en la busqueda de
la mejora continua. EI Modelo Educativo para el Siglo XXI es representado graficamente como un
gran proceso central, denominado Proceso Educativo, que es alimentado por la sinergia de cinco
procesos estratégicos el académico, de planeacion, el de administracion, de vinculacién y el de
calidad, y que el ITSL los define y orienta de la siguiente manera:

PROCESOS ESTRATEGICOS DEL MODELO EDUCATIVO PARA EL SIGLO XXI

Planear, coordinar y evaluar los servicios Analizar e interpretar la informacion estadistica; asi
académicos proporcionados a los alumnos de como las oportunidades y amenazas del entorno
las distintas carreras que ofrece el ITSL; de regional, nacional e internacional, para proveer de

informacion a los procesos que permita definir el

forma tal que se garantice su formacion
‘ integral. rumbo estratégico del Instituto

Coordinar, analizar y evaluar la VISION

eficiencia y eficacia de los procesos MISION
para promover su mejora continua. PROCESO EDUCATIVO OBJETIVOS

PRINCIPIOS FILOSOFICOS

Planear y promover acciones que propicien el Planear, coordinar y controlar los recursos
acercamiento con los sectores productivos y de humanos y materiales del Instituto de tal forma
servicios para fomentar la vinculacion teérico- que se garantice el desarrollo adecuado del
practico del alumnado; asi como la innovacién proceso educativo y el manejo eficaz y
tecnologica y cientifica. transparente de los mismos.

Estos procesos estratégicos, se sustentan en tres dimensiones basicas:

1.- La Dimension Filosofica, que define los valores que orientan el Proceso Educativo, a traves de un
Caodigo de Etica.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 17
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2.- La Dimensién Académica, que sustenta un enfoque humanista y constructivista lo que permite
redefinir los roles, funciones y actividades del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

3.- La Dimensién Organizacional, que declara su compromiso por lograr una Administracion de Alto
Desempefio, a través de la gestion por procesos y el ejercicio de un liderazgo que orienta sus
decisiones y acciones hacia la calidad e innovacion del Proceso Educativo.

Asi pues, el Modelo Educativo para el Siglo XXI sustenta el Diagrama de Procesos del Instituto, el

que a su vez cimienta el disefio de la Estructura Organizacional y las relaciones verticales y
horizontales, que promueven el trabajo en equipo para el logro de los objetivos de la Institucion.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 18
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DIAGRAMA DE PROCESOS

ENTORNO

O 2 » O 4 2 m

ENTORNDO

Para dar cumplimiento a los Procesos Estratégicos del Modelo Educativo para el Siglo XXI se alinea
nuestro Sistema de Gestion de Calidad a dichos procesos, tal como se muestra en el siguiente
diagrama:

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 19
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PROCESOS ESTRATEGICOS DEL MODELO EDUCATIVO PARA EL SIGLO XXI

MODELO DE CALIDAD DEL ITSL

ACADEMICO

Imparticion de clases

Planeacion Semestral
Inscripcion y reinscripcion

PLANEACION

Planeacion

ADMINISTRACION

Compras

Seleccion y Cont. De Personal
Mantenimiento y Conserv. De Instal.
Formacién docente y profesional

CALIDAD VINCULACION

Comun|ca(:|or_1 » Residencias Profesionales
Rev. Por la Direccién

Seg. Y Med. De los procesos

Es asi como se genera la estructura organizacional del Instituto, de acuerdo a los puestos
autorizados por la Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuestacién de la
Secretaria de Educacion Publica.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 20
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Para mostrar la Estructura Organizacional se presenta un Organigrama, el cual muestra
graficamente las funciones, departamentos y su interrelacion.

Las unidades individuales aparecen dentro de casillas que estan conectadas unas a otras mediante
lineas, las cuales indican la cadena de mando y los canales oficiales de comunicacion.

Una de las ventajas mas grandes de los Organigramas, es que a los empleados se les ofrece un
panorama general de la estructura de la Institucion.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
La Departamentalizacion : Es el agrupamiento de actividades similares o légicamente relacionadas.

La Departamentalizacion por Funciones, es la forma mas légica y clara de estructurar, facilita la
supervision 'y permite utilizar eficientemente los recursos especializados.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 21
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director General

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Junta Directiva

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Director Académico, Director Administrativo, Subdirectores,
Asesor Juridico y Secretaria de Direccion General.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnoldgico, conforme a los

objetivos de la educacion tecnoldgica superior y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion
General de Institutos Tecnoldgicos y la Secretaria de Educacion en el Estado de Durango.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

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

al personal del Instituto.

Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal adscrito a la Direccién Académica y
proponer los estimulos o, en su caso, las medidas correctivas que proceden.

Supervisar la optimizacion del uso de laboratorios.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director del Instituto Tecnoldgico, Director de Area, Subdirectores, Jefes de Division, Jefes de
Departamento y unidades orgénicas a su cargo, personal docente y alumnos.
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EXTERNA: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, Coordinacion de Entidades Paraestatales de
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado, Secretaria de la Contraloria y Modernizacion
Administrativa, Presidencia Municipal, Direccién de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, Direccion de
Planeacion y Presupuestacion de la SEP, otras instituciones educativas y empresas y organismos del sector
publico y privado.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

Proponer a la Junta Directiva y a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos y la reorientacion, cancelacion o
apertura de carreras en el Instituto, con base en estudios de oferta y demanda educativa.

2. Proponer a la Junta Directiva y a la Direccion de Institutos Tecnolégicos la actualizacién de la estructura
organica del Instituto, con base en el crecimiento de la demanda educativa y a las necesidades de la region.

3. Determinar con los directivos y funcionarios docentes, las estrategias y procedimientos para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

4. Validar la informacién de la estadistica basica y estructura educativa del Instituto para la planeacién de los
servicios educativos.

5. Determinar las necesidades de recursos y de ampliacién de la planta fisica del Instituto y presentarlas a la
Junta Directiva para lo conducente.

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

7. Establecer las medidas correctivas de reorientaciéon modificacién, cancelacién o de reforzamiento a los
programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del Instituto.

8. Integrar y validar la informacion que requiere la Junta Directiva, la Direcciéon de Institutos Tecnologicos vy la
Secretaria de Educacion en el Estado de Durango y otras autoridades educativas.

9. Solicitar el presupuesto de operacién anual

EN MATERIA DE ORGANIZACION :

1. Integrar las comisiones, comités u otros 6rganos que apoyen el funcionamiento del Instituto.

2. Establecer con los directivos y funcionarios docentes del Instituto, la calendarizacion de las reuniones de
trabajo.

3. Promover en el Instituto la integracién y el funcionamiento de las academias.

4. Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica autorizada, los planes y programas de
estudio y las necesidades del Instituto.

5. Aprobar la designacion de los jurados para la realizacion de los examenes profesionales.

6. Proponer a la junta directiva los candidatos para ocupar los puestos de funcionarios docentes en el Instituto
Tecnoldgico.

7. Calendarizar y presentar los informes y seguimiento de acuerdos en las reuniones de junta directiva del

Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
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Validar la informacion relativa a las compensaciones, premios, estimulos y demas prestaciones a que tiene
derecho el personal del Instituto.

Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto que se haga acreedor a
ellas, conforme a los lineamientos establecidos por el reglamento interior del Instituto Tecnolégico Superior de
Lerdo y los reglamentos correspondientes a personal docente y administrativo.

Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y nomina del personal del Instituto.

Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal administrativo del Instituto.

Acordar con la representacion sindical del Instituto, los asuntos relacionados con la situacion laboral del
personal.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

N —

ook w

Solicitar y recibir el subsidio mensual de Instituto, conforme al presupuesto anual asignado.

Aprobar la documentacién justificada del gasto ejercido en el Instituto e informar en las reuniones de junta
directiva, para lo conducente.

Ejercer y comprobar los ingresos propios del Instituto conforme a las normas y procedimientos establecidos.
Aprobar y vigilar el envio de los informes financieros a las autoridades correspondientes

Gestionar financiamiento alterno para la realizacion de proyectos de investigacion y desarrollo Tecnolégico.
Supervisar que la distribucion, cancelacién y reexpedicion de cheques, se realicen conforme a las normas
establecidas.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

oo

Autorizar la compra, del material de oficina y el de mantenimiento que requiere el Instituto.

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

Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo con que cuenta el Instituto, se
realicen conforme a las normas emitidas por las autoridades correspondientes.

Solicitar a la junta directiva, autorizacion para la compra extraordinaria de bienes que requiriere el Instituto, a
través de ingresos propios o del presupuesto autorizado.

Informar a junta directiva sobre la baja de los bienes del activo fijo que se encuentren en desuso.

Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento del Instituto.

Supervisar que la prestacion de los servicios generales se realice conforme a los lineamientos establecidos
sobre el particular.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Supervisar que se realice la vinculacién entre la docencia, la investigacion y la extension.

Aprobar el calendario de reuniones de las academias de maestros del Instituto.

Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sean foros de expresién e intercambio de la actividad
docente.

Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice con el apoyo de medios y materiales didacticos.
Evaluar con la participacién de la Direccion Académica, el desarrollo de las actividades docentes.

Evaluar la eficiencia académica del Instituto tomando en consideracion los diferentes elementos que intervienen
en el proceso ensefianza-aprendizaje.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:
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Informar a la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados y a la Secretaria de Educacién del Estado
de Durango, los resultados de reuniones, congresos 0 seminarios de caracter cientifico y tecnolégico que se
realicen en el Instituto.

Promover la incorporacion del Instituto Tecnoldgico a organismos de caracter cientifico y tecnolégico.

Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con instituciones nacionales y
extranjeras, de acuerdo con las especialidades que ofrece el Instituto y a los lineamientos emitidos por la
Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

Promover él estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los investigadores del
Instituto Tecnoldgico.

Promover la incorporacién de los investigadores del Instituto Tecnolégico a organismos nacionales e
internacionales de investigacion cientifica y tecnologica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico e informar de ello a la junta
directiva, a la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y a la Direcciéon de Institutos Tecnoldgicos y a
los organismos que proporcionan su financiamiento.

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

Impulsar la participacién de los alumnos en el desarrollo de la investigacién cientifica y tecnolégica al interior y
exterior del Instituto.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Difundir las carreras que ofrece el Instituto como medio de desarrollo profesional en el area cientifico-
tecnolégico y de importancia para el avance econoémico y social de la regién y del pais.

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

Extender los servicios de biblioteca hacia la comunidad para fomentar el habito de la lectura y la investigacion
documental.

Promover en la comunidad los servicios de orientacion vocacional en relacion a las carreras que ofrece el
Instituto y al campo de accion de las mismas.

Promover y apoyar los programas asistenciales destinados a la comunidad, a través de la prestacion del
servicio social.

EN MATERIA DE VINCULACION EN EL SECTOR PRODUCTIVO:

Aprobar los programas de visitas de profesores a empresas y de especialidades de empresas al Instituto.
Aprobar los programas de visitas y residencias profesionales de los alumnos del Instituto a las diferentes
empresas de la region.

Validar la documentacion que acredite la participacion del personal de las empresas en los cursos de
capacitacion, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion general de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

Proponer a junta directiva el establecimiento de convenios con el sector productivo en atencion a las
necesidades tecnoldgicas del mismo.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1.

2.

Supervisar la integracion y actualizacion de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex alumnos
del Instituto.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias vigentes, respecto a la escolaridad de los
alumnos del Instituto.
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3. Apoyar y supervisar los procesos de titulacion de los alumnos, de acuerdo con las diferentes opciones
autorizadas.
4. Autorizar la expedicion de constancias y demas documentos que acrediten la escolaridad de los alumnos.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

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

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1. Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el Sistema de
Gestion de Calidad y para los modelos de calidad que el Instituto implemente.

VI. INTERACCIONES VERTICALES:

A.- Direccion Académica

Para la autorizacién, planeacién, coordinacion, evaluacién y seguimiento de las actividades de la Direccién
Académica y la aplicacién presupuestal correspondiente

B.- Direccion de Administrativa

Planeacién, coordinacion, evaluacién y seguimiento de las actividades del Instituto y de los departamentos
asignados a esta direccion.

C.- Subdireccion de Planeacion

Para la autorizacion de la informacién requerida por organismos externos, elaboracion del informe de junta
directiva, Autorizacion del Programa Operativo Anual, y para informar de los avances de las metas de los
departamentos y oficina al cargo.

C.- Subdirecciones

Autorizacion del Programa Operativo Anual, y para informar de los avances de las metas de los departamentos
y oficina al cargo.

VII. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
El Puesto requiere Experiencia minima de 10 afios en el ejercicio profesional o docente
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Supervision:
X Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo
Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para Directores, Subdirectores yJefes
de Departamento.
Aplicar y Seguir Instrucciones:
X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
X Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de los Directores de Area,
Subdirectores, y Jefes de Departamento.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable del equipo de computo, y mobiliario de la
Direccién General.
Responsabilidad sobre Procesos:
Capacitacion Requerida:
X Sélo de Induccién al Instituto
Anélisis y solucion de problemas:
X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Alta
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA X Cualquier especialidad,
Preferentemente en el area de las
ingenierias.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X No Indispensable

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 33



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:
M-RH-01
RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Conocimientos en administracién general, ciencia de la educacion, tecnologica industrial, sistema de educacion

superior y politica educativa.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X |APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 80 Rutinario 40
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo 20 Intelectual 50
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada.
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ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas. | drea de la ingenieria con | |00 cacin v
Capacidad analitica En manejo de personal. conqc!m|eqtos Consolidacion de
Capacidad de Deteccion de administrativos Equipos de Trabajo
Planeacion, Necesidades de Valores como:
Coordinacion, Capacitacion y responsabilidad, equidad,
Organizacion y control elaboracion de respeto, honestidad,
capacidad de analisis Programas lealtad, legalidad y
capacidad para dirigir y COMPromiso.

controlar al personal,
capacidad en la toma de
decisiones, situaciones
conflictivas
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Direccion Académica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Direccidon General

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Subdirector Académico, Subdirector de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico, Secretaria.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Dirigir y coordinar las funciones del area académica e impulsar el fortalecimiento de las carreras que ofrece el

Instituto promoviendo la investigacion cientifica y tecnoldgica.

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Planear, dirigir, supervisar, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las

actividades académicas.

Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio de las carreras que se ofertan ene | Instituto.
Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccidn académica relacionados con la vinculacion del Instituto con el
sector productivo de bienes y servicio de la region.

Coordinar las actividades de la Direccién Académica con las demas areas para el cumplimiento de los objetivos del

Instituto Tecnolégico.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director del Instituto Tecnoldgico, Director de Servicios Administrativos, Subdirectores,
unidades orgénicas a su cargo, personal docente y alumnos.

EXTERNA: Con la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria de Educacién del
Estado de Durango y con organismos publicos y privados que tenga relacién por la actividad
correspondiente de este puesto .

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica en
la region.
2. Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnoldgico que den respuesta a
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las necesidades detectadas.

3. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales, servicios generales, de mantenimiento y de computo para las areas de la Direccion Académica.

4. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

5. Fungir como secretario técnico en el comité académico del Instituto Tecnoldgico.

Fungir como secretario en el comité de Investigacién del Instituto Tecnoldgico.

7. Participar en el Comité de Becas del Instituto.

o

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal de la Direccién de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Verificar la integracion y funcionamiento del comité académico y del comité de Investigacion.

3. Coordinar la difusion de los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del Instituto
Tecnoldgico y verificar su cumplimiento.

4. Integrar las propuestas de modificaciones a la estructura organica y presentarlas al Director General del
Instituto para lo conducente.

5. Representar al Director del Instituto Tecnolégico en los actos y comisiones oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestidn
tecnoldgica y la vinculacién con el sector productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables en este rubro.

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Coordinar y dar las facilidades necesarias a los alumnos participantes en actividades deportivas, culturales
y artisticas de la Institucién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el Instituto Tecnolégico
Superior de Lerdo.

2. Asignar al personal de la Direccion de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer y coordinar la seleccion y contratacion de personal docente del Instituto Tecnologico, de
conformidad con las normas establecidas.

4. Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal docente del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
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1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros y gestionar su
autorizacion con el Director General del Instituto.
2. Colaborar en la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.
3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion Académica de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.
4. Solicitar, vidticos y pasajes del personal de la Direccion cuando estos sean requeridos de conformidad con
los procedimientos correspondientes.
5. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la Direccion de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

2.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de las carreras que oferta el Instituto.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan las diferentes
areas de la Direccién Académica del Instituto Tecnoldgico.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asighados a la Direccion a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material y de servicios requerido por el personal adscrito a la
Direccién Académica.

Proponer al Director la adquisicion de materiales y equipo que se requieren en los laboratorios de la
Institucion.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1.

2.

Coordinar las reuniones, congresos, simposios 0 seminarios de caracter cientifico y tecnoldgico que se
realicen en el Instituto.

Promover la incorporacion del Instituto Tecnoldgico a organismos de caracter cientifico y tecnoldgico
nacionales y/o extranjeros.

Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con instituciones
nacionales y extranjeras, de acuerdo con las especialidades que ofrece el Instituto.

Coordinar él estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los investigadores del
Instituto Tecnoldgico.

Gestionar ante la Direccion del Instituto, la incorporaciéon de los investigadores del  Tecnoldgico a
organismos nacionales e internacionales de investigacion cientifica y tecnologica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico e informar de ello a Direccion
del Instituto y a los organismos que proporcionan su financiamiento.

Promover el desarrollo de programas de formacién de investigadores en areas de ciencia y tecnologia.
Apoyar y evaluar programas de participacion de alumnos en el desarrollo de la investigacion cientifica y
tecnolégica al interior y exterior del Instituto.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

2.
3.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del
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Sistema de Gestién de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion General

Para la autorizacién, planeacién, coordinacion, evaluacion y seguimiento de las actividades de la Direccién
Académica vy la aplicacién presupuestal correspondiente

B.- Subdireccion Académica

Supervision de las actividades que se realizan en cada una de las areas académicas, asi como la presentacion
de reportes de dichas areas.

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la Planeacion y coordinacién de la Agenda Escolar, Inscripciones, exdmenes de admisién y control de
estadisticas de alumnos, asi como para el control de indices de desercion escolar y de reprobacion.

D.- Jefes de Divisiones Académicos

Elaboracion de propuesta de programacién semestral, asignacién de materias y horas para los docentes,
horarios por grupo, asignacion de horas proyecto.

E.- Jefe de Desarrollo Académico

Para la recopilacion de informacion, asi como la retroalimentacion respecto al sistema de Evaluacion Docente;
para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y/o Actualizacion Profesional. Para la coordinacion de
fechas de Formacion Profesional y Docente en periodos intersemestrales y aquellas otras actividades que
requieran la participacién y coordinacion.

F.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusién:

Para proveer a la Direccion Académica de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus
actividades.

G.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VII. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

similares

Supervision:
X Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para toda el area académica.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
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Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar Subdirectores, Jefes de Departamentos, sobre las
actividades académicas que se realizan dentro del Instituto.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de cdmputo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre Procesos: Planificacién y coordinacién de Proceso de Administracién de las
Subdirecciones, Jefaturas divisionales y departamentales, del proceso ensefianza-aprendizaje. Procesos

de Investigacion Educativa y de Control Estadistico.

Capacitacion Requerida:

X Sélo de Induccién al Instituto y al puesto de trabajo.
Analisis y solucion de problemas:
X Tipo
El analisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media y Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media y Alta, dependiendo del problema a analizar.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA X Cualquier especialidad,
Preferentemente en el area de las
ingenierias.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacién. Manejo del Ambiente Windows
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FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X |PERSUASION X | INICIATIVA

X |RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X |ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 40
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 50
Como Docente 10 Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada.

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 28 a 55 anos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacioén,
Coordinacion,
Organizacion y control

actividades académicas.
En manejo de personal.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion y
elaboracion de
Programas

area de la ingenieria con
conocimientos
administrativos

Integracién y
Consolidacién de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad,
lealtad, legalidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector Académico

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Direcciéon Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Jefe de la Division de Electromecanica, Jefe de la Divisiéon de
Electronica, Jefe de la Division de Sistemas Computacionales, Jefe de la Division de Industrial, Jefe de la
Division de Informatica, Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar las actividades académicas educativas y de investigacién que se realicen en la Institucidn.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las planeacion semestral de las carreras que ofrece el Instituto.

Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las actividades encomendadas
al personal adscrito a la subdireccion.

Participar en la Evaluacién del desempefio del personal de la Subdireccién Académica conforme a las normas
establecidas.

Coordinar el Programa de estimulos y en su caso, supervisar las medidas correctivas que procedan conforme a las
normas y lineamientos establecidos por el Instituto.

Promover y coordinar las acciones orientadas a la investigacién cientifica y tecnolégica del personal docente.
Supervisar la optimizacion del uso de laboratorios.

IV. COMUNICACION
INTERNA: Director del Instituto Tecnoldgico, Director Académico, Director de Servicios Administrativos,
Subdirector de Investigacion y Desarrollo de Tecnologias, unidades organicas a su cargo, personal
docente y alumnos.
EXTERNA: Con la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria de Educacién del

Estado de Durango y con organismos publicos y privados que tenga relacién por la actividad
correspondiente de este puesto .

V. DESCRIPCION ESPECIFICA
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EN MATERIA DE PLANEACION:
1. Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica en la region.
2. Proponer objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnoldgico que den respuesta a las necesidades
detectadas.
3. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.
4. Presentar al Director Académico propuestas para la construccién y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo.
5. Participar en los comités académico, investigacion y de becas del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

N

Definir en coordinacion con las instancias correspondientes la agenda escolar anual.

Formar parte del comité académico y del comité de Investigacion

Coordinar la Integracién de las academias de profesores del Instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

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

Representar al Director General y/o Director Académico del Instituto Tecnolégico en los actos y comisiones
oficiales que le encomiende.

Organizacion y coordinacion de los concursos de emprendedores, creatividad y ciencias basicas, asi como
cualquier otro tendiente a elevar la competitividad del alumnado.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1.

Gestionar las acciones necesarias para facilitar a los alumnos su participacién en actividades deportivas,
culturales y artisticas de la Institucién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir y verificar la aplicacién de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién del Estado de Durango y el Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo.

Proponer al personal de la subdireccién de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puestos autorizados.

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

Determinar y solicitar las necesidades de personal docente requerido en cada uno de los ciclos
semestrales, en coordinacion con los Jefes de las Divisiones Académicas.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal docente del
Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Determinar las necesidades de recursos financieros y gestionar su autorizacion con el Director
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Académico.
2. Participar en la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.
3. Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Direccidn cuando estos sean requeridos de conformidad con
los procedimientos correspondientes.
4. Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la Direccion de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

2.

Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el funcionamiento del las carreras que
oferta el Instituto.

Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan las
diferentes areas de la Direccion Académica del Instituto Tecnoldgico.

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

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

Proponer al Director Académico la adquisicién de materiales y equipo que se requieren en los laboratorios
de la Institucién.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1.

2.

b

Promover las reuniones, congresos, simposios 0 seminarios de caracter cientifico y tecnoldgico que se
realicen en el Instituto, asi como llevar un registro de las mismas actividades

Promover la incorporacion del Instituto Tecnoldgico a organismos de caracter cientifico y tecnoldgico
nacionales y/o extranjeros.

Proponer ante la Direccion Académica del Instituto, la incorporacion de los investigadores del
Tecnoldgico a organismos nacionales e internacionales de investigacion cientifica y tecnolégica.

Promover el desarrollo de programas de formacion de investigadores en areas de ciencia y tecnologia.
Impulsar la participacion de los alumnos, a través de los Jefes de Division, en el desarrollo de la
investigacion cientifica y tecnoldgica al interior y exterior del Instituto.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

Coordinar y dar seguimiento a las propuestas de las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Proponer acciones de mejora al proceso del Sistema de Gestion de la Calidad.

Resguardar las evidencias y/o documentos del Sistema de Gestion de Calidad que le sean asignados por
la Direccion Académica.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion General
Para la autorizacidn, planeacidn, coordinacion, evaluacidn y seguimiento de las actividades de la Direccidn
Académica vy la aplicacién presupuestal correspondiente.
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B.- Departamento de Servicios Escolares

Para la Planeacion y coordinacién de la Agenda Escolar, Inscripciones, examenes de admisién y control de
estadisticas de alumnos, asi como para el control de indices de desercién escolar y de reprobacion.

C.- Jefes de Division y Departamentos Académicos

Elaboracion de propuesta de programacién semestral, asignacién de materias y horas para los docentes,
horarios por grupo, asignacion de horas proyecto.

Para la recopilacién de informacién, asi como la retroalimentacién respecto al sistema de Evaluacién Docente;
para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y/o Actualizacion Profesional.

Para la coordinacion de fechas de Formacion Profesional y Docente en periodos intersemestrales y aquellas
otras actividades que requieran la participacion y coordinacion.

D.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer a la Direccion Académica de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus
actividades.

E.- Departamento de Gestion de la Calidad

Verificar que se mantengan los registros actualizados.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
X similares

Supervision:
Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo

X | Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para Jefes de Departamentos
Académicos.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X
Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar Jefes de Departamentos, sobre las actividades
académicas que se realizan dentro del Instituto.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de cdmputo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre Procesos: Planificacion y coordinacion de Proceso de Administracion de las
Jefaturas departamentales, del proceso ensefianza-aprendizaje. Procesos de Investigacion Educativa y de
Control Estadistico.

X Capacitacion Requerida:

Sélo de Induccion al Instituto y al Puesto de Trabajo.
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Analisis y solucion de problemas:
X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media y Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media y Alta, dependiendo del problema a analizar.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA X Cualquier especialidad,
Preferentemente en el &rea de las
ingenierias.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

SOCIABILIDAD

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

TOLERANCIA

APEGO A NORMAS

PERSUASION

RESPONSABILIDAD

ACTITUD DE SERVICIO

PERSEVERANCIA

XD > [I> > [I> > > | ><

CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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ORIENTACION AL LOGRO
CREATIVIDAD
PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

INICIATIVA

APERTURA AL CAMBIO

FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

LIDERAZGO
ESTABILIDAD EMOCIONAL
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CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 40
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 50
Como Docente 10 Fisico
RIESGOS DE TRABAJO

Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacién de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas. | area de laingenieria con | |00 ion

c . " . conocimientos c

apacidad analitica y En manejo de personal. administrativos Consolidacion de

critica Deteccion de Equipos de Trabajo

Capacidad de Necesidades de Valores como:

Planeacién, Capacitacion y responsabilidad, equidad,

Coordinacion, elaboracion de respeto, honestidad,

Organizacion y control Programas lealtad, legalidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Divisién de Informatica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Secretaria y Docentes del area

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de los planes y programas de estudio relacionados con las materias propias de la
carrera de Licenciatura en Informatica, el desarrollo de proyectos de docencia, de investigacion y vinculacion
con el sector productivo derivados de los programas antes mencionados

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de
Licenciatura en Informatica que se imparte en el ITSL.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion generadas de la
aplicacién de los programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Informatica.

Atencion a alumnos, relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico, de conformidad con los procesos
establecidos.

Apoyo a alumnos en proceso de residencia profesional y titulacion.

IV. COMUNICACION:

INTERNA: Con todos los Departamentos del ITSL

EXTERNA: Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango, Direccion de Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados e Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con el puesto. Con alumnos, ex

alumnos y con empresas donde se realicen residencias profesionales.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION
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1. Participar en estudios de mercado para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior
tecnolégica en la regién.

2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Division y presentarlos en los
términos y plazos establecidos.

3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Division.

4. Coordinar las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual de la Divisién, asi como las acciones

correctivas y preventivas que resulten.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la Division.

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

7. Elaborar propuestas para la ampliacidn y equipamiento de los espacios educativos tendientes a la mejora
continua y ofras.

2

EN MATERIA ACADEMICA

1. Planear, coordinar y controlar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de Licenciatura
en Informatica que se imparte en el ITSL, mediante el uso de informacién estadistica, en coordinacion con
la Subdireccion Académica y las Jefaturas de Divisién Académica.

2. Organizar y coordinar eventos de caracter académico como congresos, Simposios, reuniones, etc.
3. Fomentar la integracién de academias de profesores de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion de los
alumnos.

5. Asignar semestralmente al personal docente en las materias y horarios establecidos en la programacién
semestral.

6. Atender a alumnos en relacién a su proceso académico, mediante la revision de su kardex, durante el
semestre, cuando el alumno lo solicita.

7. Apoyar a los alumnos en residencia profesional, mediante la asignacién de empresa y proyecto y
seguimiento de su estancia en residencia a través de los reportes emitidos por el alumno.

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

9. Elaborar y presentar propuestas tendientes al fortalecimiento y desarrollo de la carrera y su mejora
continua.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Asignar al personal de la Division de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Solicitar el personal docente requerido para cubrir las necesidades académicas detectadas en los ciclos
escolares.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
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para el personal de la Divisién cuando estos sean requeridos.

2. Presentar al Departamento de Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos

asignados al personal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Divisién firmando los

resguardos correspondientes.

2. Presentar propuestas a la Subdireccion Académica sobre el equipamiento de instalaciones para su

autorizacion y tramite correspondiente.

3. Presentar a la Subdireccion Académica propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que se

requieran en su area.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1. Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion

de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.
2. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

3. Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema

de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Académica

Para la trdmites y necesidades de informacidn y retroalimentacion.

B.-Subdireccion Académica

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

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la captura de horarios, proceso de inscripcion, cargas académicas a alumnos asi como para el control de
indices de desercién escolar y de reprobacion

D.- Jefes de Division y Departamentos Académicos

Para la elaboracion de la programacion semestral y todas las situaciones que se presenten con respecto a los
alumnos.

Para la coordinacion de fechas de aplicacion de examenes globales y especiales, aplicacion de examenes de
Inglés.

Para la asignacion de proyectos y asesores de residencia profesional.

Para la asignacion de fechas y sinodales en los actos de recepcion profesional.

Para ejecutar el programa de capacitacion profesional y docente del personal.

E.- Departamentos de Apoyo: Recursos Humanos, Compras, Mantenimiento y Difusion

Para proveer a la Division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO
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Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares
Supervision:

Requiere de supervision sobre actividades de la Oficina de Orientacion y de la secretaria a su cargo.

X Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de Programacion Semestral,
titulacion, residencias profesionales, publicaciones culturales y actos en los que se requiera la participacion
de alumnos representando a la Institucion.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Es responsable del proceso de Programacion Semestral y del buzén
de quejas y sugerencias.

Capacitacion Requerida:

X Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo, actualizacion en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como en el ramo educativo.
Anélisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENCIATURA EN
Cualquier especialidad del area de
ingenieria
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X No Indispensable
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HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades
. Manejo del Ambiente Windows.
FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X |ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 35
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 10 Fisico 5
RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada
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ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista en el area | Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de de Ingenieria Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas Integracion y

Capacidad analitica y minima de 2 afios. Consolidacion de

critica En manejo de personal. Equipos de Trabajo

Capacidad de Deteccion de Valores como:

Planeacion, Necesidades de responsabilidad, equidad,

Coordinacion, Capacitacion y respeto, honestidad y

Organizacion y control elaboracién de compromiso.
Programas
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Division de Electromecanica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Secretaria y Docentes del area

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de los planes y programas de estudio relacionados con las materias propias de la
carrera de Ingenieria Electromecanica, el desarrollo de proyectos de docencia, de investigacion y vinculacién
con el sector productivo derivados de los programas antes mencionados

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de
Ingenieria Electromecénica que se imparte en el ITSL.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién generadas de la
aplicacion de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria Electromecanica.

Atencion a alumnos, relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico, de conformidad con los procesos
establecidos.

Apoyo a alumnos en proceso de residencia profesional y titulacion.

IV. COMUNICACION:

INTERNA: Con todos los Departamentos del ITSL

EXTERNA; Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango, Direccion de Institutos Tecnolégicos
Descentralizados e Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con el puesto. Con alumnos, ex
alumnos y con empresas donde se realicen residencias profesionales.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA
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EN MATERIA DE PLANEACION

1. Participar en estudios de mercado para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Division y presentarlos en los
términos y plazos establecidos.

3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Divisién.

4. Coordinar las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual de la Divisién, asi como las acciones
correctivas y preventivas que resulten.

5. Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la Division.

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

7. Elaborar propuestas para la ampliacidn y equipamiento de los espacios educativos tendientes a la mejora
continua y ofras.

EN MATERIA ACADEMICA

1. Planear, coordinar y controlar la aplicacién de planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Electromecanica que se imparte en el ITSL, mediante el uso de informacion estadistica, en coordinacion
con la Subdireccion Académica y las Jefaturas de Division Académica.

2. Organizar y coordinar eventos de caracter académico como congresos, Simposios, reuniones, etc.

3. Fomentar la integracién de academias de profesores de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion de los
alumnos.

5. Asignar semestralmente al personal docente en las materias y horarios establecidos en la programacion
semestral.

6. Atender a alumnos en relacion a su proceso académico, mediante la revision de su kardex, durante el
semestre, cuando el alumno lo solicita.

7. Apoyar a los alumnos en residencia profesional, mediante la asignacién de empresa y proyecto y
seguimiento de su estancia en residencia a través de los reportes emitidos por el alumno.

8. Apoyar en los tramites de titulacién .mediante la recepcién de la solicitud y anteproyecto de titulacion, hasta
la asignacion de fecha y hora del acto de recepcién profesional.

9. Elaborar y presentar propuestas tendientes al fortalecimiento y desarrollo de la carrera y su mejora

continua.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Asignar al personal de la Division de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Solicitar el personal docente requerido para cubrir las necesidades académicas detectadas en los ciclos
escolares.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
para el personal de la Division cuando estos sean requeridos.

Presentar al Departamento de Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

2.

3.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Divisién firmando los
resguardos correspondientes.

Presentar propuestas a la Subdireccién Académica sobre el equipamiento de instalaciones para su
autorizacion y tramite correspondiente.

Presentar a la Subdireccion Académica propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en su area.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

2.
3.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Académica

Para los tramites y necesidades de informacion y retroalimentacion.

B.-Subdireccion Académica

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

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la captura de horarios, proceso de inscripcion, cargas académicas a alumnos asi como para el control de
indices de desercién escolar y de reprobacion

D.- Jefes de Division y Departamentos Académicos

Para la elaboracion de la programacion semestral y todas las situaciones que se presenten con respecto a los
alumnos.

Para la coordinacién de fechas de aplicacion de examenes globales y especiales, aplicaciéon de examenes de

Inglés.

Para la asignacion de proyectos y asesores de residencia profesional.

Para la asignacion de fechas y sinodales en los actos de recepcion profesional.

Para ejecutar el programa de capacitacion profesional y docente del personal.

E.- Departamentos de Apoyo: Recursos Humanos, Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer a la Division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad
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Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares
Supervision:

Requiere de supervision sobre actividades de la Oficina de Orientacion y de la secretaria a su cargo.

X Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de Programacion Semestral,
titulacion, residencias profesionales, publicaciones culturales y actos en los que se requiera la participacion
de alumnos representando a la Institucion.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Es responsable del proceso de Programacion Semestral y del buzon
de quejas y sugerencias.

Capacitacion Requerida:

X Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo, actualizacion en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como en el ramo educativo.
Analisis y solucién de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
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SECUNDARIA LICENCIATURAEN
Cualquier especialidad del area de
ingenieria
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades
. Manejo del Ambiente Windows.
FACTORES DE PERSONALIDAD
X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION
X | PERSUASION X | INICIATIVA
X |RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X |ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 35
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 10 Fisico 5

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se
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ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista en el area | Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de de Ingenieria Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas Integracion y

Capacidad analitica y minima de 2 afios. Consolidacion de

critica En manejo de personal. Equipos de Trabajo

Capacidad de Deteccién de Valores como:

Planeacion, Necesidades de responsabilidad, equidad,

Coordinacion, Capacitacion y respeto, honestidad y

Organizacion y control elaboracion de COMPromiso.
Programas
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Divisidn de Industrial

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Secretaria y Docentes del area

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de los planes y programas de estudio relacionados con las materias propias de la
carrera de Ingenieria Industrial, el desarrollo de proyectos de docencia, de investigacion y vinculacion con el
sector productivo derivados de los programas antes mencionados

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de
Ingenieria Industrial que se imparte en el ITSL.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacién y vinculacién generadas de la
aplicacion de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria Industrial.

Atencidn a alumnos, relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico, de conformidad con los procesos
establecidos.

Apoyo a alumnos en proceso de residencia profesional y titulacion.

IV. COMUNICACION:

INTERNA: Con todos los Departamentos del ITSL

EXTERNA; Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango, Direccion de Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados e Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con el puesto. Con alumnos, ex

alumnos y con empresas donde se realicen residencias profesionales.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA
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EN MATERIA DE PLANEACION

1. Participar en estudios de mercado para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior
tecnologica en la region.

2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Division y presentarlos en los
términos y plazos establecidos.

3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Divisién.

4. Coordinar las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual de la Divisién, asi como las acciones
correctivas y preventivas que resulten.

5. Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la Division.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos tendientes a la mejora
continua y ofras.

EN MATERIA ACADEMICA

1. Planear, coordinar y controlar la aplicacién de planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Industrial que se imparte en el ITSL, mediante el uso de informacién estadistica, en coordinacién con la
Subdireccion Académica y las Jefaturas de Division Académica.

2. Organizar y coordinar eventos de caracter académico como congresos, simposios, reuniones, etc.

3. Fomentar la integracién de academias de profesores de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacion con la Subdirecciéon Académica, el jurado correspondiente para titulacién de los
alumnos.

5. Asignar semestralmente al personal docente en las materias y horarios establecidos en la programacion
semestral.

6. Atender a alumnos en relacion a su proceso académico, mediante la revision de su kardex, durante el
semestre, cuando el alumno lo solicita.

7. Apoyar a los alumnos en residencia profesional, mediante la asignacién de empresa y proyecto y
seguimiento de su estancia en residencia a través de los reportes emitidos por el alumno.

8. Apoyar en los tramites de titulacién .mediante la recepcién de la solicitud y anteproyecto de titulacion, hasta
la asignacion de fecha y hora del acto de recepcién profesional.

9. Elaborar y presentar propuestas tendientes al fortalecimiento y desarrollo de la carrera y su mejora

continua.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

N

Asignar al personal de la Division de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Solicitar el personal docente requerido para cubrir las necesidades académicas detectadas en los ciclos
escolares.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
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Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
para el personal de la Divisién cuando estos sean requeridos.

Presentar al Departamento de Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Division firmando los
resguardos correspondientes.

Presentar propuestas a la Subdireccion Académica sobre el equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

Presentar a la Subdireccion Académica propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en su area.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

2.
3.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestién
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Académica

Para la tramites y necesidades de informacion y retroalimentacion.

B.-Subdireccién Académica

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

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la captura de horarios, proceso de inscripcion, cargas académicas a alumnos asi como para el control de
indices de desercién escolar y de reprobacion

D.- Jefes de Division y Departamentos Académicos

Para la elaboracion de la programacion semestral y todas las situaciones que se presenten con respecto a los
alumnos.

Para la coordinacién de fechas de aplicacion de examenes globales y especiales, aplicacién de exdmenes de

Inglés.

Para la asignacion de proyectos y asesores de residencia profesional.

Para la asignacion de fechas y sinodales en los actos de recepcion profesional.

Para ejecutar el programa de capacitacion profesional y docente del personal.

E.- Departamentos de Apoyo: Recursos Humanos, Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer a la Division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo
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Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares

Supervision:
Requiere de supervision sobre actividades de la Oficina de Orientacion y de la secretaria a su cargo.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de Programacion Semestral,
titulacion, residencias profesionales, publicaciones culturales y actos en los que se requiera la participacion
de alumnos representando a la Institucion.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre Procesos: Es responsable del proceso de Programacion Semestral y del buzon
de quejas y sugerencias.

Capacitacion Requerida:

Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo, actualizacion en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como en el ramo educativo.

Analisis y solucién de problemas:

Tipo

El andlisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Media

Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
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SECUNDARIA LICENCIATURAEN
Cualquier especialidad del area de
ingenieria
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades
. Manejo del Ambiente Windows.
FACTORES DE PERSONALIDAD
X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION
X | PERSUASION X | INICIATIVA
X |RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X |ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 35
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 10 Fisico 5

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se
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ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista en el area | Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de de Ingenieria Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas Integracion y

Capacidad analitica y minima de 2 afios. Consolidacion de

critica En manejo de personal. Equipos de Trabajo

Capacidad de Deteccién de Valores como:

Planeacion, Necesidades de responsabilidad, equidad,

Coordinacion, Capacitacion y respeto, honestidad y

Organizacion y control elaboracion de COMPromiso.
Programas
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Division de Sistemas Computacionales

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Secretaria y Docentes del area

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de los planes y programas de estudio relacionados con las materias propias de la
carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales, el desarrollo de proyectos de docencia, de investigacion y
vinculacion con el sector productivo derivados de los programas antes mencionados

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales que se imparte en el ITSL.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacién y vinculacion generadas de la
aplicacién de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Atencion a alumnos, relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico, de conformidad con los procesos
establecidos.

Apoyo a alumnos en proceso de residencia profesional y titulacion.

IV. COMUNICACION:

INTERNA: Con todos los Departamentos del ITSL

EXTERNA; Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango, Direccion de Institutos Tecnolégicos
Descentralizados e Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con el puesto. Con alumnos, ex

alumnos y con empresas donde se realicen residencias profesionales.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA
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EN MATERIA DE PLANEACION

1. Participar en estudios de mercado para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Division y presentarlos en los
términos y plazos establecidos.

3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Divisién.

4. Coordinar las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual de la Divisién, asi como las acciones
correctivas y preventivas que resulten.

5. Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la Division.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién del Instituto Tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacidn y equipamiento de los espacios educativos tendientes a la mejora
continua y ofras.

EN MATERIA ACADEMICA

1. Planear, coordinar y controlar la aplicacién de planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales que se imparte en el ITSL, mediante el uso de informacién estadistica, en
coordinacion con la Subdireccién Académica y las Jefaturas de Division Académica.

2. Organizar y coordinar eventos de caracter académico como congresos, simposios, reuniones, etc.

3. Fomentar la integracién de academias de profesores de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Subdireccion Académica, el jurado correspondiente para titulacion de los
alumnos.

5. Asignar semestralmente al personal docente en las materias y horarios establecidos en la programacion
semestral.

6. Atender a alumnos en relacion a su proceso académico, mediante la revision de su kardex, durante el
semestre, cuando el alumno lo solicita.

7. Apoyar a los alumnos en residencia profesional, mediante la asignacién de empresa y proyecto y
seguimiento de su estancia en residencia a través de los reportes emitidos por el alumno.

8. Apoyar en los tramites de titulacién .mediante la recepcién de la solicitud y anteproyecto de titulacion, hasta
la asignacion de fecha y hora del acto de recepcién profesional.

9. Elaborar y presentar propuestas tendientes al fortalecimiento y desarrollo de la carrera y su mejora

continua.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Asignar al personal de la Division de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Solicitar el personal docente requerido para cubrir las necesidades académicas detectadas en los ciclos
escolares.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
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Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
para el personal de la Division cuando estos sean requeridos.

Presentar al Departamento de Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

2.

3.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Divisién firmando los
resguardos correspondientes.

Presentar propuestas a la Subdireccién Académica sobre el equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

Presentar a la Subdireccion Académica propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en su area.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

2.
3.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Académica

Para la trdmites y necesidades de informacion y retroalimentacion.

B.-Subdireccién Académica

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

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la captura de horarios, proceso de inscripcion, cargas académicas a alumnos asi como para el control de
indices de desercién escolar y de reprobacion

D.- Jefes de Division y Departamentos Académicos

Para la elaboracion de la programacion semestral y todas las situaciones que se presenten con respecto a los
alumnos.

Para la coordinacion de fechas de aplicacion de examenes globales y especiales, aplicacion de examenes de

Inglés.

Para la asignacion de proyectos y asesores de residencia profesional.

Para la asignacion de fechas y sinodales en los actos de recepcion profesional.

Para ejecutar el programa de capacitacion profesional y docente del personal.

E.- Departamentos de Apoyo: Recursos Humanos, Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer a la Division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo
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Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares
Supervision:

Requiere de supervision sobre actividades de la Oficina de Orientacion y de la secretaria a su cargo.

X Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de Programacion Semestral,
titulacion, residencias profesionales, publicaciones culturales y actos en los que se requiera la participacion
de alumnos representando a la Institucion.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Es responsable del proceso de Programacion Semestral y del buzon
de quejas y sugerencias.

Capacitacion Requerida:

X Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo, actualizacion en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como en el ramo educativo.
Analisis y solucién de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENQIATURA. EN
Cualquier especialidad del &rea de
ingenieria
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BACHILLERATO O TECNICO EN: X POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién y Control de Actividades
. Manejo del Ambiente Windows.
FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 35
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 10 Fisico 5
RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
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Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista en el area | Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de de Ingenieria Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas Integracion y

Capacidad analitica y minima de 2 afios. Consolidacion de

critica En manejo de personal. Equipos de Trabajo

Capacidad de Deteccién de Valores como:

Planeacion, Necesidades de responsabilidad, equidad,

Coordinacion, Capacitacion y respeto, honestidad y

Organizacion y control elaboracion de COMPromiso.
Programas
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Division de Electrénica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Secretaria y Docentes del area

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de los planes y programas de estudio relacionados con las materias propias de la
carrera de Ingenieria Electronica, el desarrollo de proyectos de docencia, de investigacion y vinculacién con el
sector productivo derivados de los programas antes mencionados

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de
Ingenieria Electrénica que se imparte en el ITSL.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion generadas de la
aplicacion de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria Electrénica.

Atencidn a alumnos, relacionada con cargas, procesos y seguimiento académico, de conformidad con los procesos
establecidos.

Apoyo a alumnos en proceso de residencia profesional y titulacion.

IV. COMUNICACION:
INTERNA: Con todos los Departamentos del ITSL
EXTERNA; Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango, Direccion de Institutos Tecnol6gicos

Descentralizados e Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con el puesto. Con alumnos, ex
alumnos y con empresas donde se realicen residencias profesionales.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION

1.

Participar en estudios de mercado para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnolégica en la regién.

2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Division y presentarlos en los
términos y plazos establecidos.

3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
Division.

4. Coordinar las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual de la Divisién, asi como las acciones
correctivas y preventivas que resulten.

5. Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la Division.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacién del Instituto Tecnoldgico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos tendientes a la mejora
continua y ofras.

EN MATERIA ACADEMICA

1. Planear, coordinar y controlar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Electronica que se imparte en el ITSL, mediante el uso de informacién estadistica, en coordinacion con la
Subdireccion Académica y las Jefaturas de Divisién Académica.

2. Organizary coordinar eventos de caracter académico como congresos, Simposios, reuniones, etc.

3. Fomentar la integracién de academias de profesores de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacion con la Subdirecciéon Académica, el jurado correspondiente para titulacién de los
alumnos.

5. Asignar semestralmente al personal docente en las materias y horarios establecidos en la programacién
semestral.

6. Atender a alumnos en relacion a su proceso académico, mediante la revision de su kardex, durante el
semestre, cuando el alumno lo solicita.

7. Apoyar a los alumnos en residencia profesional, mediante la asignacién de empresa y proyecto y
seguimiento de su estancia en residencia a través de los reportes emitidos por el alumno.

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

9. Elaborar y presentar propuestas tendientes al fortalecimiento y desarrollo de la carrera y su mejora

continua.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Asignar al personal de la Division de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Solicitar el personal docente requerido para cubrir las necesidades académicas detectadas en los ciclos
escolares.

Verificar que las actividades y procesos de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

2.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
para el personal de la Divisién cuando estos sean requeridos.

Presentar al Departamento de Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

2.

3.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Division firmando los
resguardos correspondientes.

Presentar propuestas a la Subdireccion Académica sobre el equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

Presentar a la Subdireccion Académica propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en su area.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

a.

b.
c.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Académica

Para los tramites y necesidades de informacion y retroalimentacion.

B.-Subdireccion Académica

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

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la captura de horarios, proceso de inscripcion, cargas académicas a alumnos asi como para el control de
indices de desercién escolar y de reprobacion

D.- Jefes de Division y Departamentos Académicos

Para la elaboracion de la programacion semestral y todas las situaciones que se presenten con respecto a los
alumnos.

Para la coordinacién de fechas de aplicacién de examenes globales y especiales, aplicaciéon de examenes de

Inglés.

Para la asignacion de proyectos y asesores de residencia profesional.

Para la asignacion de fechas y sinodales en los actos de recepcion profesional.

Para ejecutar el programa de capacitacion profesional y docente del personal.

E.- Departamentos de Apoyo: Recursos Humanos, Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para p

roveer a la Division de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.
Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad
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Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares
Supervision:

Requiere de supervision sobre actividades de la Oficina de Orientacion y de la secretaria a su cargo.

X Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de Programacion Semestral,
titulacion, residencias profesionales, publicaciones culturales y actos en los que se requiera la participacion
de alumnos representando a la Institucion.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Es responsable del proceso de Programacion Semestral y del buzén
de quejas y sugerencias.

Capacitacion Requerida:

X Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo, actualizacion en nuevas tendencias aplicables tanto a la
carrera como en el ramo educativo.
Anélisis y solucion de problemas:

X Tipo
El analisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
X Cualquier especialidad del area de

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 76



\,og’:ié‘.’.ig% INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
gf qﬁ ‘”\% | MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS | CODIGO:
?—% E 5065, M-RH-01
" 199507 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010
ingenieria
BACHILLERATO O TECNICO EN: X POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién y Control de Actividades
. Manejo del Ambiente Windows.
FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X |RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 35
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 10 Fisico 5

RIESGOS DE TRABAJO
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Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista en el area | Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de de Ingenieria Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas Integracion y

Capacidad analitica y minima de 2 afios. Consolidacion de

critica En manejo de personal. Equipos de Trabajo

Capacidad de Deteccién de Valores como:

Planeacion, Necesidades de responsabilidad, equidad,

Coordinacion, Capacitacion y respeto, honestidad y

Organizacion y control elaboracion de COMPromiso.
Programas
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|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Desarrollo Académico

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector Académico

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Psicéloga y secretaria.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar programas que apoyen el desarrollo y prestacion de los servicios académico del
Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo del personal docente del Instituto, y con el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los alumnos, asi mismo la realizacidn 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.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccion Académica, Subdireccién Académica, Jefes de Division, Planta Docente, Compras y
Mantenimiento.

EXTERNA: Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango, Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de desarrollo del personal docente del Instituto.
2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento y presentarlos en los

términos y plazos establecidos.
3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
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financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién del programa operativo anual del

Departamento.

Participar en las acciones de evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento a su cargo.

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

6. Programar y coordinar las platicas de Escuela de Padres de los alumnos de nuevo ingreso.

7. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnologico.

b

EN MATERIA ACADEMICA

1. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacién del ingreso.

Participar en conjunto con los Jefes de las Divisiones Académicas en el disefio, elaboracion, difusion y
aplicacién de procedimientos de ensefianza aprendizaje necesarios en el Instituto.

3. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de desarrollo del personal docente del Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo.

4. Establecer, desarrollar y difundir programas y eventos que propicien la formacién, actualizacién y
superacion académica del personal docente del Instituto.

5. Realizar investigaciones y proponer soluciones sobre los problemas de desercion y/o reprobacion, asi
como el generar acciones para la retencién de la matricula por carrera en coordinacién con los Jefes de
Divisiones académicas y la Subdireccién Académica.

6. Vigilar que las actividades del Departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

7. Responsabilizarse del control del material audiovisual de apoyo al proceso ensefianza-aprendizaje.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR

1. Supervisar la planeacién y realizacién de platicas de orientacion a los alumnos.

2. Planear, coordinar y dar seguimiento al programa de tutorias.

3. Establecer, desarrollar y responsabilizarse de los programas de induccién, evaluacién y selecciéon de
alumnos de nuevo ingreso y registrar la informacion para cuando le sea requerida.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
para el personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento de
Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento firmando los
resguardos.

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

3. Presentar a la Subdireccién Académica propuestas de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en el Departamento.
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EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:
1. Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.
2. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
3. Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Académica

Para la informacion y autorizacion de tramites que asi lo requieran

B.- Subdirecciéon Académica

Para la planeacion, autorizacion, coordinacién, evaluacidn y seguimiento de las actividades del Departamento
y la aplicacién presupuestal correspondiente

C.- Departamento de Servicios Escolares

Para la planeacion y coordinacion de Inscripciones, examenes de admision y control de estadisticas de
alumnos de nuevo ingreso asi como para el control de indices de desercion escolar y de reprobacion.

D.- Jefes de Division

Para la recopilacién de informacién, asi como la retroalimentacion respecto al sistema de Evaluacion Docente;
para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y/o Actualizacion Profesional.

Para la coordinacién de fechas de Formacion Profesional y Docente en periodos inter semestrales y aquellas
otras actividades que requieran la participacidn y coordinacion entre éste y las Divisiones Académicas.

E.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacién de actividades de apoyo académico o
similares

Supervision:

Requiere supervisidn y control sobre el equipo de apoyo audiovisual proporcionado a los maestros.
X | Requiere de supervision sobre actividades del personal a su cargo.

Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y Docentes

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
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Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades del personal a su cargo, maestros
que imparten cursos de Aprendizaje sinérgico, Induccion a Docentes y a alumnos de nuevo ingreso.
Coordinar grupo de edecanes, Escuela de Padres e Instructores Externos.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo audiovisual, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del equipo y mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre funciones: Planificacién y coordinacion de actividades de Admision, Induccion,
Evaluacion y Capacitacion Docente. Actividades de Investigacion Educativa y de Control Estadistico.
Capacitacion Requerida:

X Sélo de Induccién al Instituto, al Puesto de Trabajo y sobre formacidn profesional requerida en el puesto.
Anélisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Baja, por ser un departamento de apoyo al érea
académica.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA X Cualquier especialidad,

Preferentemente en area humanistica-
administrativa y educacion.

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidades: Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacién, Organizacién y Control de Actividades

Conocimientos: sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
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X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X |PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 95 Rutinario 45
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 5 Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que éste se
desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 28 a 50 afnos Disponibilidad para Viajar: Si
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo actividades académicas | area administrativa Integracion y Consolidacion de Equipos
Capacidad analiticay | Minima de 2 afios. de Trabajo

critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

En manejo de personal.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion y
elaboracion de
Programas

Valores como: responsabilidad,
equidad, respeto, honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Direcciéon Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Coordinador de Laboratorios , Departamento de Difusion y
y Vinculacién

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Planear, coordinar y controlar, las actividades de Investigacion y Desarrollo Tecnol6gico que se realicen en la

Institucion.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Generar investigacion y desarrollos tecnolégicos Utiles, en conjunto con académicos, sector publico, privado y

gubernamental; segun sea el caso.
Validar la participacion del personal docente en el sector industrial en materia de investigacion y desarrollo

tecnoldgico.
Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de invencién para su transferencia al

sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
Supervisar y coordinar el establecimiento de convenios con los sectores productivos y de servicios de la region.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director General, Director Académico, Director de Servicios Administrativos, Subdirector
Académico, Jefes de Divisiones Académicas, Coordinador de Laboratorios, Departamento de Difusion y
Vinculacion, unidades organicas a su cargo, personal docentey  alumnos.

EXTERNA: Direccion de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria de Educacion del
Estado de Durango y con organismos publicos y privados que tenga relacion por la actividad
correspondiente de este puesto .
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:
1. Determinar los objetivos, metas y actividades de la Subdireccién.
2. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios

requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la Subdireccion.

3. Coordinar las actividades de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico que se realicen en la Institucion.

4. Establecer los contactos con los organismos para detectar sus necesidades y/o probabilidades de
innovacion y mejoramiento tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

1. Asignar al personal, de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.
Coordinar la difusion de los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del Instituto
Tecnoldgico y verificar su cumplimiento.

3. Integrar las propuestas de modificaciones a la estructura organica y presentarlas al Director Académico del
Instituto para lo conducente.

4. Representar al Director General y/o Director Académico del Instituto Tecnoldgico en los actos y

comisiones oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

3.
4.

Coordinar la elaboracién de proyectos y contratos relacionados con la investigacion y desarrollo
tecnoldgico con los organismos, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.
Facilitar el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnoldgicos
y comercializacidn con otros centros educativos y con los organismos de los sectores publico, social y
privado.

Promover y coordinar estadias y proyectos en el sector productivo.

Dar seguimiento a las acciones de vinculacién con los diferentes sectores.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1.

Proporcionar seguimiento, a proyectos viables, surgidos de concursos de creatividad, emprendedores o
bien otras fuentes, del alumnado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir y verificar la aplicacién de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo.

Asignar al personal de la Subdireccién, de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puesto autorizados.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion de personal, de conformidad con las normas establecidas.
Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién y superacion
profesional para el personal.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros y gestionar su
autorizacion con el Director Académico del Instituto.

Colaborar en la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direcciéon Académica de acuerdo con las
normas Yy lineamientos establecidos.

Solicitar, vidticos y pasajes del personal de la Subdireccion cuando estos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la Subdireccion
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Coordinar y controlar, asi como reportar, recursos generados y/o utilizados en los desarrollos tecnolégicos
e investigaciones; de procedencia externa.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

2.

Evaluar las propuestas sobre necesidades de recursos materiales necesarios para el funcionamiento de
los laboratorios.

Gestionar la autorizacion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de los
laboratorios.

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

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

Proponer al Director Académico la adquisicién de materiales y equipo que se requieren en los laboratorios
de la Institucion.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1.

2.

Coordinar y promover las reuniones, congresos, simposios o seminarios de caracter cientifico y
tecnolégico que se realicen en el Instituto, asi como llevar un registro de las mismas actividades.
Promover la incorporacion del Instituto Tecnolégico a organismos de caracter cientifico y tecnolégico
nacionales y/o extranjeros.

Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con instituciones
nacionales y extranjeras, de acuerdo con las especialidades que ofrece el Instituto.

Coordinar el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los investigadores del
Instituto Tecnoldgico.

Gestionar ante la Direccion Académica del Instituto, la incorporacién de los investigadores del
Tecnoldgico a organismos nacionales e internacionales de investigacion cientifica y tecnolgica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico e informar de ello a Direccién
Académica del Instituto y a los organismos que proporcionan su 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 tecnolégica al
interior y exterior del Instituto.

Tramitar y controlar la propiedad intelectual, que fuese generada por actividades de desarrollo tecnolégico
e investigacién, tales como patentes, secretos industriales, disefios, etc.
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EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:
a. Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.
b. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
c. Analizar, definir e implantar las acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion General

Para el manejo de informacidn y toma de decisiones que asi lo requieran.

B.- Direccion Académica

Para la autorizacion, planeacién, coordinacidn, evaluacion y seguimiento de las actividades de la Subdireccion
de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico y la aplicacion presupuestal correspondiente.

C.- Subdireccién Académica

Planeacion y coordinacion de actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico, involucrando personal
docente y de investigacion.

C.- Jefes de Divisiones Académicas

Asignacion de horas proyecto y residentes, aplicadas a la realizacion de proyectos de investigacion y
desarrollo tecnolégico.

D.- Departamento de Recursos Financieros

Reportar entrada de recursos econdmicos, producto de desarrollos tecnoldgicos, investigaciones, servicios
tecnolégicos u otros.

E.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo tecnoldgico, de los recursos y apoyos necesarios
en la ejecucion de sus actividades.

F.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la planeacién y coordinacion de actividades de

X desarrollo tecnoldgico con el sector productivo.
Supervision:
X Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo

Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para docentes e investigadores.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
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Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X
Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las funciones y actividades del personal a su
cargo, asi como con docentes y/o investigadores.
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de cdmputo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Vinculacion.
Capacitacion Requerida:

X Induccioén al Instituto, al Puesto de Trabajo y capacitacion profesional.
Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Alta, dependiendo del problema a analizar.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
X Cualquier ingenieria
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién, Negociacion y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion proyectos. Manejo del Ambiente Windows.

FACTORES DE PERSONALIDAD
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X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X |PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X |APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 80 Rutinario 10
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo 10 Intelectual 80
Como Docente 10 Fisico
RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada.

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Indistinto
29 a 55 aios

Sexo:
Edad:

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

Disponibilidad de Tiempo:
Disponibilidad para Viajar: Si

Completo
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Coordinacion de Profesionista Actitud de Servicio.
interpersonales. actividades de desarrollo | preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo.

Capacidad analitica y
critica.

Capacidad de
Planeacion.
Coordinacion,

Organizacion y control.

tecnoldgico.
En manejo de personal.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion.

area de laingenieria con
conocimientos
administrativos.

Integracién y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo.

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad,
lealtad, legalidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Laboratorios

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Baja.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector de Investigacidon y Desarrollo Techoldgico

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Responsables de los Laboratorios de Electromecanica, Industrial y
Electrénica.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar y coordinar las actividades de los Laboratorio de Ingenieria Electromecénica, Industrial y
Electronica.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios internos y externos de los
laboratorios a su cargo.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director Académico, Director Administrativo, Subdirectores Jefes de Division, Jefes de
Departamento, personal adscrito a su area, personal docente y alumnos del Instituto.

EXTERNA: Instituciones publicas y privadas que tengan relacion con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento y presentarlos en
los términos y plazos establecidos.

2. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,

financieros, materiales y servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual del

Departamento.

Participar en las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual del Departamento a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento a

B w
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su cargo.

5. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informaciéon del Instituto Tecnoldgico.

6. Difundir entre el personal del Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo.

EN MATERIA ACADEMICA

1. Coordinar la ensefianza practica relacionada con las materias propias de las carreras que lo soliciten.

2. Participar en conjunto con los Jefes de las Divisiones Académicas en el disefio, elaboracion y mejora de
las préacticas de laboratorio.

3. Supervisare que las actividades de practicas se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

4. Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes

tecnolégicos y comercializacién con otros centros educativos y con los organismos de los diversos
sectores, conforme a los lineamientos definidos por Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico
u otras autoridades del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

©w

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo.

Asignar al personal de la Coordinacion de Laboratorios, de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puesto autorizados.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion de personal, de conformidad con las normas establecidas.
Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion
profesional para el personal.

Presentar al Jefe de Recursos Humanos, los movimientos e incidencias del personal adscrito al
Departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros y gestionar su
autorizacion con el Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Colaborar en la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Coordinacién de Laboratorios de acuerdo
con las normas y lineamientos establecidos.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de adscrito a la Coordinacién de Laboratorios cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentaciéon comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal al Departamento
de Recursos Financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al &rea firmando los resguardos
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correspondientes.

Presentar a la Subdireccién de Investigacién y Desarrollo Tecnologico las solicitudes de equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

Solicitar a la Subdireccién de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico los materiales e insumos necesarios
para la realizacién de las practicas en cada uno de los Laboratorios.

Presentar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico propuestas, bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en los Laboratorios.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1.

2.
3.

Elaborar proyectos relacionados con la gestién y la vinculacién con el sector productivo, de conformidad a
la normatividad institucional y juridica vigente.

Realizacién de servicios externos solicitados y convenidos con el sector privado y publico.

Presentar informes de avances, asi como financieros, sobre las actividades de vinculacién que se
presenten en el area.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema vy el
Subdirector de Investigacién y Desarrollo Tecnologico.

Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora
continua de sus funciones.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A. Jefes de las Divisiones Académicas:

Para la recopilacién de informacién, asi como la retroalimentacion respecto a la parte practica de las

asignaturas; para la deteccion de necesidades de mejoramiento de equipamiento e instalaciones.
B. Departamentos de Apoyo (Compras y Mantenimiento):

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios.
C. Docentes:

Apoyo y seguimiento en la elaboracion de practicas.
D. Alumnos:

Atencidn y apoyo en précticas.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afos en la gestion y operacion de ensefianza practica en el
area.
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Supervision:
Requiere supervisidn y control sobre el equipo de practicas proporcionado a los maestros, asi como

X | servicios externos prestados

Requiere de supervision sobre actividades del auxiliar de laboratorio y secretaria a su cargo.
Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y Docentes
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar maestros que imparten practicas de laboratorio.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable de todo el equipo que este dentro del
laboratorio que sirva para realizar practicas.

Responsabilidad sobre Procesos: Ensefianza practica de las carreras de Electromecanica, Industrial y
Electronica y procesos derivados de los convenios a celebrarse con instancias externas
Capacitacion Requerida:
X Sobre sistemas de automatizacion, Instrumentacion eléctrica y electronica.
Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENCIATURA EN

Ingenieria en Mecénica o Electronica
preferentemente y/o carrera afin

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Habilidad verbal y escrita. Personal, Sistemas de planeacion, Sistemas de automatizacion, Sistemas de
instrumentacion eléctrica, y electronica. Conocimientos basicos de mecanica, eléctrica y electronica.
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Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion.
FACTORES DE PERSONALIDAD
X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION
X | PERSUASION X | INICIATIVA
X | RESPONSABILIDAD X |APERTURA AL CAMBIO
X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 80 Rutinario 10
A la intemperie Variado 40
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 20 Fisico 5
RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con equipamiento y mobiliario

ViIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:
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Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 25 a 55 anos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad analitica y
critica

area de ingenieria

Integracién y
Consolidacion de

Equipos de Trabajo
Capacidad de Valores como:
Planeacion, responsabilidad,
Coordinacion, equidad, respeto,
Organizacion y control honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Laboratorio de Ingenieria Electromecanica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Alta

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Laboratorios

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Atencion y suministro de materiales para la realizacion de las practicas de las materias que lo demandan.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar los espacios y materiales necesarios para la realizaciéon de practicas de las materias que asi lo
requieran.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente para la estancia y uso del material y equipo del laboratorio de
Ingenieria Electromecénica.

Llevar los registros pertinentes para garantizar el suministro de los materiales necesarios.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo del equipo, de tal forma que garantice el buen funcionamiento.

IV. COMUNICACION

INTERNA. Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, Subdirector Académico, Jefes de la Division,
Jefes de Departamento, personal docente y alumnos del Instituto.

EXTERNA. Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operacion del Laboratorio de Ing. Electromecanica.

2. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico.

3. Difundir la normatividad y reglamentos vigentes del Laboratorio de Ing. Electromecénica entre el personal
docente y alumnos del Instituto.
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EN MATERIA ACADEMICA

1. Solicitar los horarios y relacion de practicas a realizar en cada periodo semestral.

2. Participar en conjunto con los Jefes de Divisiones Académicas y docentes en el disefio, elaboracién de
las mejoras de las practicas del Laboratorio de Ing. Electromecanica.

3. Vigilar que las actividades de practicas se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién del Estado de Durango y el Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo.

2. Solicitar personal de apoyo para agilizar las actividades del Laboratorio de Ing. Electromecénica.

3. Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién y superacion profesional para el personal.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Solicitar, viaticos y pasajes del personal cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

2. Presentar la documentaciéon comprobatoria del gasto de viaticos asignados ante el Departamento de
Recursos Financieros.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Laboratorio de Ing.
Electromecénica firmando los resguardos.

2. Presentar a la Coordinacién de Laboratorios las solicitudes de equipamiento y/o instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Presentar a la Coordinacién de Laboratorios las propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieran en el Laboratorio de Ing. Electromecanica.

4. Elaborar programa de mantenimiento preventivo del equipo asignado al Laboratorio de Ing.

Electromecénica.

Mantener un registro de los materiales e insumos utilizados en el Laboratorio de Ing. Electromecanica.

6. Gestionar ante la Coordinacion de Laboratorios los materiales e insumos requeridos para la realizacion de
las préacticas.

o

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO
1. Participar en la prestacion de servicios externos acordes al area, bajo los lineamientos establecidos por la
Coordinacion de Laboratorios.
2. Presentar informes de avances de los proyectos que le sean asignados.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad.
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2. Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema.

3. Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico

Para la planeacion de recursos materiales e infraestructura, asi como informar, la coordinacion, evaluacion y
seguimiento de las actividades relacionadas con la vinculacion del departamento

B. Jefes de Divisiones Académicas:

Para la atencion de casos imprevistos dentro del Laboratorio de Ing. Electromecanica.

C.- Docentes

Para la planeaci6n y coordinacion de las practicas a realizar en el Laboratorio de Ing. Electromecénica.

D.- Departamentos de Apoyo: Compras y Mantenimiento:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios.

E.- Alumnos. Atencion y apoyo en practicas

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
x | El'puesto requiere experiencia minima de 2 afios en la operacion y atencion en Laboratorios.

Supervision:

Requiere supervisidn y control sobre el equipo de practicas proporcionado a los maestros, asi como
X [ servicios externos prestados.

Requiere de supervisidn sobre actividades del auxiliar de laboratorio.

Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y Docentes

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere organizar a los maestros que imparten practicas de
laboratorio.

sirva para realizar practicas.
Responsabilidad sobre Procesos: Ensefianza practica de la carrera de Ing. Electromecanica

Capacitacion Requerida:
Induccion al Instituto y al puesto de trabajo.

Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable todo equipo que este dentro del laboratorio que
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Sobre los diferentes equipos instalados en el Laboratorio de Ing. Electromecanica.
Analisis y solucion de problemas:
X Tipo

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del

puesto

Nivel de Complejidad: Baja

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por solo coordinar el uso del Laboratorio de Ing.

Electromecanica

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

SECUNDARIA X LICENCIATURA EN. |
Ingenieria en Mecénica o Electronica
preferentemente

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacién, Organizacién y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo de software correspondiente al area de

Electromecanica.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO
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X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

X | ESTABILIDAD EMOCIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 70
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 5
Como Docente 10 Fisico 15

RIESGOS DE TRABAJO

Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

Stress, Vista cansada

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con equipamiento y mobiliario

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales Maquinados preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

area de ingenieria

Integracién y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
COMpromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Laboratorio de Ingenieria Industrial

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Baja

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Laboratorios

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar de laboratorio

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Atencion y suministro de materiales para la realizacion de las practicas de las materias que lo demandan.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar los espacios y materiales necesarios para la realizacion de practicas de las materias que asi lo
requieran.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente para la estancia y uso del material y equipo del Laboratorio
de Ing. Industrial.

Llevar los registros pertinentes para garantizar el suministro de los materiales necesarios.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo del equipo, de tal forma que garantice el buen funcionamiento.

IV. COMUNICACION

INTERNA. Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, Subdirector Académico, Jefes de la Division,
Jefes de Departamento, personal docente y alumnos del Instituto.

EXTERNA. Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién del Laboratorio de Ingenieria Industrial.

2. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico.

3. Difundir la normatividad y reglamentos vigentes del Laboratorio de Ingenieria Industrial entre el personal
docente y alumnos del Instituto.
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EN MATERIA ACADEMICA

1. Solicitar los horarios y relacion de practicas a realizar en cada periodo semestral.

2. Participar en conjunto con los Jefes de Divisiones Académicas y docentes en el disefio, elaboracién de
las mejoras de las practicas del Laboratorio de Ing. Industrial.

3. Vigilar que las actividades de practicas se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién del Estado de Durango y el Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo.

2. Solicitar personal de apoyo para agilizar las actividades del Laboratorio de Ing. Industrial.

3. Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién y superacién profesional para el personal.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Solicitar, viaticos y pasajes del personal cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

2. Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados ante el Departamento de
Recursos Financieros.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Laboratorio de Ing. Industrial
firmando los resguardos.

2. Presentar a la Coordinacién de Laboratorios las solicitudes de equipamiento y/o instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Presentar a la Coordinacién de Laboratorios las propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieran en el Laboratorio de Ing. Industrial.

4. Elaborar programa de mantenimiento preventivo del equipo asignado al Laboratorio de Ing. Industrial.

Mantener un registro de los materiales e insumos utilizados en el Laboratorio de Ing. Industrial.

6. Gestionar ante la Coordinacién de Laboratorios los materiales e insumos requeridos para la realizacion de
las practicas.

o

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1. Participar en la prestacion de servicios externos acordes al area, bajo los lineamientos establecidos por la
Coordinacion de Laboratorios.
2. Presentar informes de avances de los proyectos que le sean asignados.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:
1. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema.
3. Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora
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VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico

Para la planeacion de recursos materiales e infraestructura, asi como informar, la coordinacion, evaluacion y
seguimiento de las actividades relacionadas con la vinculacion del departamento

B. Jefes de Divisiones Académicas:

Para la atencidn de casos imprevistos dentro del Laboratorio de Ing. Industrial.

C.- Docentes

Para la planeacion y coordinacion de las préacticas a realizar en el Laboratorio de Ing. Industrial.

D.- Departamentos de Apoyo: Compras y Mantenimiento:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios.

E.- Alumnos. Atencion y apoyo en practicas

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El puesto requiere experiencia minima de 2 afios en la operacion y atencién en Laboratorios.

Supervision:

Requiere supervision y control sobre el equipo de practicas proporcionado a los maestros, asi como
X | servicios externos prestados.

Requiere de supervisidn sobre actividades del auxiliar de laboratorio.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y Docentes

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere organizar a los maestros que imparten préacticas de
laboratorio.

sirva para realizar practicas.
Responsabilidad sobre Procesos: Ensefianza practica de la carrera de Ingenieria Industrial

Capacitacion Requerida:
Induccién al Instituto y al puesto de trabajo.
Sobre los diferentes equipos instalados en el Laboratorio de Ing. Industrial.

Anélisis y solucién de problemas:
Tipo

Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable todo equipo que este dentro del laboratorio que
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El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Baja
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por solo coordinar el uso del Laboratorio de Ing.

Industrial.
ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

SECUNDARIA X LICENCIATURA EN
Ingenieria en Mecanica o Electronica
preferentemente

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo de software CAD/CAM, programacion de

maquinas CNC, programacion de Robots eléctricos.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
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CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 70
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 5
Como Docente 10 Fisico 15

RIESGOS DE TRABAJO

Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

Stress, Vista cansada

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con equipamiento y mobiliario

ViIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales Maquinados CNC preferen‘temer)te,de un Liderazgo

Trabajo en equipo Disefios con CAD/CAM | 8rea de ingenieria Integracion y

Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
COMpromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Laboratorio de Ingenieria Electronica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Baja

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Coordinador de Laboratorios

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Atencion y suministro de materiales para la realizacion de las practicas de las materias que lo demandan.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar los espacios y materiales necesarios para la realizacion de practicas de las materias que asi lo
requieran.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente para la estancia y uso del material y equipo del Laboratorio
de Ing. Electronica.

Llevar los registros pertinentes para garantizar el suministro de los materiales necesarios.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo del equipo, de tal forma que garantice el buen funcionamiento.

IV. COMUNICACION

INTERNA. Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico, Subdirector Académico, Jefes de la Division,
Jefes de Departamento, personal docente y alumnos del Instituto.

EXTERNA. Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operacion del Laboratorio de Ing. Electrénica.

2. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico.

3. Difundir la normatividad y reglamentos vigentes del Laboratorio de Ing. Electrénica entre el personal
docente y alumnos del Instituto.
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EN MATERIA ACADEMICA

1. Solicitar los horarios y relacion de practicas a realizar en cada periodo semestral.

2. Participar en conjunto con los Jefes de Divisiones Académicas y docentes en el disefio, elaboracién de
las mejoras de las practicas del Laboratorio de Ing. Electronica.

3. Vigilar que las actividades de practicas se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién del Estado de Durango y el Instituto Tecnoldgico
Superior de Lerdo.

2. Solicitar personal de apoyo para agilizar las actividades del Laboratorio de Ing. Electrénica.

3. Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién y superacion profesional para el personal.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Solicitar, viaticos y pasajes del personal cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

2. Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados ante el Departamento de
Recursos Financieros.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Laboratorio de Ing.
Electronica firmando los resguardos.

2. Presentar a la Coordinacién de Laboratorios las solicitudes de equipamiento y/o instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Presentar a la Coordinacién de Laboratorios las propuestas, de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieran en el Laboratorio de Ing. Electrénica.

4. Elaborar programa de mantenimiento preventivo del equipo asignado al Laboratorio de Ing. Electrénica.

Mantener un registro de los materiales e insumos utilizados en el Laboratorio de Ing. Electrdnica.

6. Gestionar ante la Coordinacién de Laboratorios los materiales e insumos requeridos para la realizacion de
las practicas.

o

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1. Participar en la prestacion de servicios externos acordes al area, bajo los lineamientos establecidos por la
Coordinacion de Laboratorios.
2. Presentar informes de avances de los proyectos que le sean asignados.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:
1. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Apoyar la operacion de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema.
3. Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 109




.'\;0;3‘59'2,"%,‘ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

&, R - - -
e{qg ?c;:, MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:
B\ ﬁ b5 M-RH-01
" 198~ - |RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico

Para la planeacion de recursos materiales e infraestructura, asi como informar, la coordinacion, evaluacion y
seguimiento de las actividades relacionadas con la vinculacion del departamento

B. Jefes de Divisiones Académicas:

Para la atencidn de casos imprevistos dentro del Laboratorio de Ing. Electrénica.

C.- Docentes

Para la planeacion y coordinacién de las préacticas a realizar en el Laboratorio de Ing. Electrénica.

D.- Departamentos de Apoyo: Compras y Mantenimiento:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios.

E.- Alumnos. Atencion y apoyo en practicas

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El puesto requiere experiencia minima de 2 afios en la operacion y atencién en Laboratorios.

Supervision:

Requiere supervision y control sobre el equipo de practicas proporcionado a los maestros, asi como
X | servicios externos prestados.

Requiere de supervisidn sobre actividades del auxiliar de laboratorio.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y Docentes

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere organizar a los maestros que imparten préacticas de
laboratorio.

sirva para realizar practicas.
Responsabilidad sobre Procesos: Ensefianza practica de la carrera de Ing. Electrénica

Capacitacion Requerida:
Induccién al Instituto y al puesto de trabajo.
Sobre los diferentes equipos instalados en el Laboratorio de Ing. Electrénica

Anélisis y solucién de problemas:
Tipo

Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable todo equipo que este dentro del laboratorio que
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El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Baja
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por solo coordinar el uso del Laboratorio de Ing.

Electrénica
ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

SECUNDARIA X LICENCIATURA EN
Ingenieria en Mecanica o Electronica
preferentemente

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo de software correspondiente a la carrera

de Ing. Electronica.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
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Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 70
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 5
Como Docente 10 Fisico 15
RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.
ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con equipamiento y mobiliario

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo area de ingenieria Integracion y
Capacidad analitica y Consolidacion de
critica Equipos de Trabajo
Capacidad de Valores como:
Planeacion, responsabilidad, equidad,
Coordinacion, respeto, honestidad y
Organizacion y control COMpromiso.
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.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Difusiony Vinculacion

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de vinculacion requeridas por el Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo asi como
las relacionadas con la promocion profesional del alumnado, promocién y control de convenios y contratos que

celebre la institucion con organismos externos.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Promover y concretar convenios y/o contratos que permitan fomentar la vinculacion con diferentes organismos
publicos y privados para la promocién profesional .
Coordinar los servicios de difusion de actividades internas y externas del ITSL.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Jefes de Divisiones Académicas, de Departamento, personal Docente y alumnos del
Instituto, asi como cualquier otra area que requiera de difusion.

EXTERNA: Instituciones publicas y privadas que tengan relacidn con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento y presentarlos en los

términos y plazos establecidos.
2. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operaciéon del programa operativo anual del

Departamento.
3. Participar en las acciones de evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento a su cargo.
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4. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento a
su cargo.
5. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE VINCULACION

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de vinculacién con el sector productivo y sector social.

2.Celebrar convenios y contratos relacionados con la gestidén y la vinculaciéon con el sector productivo de
conformidad a las normas juridicas vigentes.

3.Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnoldgicos y comercializacién con otros centros educativos y con los organismos de los diversos sectores,
de conformidad a los lineamientos estipulados por la  Subdireccién de Investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

EN MATERIA ACADEMICA

1. Organizar y coordinar las actividades de promocion del Instituto tales como casa abierta, expo-orienta, etc.

2. Promover y generar acciones que permitan obtener y mantener informacion actualizada del desarrollo o
trayectoria profesional de los egresados del Instituto.

3. Mantener el servicio de informacion sobre ofertas de trabajo (bolsa de trabajo).

4, Elaborar y mantener actualizado el Directorio de empresas y organismos publicos y privados de la region,
relacionados con el Instituto, ya sea para la promocién de alumnos o para ofertar servicios de capacitacion
0 asesoria técnica, investigacion o desarrollo tecnoldgico.

5. Coordinar todas las acciones relacionadas con las actividades de formacion de los alumnos en conjunto
con las Jefaturas de Division y docentes, tales como, visitas a industrias, visitas de empresarios al Instituto,
visitas de maestros a la industria, etc.

6. Apoyar y difundir los cursos, diplomados y actividades relacionadas con la capacitacién y adiestramiento
que proporcione el Instituto, bajo los lineamientos determinados por la Subdireccion de Investigacion y
Desarrollo Tecnoldgico.

7. Registrar, integrar y coordinar los servicios y actividades relacionadas con la promocion profesional de los
alumnos.

8. Llevar el control de los servicios externos que oferte el Instituto.

9. Coordinar la publicacién de articulos cientificos, tecnolégicos y/o informacion de las actividades internas
del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Solicitar viaticos y pasajes para cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento de Recursos
Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento firmando los
resguardos.

2. Presentar a la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico propuestas para la adquisicion de
bienes, muebles, materiales y equipo que se requieren en el Departamento.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 114




25,

TO

&

1

&

28 INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
§P_\‘§ MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS | CODIGO:
5065

ﬁ M-RH-01

99207 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.
2.

3.

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Apoyar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema y el
Subdirector de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico
Para la planeaci6n, autorizacion, coordinacién, evaluacién y seguimiento de las actividades del
Departamento y la aplicacién presupuestal correspondiente.
B.- Subdirector Académico
Para coordinar las actividades propias del Departamento, que se realizan en conjunto con esta
Subdireccion.
C.- Jefes de Divisiones Académicas y Servicios Escolares
Para la recopilacién de informacion, asi como la retroalimentacion respecto a la operacion del
Departamento.
D.- Departamentos de Apoyo: Compras y Mantenimiento:
Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.
E.- Institucion en general
Para la coordinacién de publicaciones de actividades internas

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Instituto

Experiencia laboral y/o profesional:
El Puesto requiere experiencia minima de 2 afios en la actividades de desarrollo en la empresa.

Supervision:
Requiere supervision y control sobre el equipo de apoyo de transporte.
Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar maestros para las visitas a empresas que se
contactan en el sector productivo.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo audiovisual, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del equipo y mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre funciones: Planificacion y coordinacion de actividades de funciones propias del
puesto .
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Capacitacion Requerida:
Sélo de Induccién al Instituto y al puesto de trabajo.

Analisis y solucion de problemas:

Tipo

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto.

Nivel de Complejidad: Media

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media por la coordinacién que demandan sus actividades
con otras instancias internas y externas.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA

Cualquier especialidad,
Preferentemente en &rea de Ingenieria

SECUNDARIA X

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidades: Habilidad verbal y escrita. Capacidad de planeacién, organizacion y control de actividades

Conocimientos: Sobre el sector empresarial del area de produccion o de servicios, sobre planeacién y

metodologia de Investigacion. Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
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X |APEGO A NORMAS X |NEGOCIACION
X | PERSUASION X | INICIATIVA
X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 50 Rutinario 50
A la intemperie 45 Variado 30
Manejando Vehiculo Intelectual 20
Como Docente 5 Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que éste se
desarrolla.

Stress

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Accidentes automovilisticos, caidas y golpes leves con mobiliario.
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VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 23 a 50 anos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En manejo de personal. preferentemente de un Liderazgo

area administrativa

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

Valores como: responsabilidad,
equidad, respeto, honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Psicéloga

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Departamento de Desarrollo Académico

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar actividades relacionadas con los problemas derivados del proceso ensefianza-aprendizaje de los
alumnos del Instituto Tecnoldgico.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar la realizacion de campafias de orientacion a la comunidad escolar sobre asistencia psicoldgica y medicina
preventiva.

Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver problemas de aprendizaje de los alumnos del
Instituto.

Establecer programas de orientacion a los alumnos para su integracion al Instituto.

Presentar peridicamente al Departamento de Desarrollo Académico reportes de las actividades desarrolladas.

IV. COMUNICACION:

INTERNA: Alumnos y docentes del ITSL

EXTERNA; Profesionales de la Salud, Instituciones del sector salud, escuelas de Educacion Media
Superior y centros de integracion juvenil.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE ORIENTACION EDUCATIVA
1. Desarrollar campafias de orientacion a la poblacién escolar sobre medicina preventiva a través de
conferencias solicitadas a instituciones especializadas como sector salud y centros de integracion juvenil.
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2. Brindar atencion psicoldgica a los alumnos que asi lo requieran por medio de terapia de apoyo.

3. Establecer y apoyar mecanismos de intervencion para resolver problemas de aprendizaje de los alumnos
del instituto, por medio de técnicas conductuales y de comportamiento, cuando el alumno o docente lo
solicita.

4. Coordinar el programa de tutorias del Instituto.

5. Realiza actividades propias del departamento, segun instrucciones cuando se le solicita.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina de orientacion.

2. Presentar al Departamento las solicitudes de equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite

correspondiente.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.
2.

3.

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Apoyar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema y el Jefe
del Departamento de Desarrollo Académico.

Generar estadisticas de sus actividades con la finalidad de establecer controles que permitan la mejora
continua de sus funciones.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:
Médico escolar: coordinacion de actividades de fomento a la salud.

Docentes tutores: para establecer lineamientos de seguimiento de alumnos con problemas, capacitacion sobre
programas de tutorias.

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares

Supervision:
Requiere supervisar los casos de alumnos en terapia de apoyo
Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
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Grado de Responsabilidad:

Capacitacion Requerida:

Tipo

puesto
Nivel de Complejidad: Media

ESCOLARIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO O TECNICO EN:

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Responsabilidad sobre personas:
Requiere de alto grado de discrecion y de ética profesional.

Responsabilidad sobre bienes o equipo:
Es responsable del equipo y mobiliario de la oficina de orientacion.

Sélo de Induccion al Instituto y al Puesto de Trabajo.

Actualizaciones sobre terapias de apoyo de diversa indole.

Analisis y solucion de problemas:

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media.

El analisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del

CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA EN
Psicologia

POSTGRADO
No Indispensable

Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacién, Organizacién y Control de Actividades

. Manejo del Ambiente Windows.
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FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X |RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X |ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 95 Rutinario 20
A la intemperie Variado 5
Manejando Vehiculo Intelectual 70
Como Docente 5 Fisico 5
RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.
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VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 25 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: i

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Licenciatura en Actitud de Servicio
interpersonales En Orientacion Educativa | Psicologia Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

Integracion y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:

responsabilidad, equidad,

respeto, honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Laboratorio

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “F” Planta Baja

PUESTOINMEDIATO SUPERIOR: Responsable del Laboratorio de Ingenieria Industrial

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que permitan su adecuado funcionamiento.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Atencidn de usuarios, y apoyo en el control de los recursos necesarios para el desarrollo de practicas.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Responsable de los laboratorios de Electromecanica y Electrénica, personal docente y alumnos
del Instituto.

EXTERNA: Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Llevar a cabo el seguimiento y control de practicas, trabajos, materiales, equipos y herramientas del

laboratorio.

2. Vigilar el buen uso y funcionamiento del material, equipo, herramienta e instalaciones del laboratorio, e

informar al jefe del departamento cualquier anomalia.

3. Participar en la prestacion de servicios externos que se desarrollen por el departamento al que estd

asignado.
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10.

1.

12.

13.

14.

Proporcionar a los usuarios, previa autorizacion, los equipos, materiales y herramientas para la realizacién
de préacticas.

Sugerir al jefe de departamento cualquier mejora que a su juicio redunde en un mejor funcionamiento del
laboratorio.

Proporcionar servicios de apoyo en la preparacion de practicas a profesores y alumnos.

Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion y realizacion de manuales y programas de
practicas.

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

Mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo del equipo instalado y el equipo que se encuentra en
transito

Recepcion del equipo nuevo y recibir la capacitacion para su funcionamiento. Instalacién y colocacion en
el area adecuada, en caso de ser necesario se realizan accesorios para su instalacion.

Informe diario sobre la practica, numero de practica, fecha, nombre del profesor, horario nimero de
alumnos y material utilizado para la realizacidn de la practica.

Bitacora de las actividades todas las actividades que se realicen dentro del laboratorio.
Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Seguir los lineamientos establecidos en los procesos del Sistema de Gestién de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Responsables de laboratorio.

Para la planeacion, coordinacion, evaluacion y seguimiento de las actividades del puesto.
B.- Docentes: Apoyo y seguimiento en la elaboracion de practicas.

C.- Alumnos. Atencién y apoyo en practicas.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

Experiencia laboral y/o profesional:

El puesto requiere experiencia minima de 6 meses en el mantenimiento de equipos eléctricos, electrénicos
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Supervision: Del uso de equipo, llevar los registros de las practicas realizadas en el laboratorio.

X
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Vigilar a alumnos, para el buen uso del equipamiento
Responsabilidad sobre bienes o equipo: vigilar el uso éptimo de equipo, recursos e insumos.
Responsabilidad sobre Procesos
Capacitacion Requerida:

X Induccién al Instituto y al puesto de trabajo, cursos sobre eléctrica, electrénica, automatizacion y mecanica.
Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por depender del area asignada.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
BACHILLERATO O TECNICO EN: Electrénica, POSTGRADO
X | eléctrica o mecanica o ramas afines. No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Office, Multimetros, Osciloscopios, conexiones eléctricas
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FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 40 Rutinario 40
Laboratorio 60 Variado 20
Manejando Vehiculo Intelectual 10
Como Docente 0 Fisico 30
RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con equipamiento y mobiliario
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VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones 6 meses en Técnico Actitud de Servicio
interpersonales mantenimiento de Integracion y
Trabajo en equipo equipos eléctricos, Consolidacion de

: i electrénicos y mecanicos
Capacidad analitica y

Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Docente

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Variable

JEFE INMEDIATO: Jefe de Division Académica

SUBORDINADOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje de las materias que le son
asignadas, cumpliendo con los programas de estudio establecidos.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Participacion en actividades académicas extracurriculares.
Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus planeaciones didacticas.
Promover y coordinar proyectos de investigacion y vinculacion.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Con docentes, alumnos y Jefe de Division.
EXTERNA: Sector productivo, centros de investigacion y asociaciones profesionales.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnolégica en la
region.

2. Participar en la planeacién de actividades extraescolares, como eventos académicos y de superacion para los
alumnos.

3. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico.
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EN MATERIA ACADEMICA:

N —

[o22N&) B = SV]

7
8
9
10
11
12
13

Impartir los programas de estudio de las materias asignadas a los alumnos.

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la carrera y difundir e implementar los
aprobados para el Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo.

Promover actividades y eventos que apoyen la formacion profesional del alumno.

Aplicar los instrumentos de evaluacién de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticion de cursos para titulacion.

Formular manuales de practicas de laboratorio y material de apoyo didactico.

Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

Participar en reuniones de academia cuando le sean asignadas.

Participar en examenes profesionales.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.
2.
3.

Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Operar y seguir los lineamientos establecidos en los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad.
Proponer Acciones de mejora en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

Vil

A. Jefes de Division Académica
Para la coordinacion y seguimiento a planes y programas de estudio, eventos académicos, asi como
las actividades operativas propias de la Division.

B. Jefe de Laboratorios
Coordinacion necesaria en las asignaturas que se programan con horas préacticas y actividades
extraclase.

C. Docentes
Coordinacion con las planeaciones didacticas de los planes y programas de estudio y formacién de
equipos de trabajo para la organizacién de eventos y para la operacién de proyectos de docencia,
investigacion y vinculacion.

REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
Es deseable experiencia de 1 afio en la imparticidn de clases.

Supervision:
Control de grupos, de avances de residencias profesionales y proyectos de investigacion.
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Aplicar y Seguir Instrucciones:
X | De acuerdo a las que emitan las instancias respectivas.

Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: Grupos de clase

X Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan y de su uso adecuado; asi como del mobiliario del cubiculo
asignado.

Responsabilidad sobre Procesos: Cumplimiento de planes y programas.

Capacitacion Requerida:
X Induccion al Instituto, de llenado de planeaciones didacticas, de actualizacion de especialidades.
Formacién Docente.

Analisis y solucion de problemas:

Tipo:

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
X |puesto

Nivel de Complejidad: Media

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA
X Preferentemente de acuerdo con el
perfil de materias requeridas.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita, manejo de grupos, liderazgo, trabajo en equipo

Conocimientos sobre el &rea de ingenieria industrial, administracién y paqueteria Windows actual

FACTORES DE PERSONALIDAD
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X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION
X PERSUASION X | INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina Rutinario 20
A la intemperie Variado 20
Manejando Vehiculo Intelectual 40
Como Docente 100 Fisico 20
RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Fatiga o Stress, Vista cansada, laringitis

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.
VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:
Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En imparticion de preferentemente de Valores como:

Trabajo en equipo

actividades académicas
deseable de 1 afio.

acuerdo al perfil de la
materia que imparta en la
carrera.

responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Direccion Académica

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Direccién Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos por la Direccion Académica.

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Atencion a alumnos, personal administrativo, de apoyo y directivo del Instituto.
Archivar documentacion.

Elaborar y entregar oficios generados en la Direccion académica.

Recibir oficios destinados al area académica.

Atender llamadas telefonicas.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Jefes de Departamento administrativos y académicos, personal docente, personal de apoyo y
alumnos.

EXTERNA: Personas ajenas al instituto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

Atender a las personas que solicitan informacién.

Organizar archivos de los documentos tanto generados como los recibidos en el &rea Académica.
Elaboracién y entrega de oficios de la Direccién Académica.

Contestar llamadas telefénicas externas e internas.

Elaborar requisiciones y 6rdenes de servicios requeridas por el drea Académica.

ok whd =
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6. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados
7. Presentar propuestas sobre bienes muebles, materiales y equipo necesario que se requiera en la oficina.

Recepcion de papeleria para revalidacion.

Apoyar en los simposios, graduaciones, cursos y eventos especiales de las diferentes carreras y /o de la
Institucién con el fotocopiado. Integracion de cuademillos, elaboracién de diplomas, solicitud de coffe
break; y lo que en el momento se requiera de apoyo.

©

10. Apoyar a todos los demés areas que conforman la Direccion Académica en situaciones que lo requieran.
11. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.
12. Seguir los lineamientos establecidos en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

V1. INTERACCION CON OTROS PUESTOS:
Secretarias de otros departamentos

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares

Supervision:
Requiere de supervision sobre las actividades a su cargo
X | Requiere supervision y coordinacién sobre actividades programadas para Jefes de Departamento.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: No

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de computo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre Procesos: No

Capacitacion Requerida:

Sélo de Induccion al Instituto y al puesto de trabajo, asi como actualizaciones que se requiera en su area
de trabajo.

Anélisis y solucion de problemas:
Tipo
El andlisis y solucién de problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
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puesto
Nivel de Complejidad: Media

propias del puesto.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO O TECNICO EN:

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, ya que Unicamente se aplican sobre las actividades

CARRERA COMERCIAL

0 preparatoria como nivel minimo de
estudios

LICENCIATURA EN

POSTGRADO

Habilidad verbal y escrita. Manejo de archivos, conocimiento sobre planeacion, organizacion y control de

actividades.

Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE
X | TOLERANCIA
X | APEGO A NORMAS
PERSUASION
X | RESPONSABILIDAD
X | ACTITUD DE SERVICIO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

CONDICIONES DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100%

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

ORIENTACION AL LOGRO
CREATIVIDAD

PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

INICIATIVA

APERTURA AL CAMBIO

FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
LIDERAZGO

ESTABILIDAD EMOCIONAL

TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre las opciones un 100%
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Condicion % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 90
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual
Como Docente Fisico
RIESGOS DE TRABAJO
Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.
ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada.
ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.
VIil.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:
Sexo: Femenino Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 25 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: No indispensable
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En actividades Carrera Comercial de Actitud de Servicio
interpersonales secretariales basicas: preferencia o nivel de Valores como:
Trabajo en equipo control de archivos, preparatoria como responsabilidad, respeto,
Capacidad de manejo de computadora, minimo indispensable de | honestidad, lealtad, y
Planeacion, }“a? mpregora y estudios COMpromiso.
Coordinacion, otocopiado
Organizacion y control
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Division

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Académica

UBICACION FiSICA: Edificio “E” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de Division Académica

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

Il. PROPOSITO DEL PUESTO: Brindar el apoyo requerido para el correcto manejo de las actividades
desarrolladas en los departamentos de Informatica y Sistemas y de Desarrollo Académico, facilitando su
organizacion y control, a partir de actividades secretariales basicas.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el apoyo a los departamentos de Informatica y Sistemas, asi como
el Departamento de Desarrollo Académico

IV. COMUNICACION

INTERNA: Jefes de Divisiones Académicas, Jefes de Departamentos, personal secretarial del Instituto,
Direccion Académica, docentes a alumnos.

EXTERNA,; Instituciones Publicas y Privadas; personas Fisicas y Morales que tengan relacion con las
Jefaturas de Divisiones Académicas.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

Elaboracion, entrega y control de archivo de oficios entregados y recibidos por las Divisiones.
Elaboracion de requisiciones, conforme a las necesidades de las divisiones.

Realizar y contestar llamadas telefénicas y llevar control de la agenda de actividades de las Divisiones.
Apoyar en todos los eventos académicos organizados por los Jefes de la Divisiones Académicas.

Apoyar en los eventos de capacitacion docente y profesional, con el fotocopiado, integracién de
cuadernillos, elaboracion de Diplomas y coffe break.

6. Apoyar a las Divisiones en inventarios fisicos de mobiliario y equipo.

S
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7. Apoyar todas aquellas actividades que sean encomendadas por el Jefe de la Division.
8. Difundir la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.
9. Seguir los lineamientos establecidos en los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccién Académica
Entrega y recepcion de oficios.

B.- Jefes de Departamentos Académicos
Entrega y recepcion de oficios.

D.- Departamentos de Apoyo: Compras y Mantenimiento:
Entrega de requisiciones y ordenes de servicio.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X Se requiere experiencia en puesto similar

Supervision:
Requiere supervisidn y control sobre el equipo asignado a su area.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: NO

Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable del equipo y mobiliario a su cargo
Responsabilidad sobre Procesos: NO

Capacitacion Requerida:
Sélo de Induccion al Instituto y al puesto de trabajo.

Andlisis y solucion de problemas:

Tipo

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Baja

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por ser un puesto de apoyo a las areas de las
Divisiones Académicas.

ESCOLARIDAD
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PRIMARIA X CARRERA QOMERCIAL N
O preparatoria como requisito de
estudios minimos indispensables
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Habilidad verbal y escrita. Manejo de Word, Excel, calculadora. Uso de engargoladota, trituradora, copiadora, fax,

manejo de las relaciones interpersonales.

Conocimientos sobre redaccion, computacion ortografia

FACTORES DE PERSONALIDAD

SOCIABILIDAD

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

TOLERANCIA

XX > >

APEGO A NORMAS

PERSUASION

b

RESPONSABILIDAD

b

ACTITUD DE SERVICIO

PERSEVERANCIA

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

CONDICIONES DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100%

X | ORIENTACION AL LOGRO
CREATIVIDAD

X | PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

X | INICIATIVA

X |APERTURA AL CAMBIO
FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
LIDERAZGO

X |ESTABILIDAD EMOCIONAL

TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicién % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 85
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual

Como Docente Fisico
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RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

Vista cansada.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO

Sexo: Femenino
Edad: 20 a 45 afos

Caracteristicas Generales:

Disponibilidad de Tiempo:
Disponibilidad para Viajar:

Completo
No indispensable

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones Experiencia en Carrera Comercial 0 Actitud de Servicio
interpersonales actividades secretariales | preparatoria. Trabajo en equipo
Trabajo en equipo basicas: control de Relaciones Humanas.
Capacidad de archivos, maneo de Orientacion hacia el

organizacion y control de
actividades.

computadora, fax,
impresora y fotocopiado,
etc.

cliente y la calidad.

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
COmMpromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director Administrativo

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién General

UBICACION FiSICA:; Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director General

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Subdirector de Servicios Administrativos , Subdirector de Servicios
Estudiantiles y Division de Centro de Computo

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar las actividades administrativas, de recursos financieros, materiales y humanos asi como los de

servicios escolares y del centro de informacién, que se llevan a cabo en el Instituto.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar las actividades administrativas y funciones de cada uno de los departamentos del area administrativa asi
como guiarlos para la obtencién de nuestras metas en comun, proporcionando a cada elemento los recursos
necesarios, para obtener el trabajo en tiempo, en forma y con calidad. dar seguimiento y evaluacion a los planes de
trabajo, mediante reuniones y supervision de sus acciones.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director General del Instituto, Director Académico, Subdirector Administrativo y Académico, Jefes
de Division, Jefes de Departamento, Personal Administrativo y Académico , Docentes , Alumnos y Padres de

Familia.

EXTERNA: Con la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria de Educacion del
Estado de Durango, Secretaria de Finanzas, Entidades Paraestatales y Contraloria del Estado y con
Organismos publicos y privados que tenga relacion por la actividad correspondiente de este puesto y el
Instituto, con Proveedores de bienes y servicios del Instituto.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

Noakowd -~

Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual.

Participar en las acciones de evaluacién del plan de trabajo anual.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal.
Elaboracion de programa de capacitacion para personal directivo.

Participar en el programa de retribucion, de las prestaciones a los trabajadores.
Participar en los acuerdos tomados por el sindicato del instituto.

Participacion en el comité de adquisiciones.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Solicitar a las entidades Federativas y Estatales el subsidio de la Institucion. Verificar la radicacion del
subsidio conforme a lo autorizado, Revisar la aplicacién correcta del recurso mediante los Estados
Financieros. Trato de cualquier asunto con funcionarios bancarios en caso de requerirse. Estar al tanto de
los pagos realizados ante de SHCP asi como ISSSTE/SAR/FOVISSSTE, declaracién informativa, etc.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1.

2.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccion Administrativa
firmando los resguardos. Revisién y autorizacion de requisiciones de compra y ordenes de servicio de los
departamentos administrativos, y de la misma direccién administrativa, verificar el buen uso de los bienes
adquiridos.
Atencidn en general a cualquier situacion que presente un alumno de este Instituto al igual que a un padre
de familia.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1.

2.

Apoyar en la verificacion la aplicacién correcta de las percepciones y deducciones del pago de los
trabajadores.

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el Instituto Tecnolégico
Superior de Lerdo.

. Asignar al personal de la Institucion de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puesto

autorizados.

. Proponer y coordinar la seleccion y contratacion de personal administrativo y de apoyo del Instituto

Tecnoldgico, de conformidad con las normas establecidas.

. Promover la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion

profesional para el personal docente del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

1.

Apoyar y verificar el buen funcionamiento y manejo de proceso de inscripcion
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2. Apoyar y verificar el buen funcionamiento y control de los procesos de becas que otorga el Instituto.
3. Apoyaren las variedad de necesidades requeridas por los alumnos asi el de sus padres.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:
4.  Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.
5. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
6. Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion General

Planeacion, coordinacion, evaluacién y seguimiento de las actividades del Instituto y de los departamentos
asignados a esta direccion.

B.- Direccion Académica

Coordinacion, evaluacion y seguimiento de las actividades asignadas por la direccién general, coordinacion
para todos los eventos institucionales.

C.- Subdireccion de Servicios Administrativos y Estudiantiles

Recopilacion de informacion de cada area para su analisis, asi como la retroalimentacion para la mejora del los
mismos. Deteccién de Necesidades de Capacitacion y/o Actualizacion Profesional.

Revisién y autorizacién de las adquisiciones requeridas. Autorizacion de viaticos.

D.- Division de Servicios Informaticos:

Recopilacién de informacion para su analisis, asi como la retroalimentacidn para la mejora del los mismos.
Deteccion de Necesidades de Capacitacion y/o Actualizacion Profesional.

Revisién y autorizacién de las adquisiciones requeridas. Autorizacion de viaticos

E.- Departamento de Compras:

Para proveer a la Direccion Administrativa de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus
actividades.

F.- Departamento de Planeacion

Entrega de PTA'Y POA, control y aplicacién de Presupuesto asignado al la Direcciéon Administrativa asi como
control del manejo de los activos asignados.

G.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad.

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
El Puesto requiere Experiencia minima de 5 afios en la coordinacion de actividades administrativas.
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Supervision:
X Requiere supervisar las actividades de la Secretaria a su Cargo
Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para los Subdirectores, Jefe de
Divisién a su cargo y Jefes de Departamento del area.
Aplicar y Seguir Instrucciones:
X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto y aquellas que el Director General
sefale.
Grado de Responsabilidad:
X Responsabilidad sobre personas: Principalmente a los Subdirectores, Division y Jefes de departamento
del area administrativa y en segundo todo el resto del personal.
Responsabilidad sobre bienes o equipo; del adecuado uso y mantenimiento del mismo; asi como del
equipo y mobiliario del departamento, y de la Institucién en General.
Responsabilidad sobre Procesos: Planificacion de capacitacion al personal directivo
Capacitacion Requerida:
X Sélo de Induccion al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Analisis y solucion de problemas:
X El andlisis y solucion de problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media y Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media y Alta, dependiendo del problema a analizar.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA X Cualquier especialidad,

Preferentemente en area econémico-
administrativa

POSTGRADO

BACHILLERATO O TECNICO EN: No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacioén y Control de Actividades
Manejo del Ambiente Windows
FACTORES DE PERSONALIDAD
X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION
X | PERSUASION X | INICIATIVA
X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO
X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 15
A la intemperie 8 Variado 30
Manejando Vehiculo 2 Intelectual 50
Como Docente 0 Fisico 5
RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada, Alta presion, Depresion.
ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario, expuesto a un accidentes al viajar.
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Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de p’)referente[nelnte de un Liderazgo

Trabajo en equipo actividades area economico - Integracion y
Capacidad analitica y administrativas minima | administrativa Consolidacion de
critica de 5 afos. Equipos de Trabajo
Capacidad de En manejo de personal. Valores como:
Planeacion, Deteccién de responsabilidad, equidad,
Coordinacion, Necesidades de respeto, honestidad y
Organizacion y control Capacitacion y COMPromiso.

elaboracion de
Programas
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Servicios Administrativos

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa
UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Financieros,
Mantenimiento y Servicios Generales.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar las actividades Financieras, Humanas y de Mantenimiento y conservacion de los bienes de la

Institucion.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las actividades encomendadas al

personal a su cargo.

Participar en la evaluacion conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal adscrito a la
Subdireccion de Servicios Administrativos y participar en las propuestas sugeridas o, en su caso, las medidas
correctivas que proceden.

Supervisar la optimizacién del uso de los recursos en general.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director Administrativo, Subdirector de Servicios Educativos, Subdirector de planeacion y
vinculacion, jefes de Division y departamentos del area administrativa.

EXTERNA: Con la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, Secretaria de Educacion del
Estado de Durango, Secretaria de Entidades Paraestatales y Contraloria del Estado y con organismos
publicos y privados que tenga relacion por la actividad correspondiente de este puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:
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1. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Subdireccién asignada.

2. Participar en las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual..

3. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales,

4. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.

5. Participacion en el comité de adquisiciones

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Verificar la aplicacion correcta de las percepciones y deducciones del pago de los trabajadores.

2. Apoyo y promocionar la capacitacion y actualizacion.

3. Difundir y verificar el conocimiento y aplicacion del reglamento interno de personal administrativo.

4. Verificar el manejo adecuado del personal conforme tabulador previamente autorizado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros y gestionar su
autorizacion con el Director Administrativo.

2. Colaborar en la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

3. Coordinary controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccion de Serv. Administrativos.

4. Solicitar, vidticos y pasajes cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

5. Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados acuerdo con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.- Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de las instalaciones del Instituto.

2.- Solicitar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan las diferentes
areas.

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

4.- Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material y de servicios requerido por el personal adscrito a la
Subdireccion de Servicios Administrativos.

5.- Proponer al Director Administrativo adquisicién de materiales y equipo que se requieren de la
Institucion.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.- Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

2.- Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.
3.-Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad.
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VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Administrativa
Para la autorizacion, planeacién, coordinacidn, evaluacién y seguimiento de las actividades del area
Administrativa y la aplicacion presupuestal correspondiente
B.- Jefes de Departamentos Administrativos
Elaboracion de propuesta de programacion semestral, asignacion de recursos para la realizacion de los
proyectos.
Para la recopilacién de informacion, asi como la retroalimentacion respecto al sistema de Integral de
Administracion; para la Deteccion de Necesidades de Capacitacidn y/o Actualizacién Profesional.
Para la coordinacidn del mantenimiento correctivo , preventivo, adquisiciones, ampliaciones y mejoras del
Instituto.
C.- Departamentos de Apoyo: Compras,
Para proveer los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de las  actividades encomendadas..
D.- Departamento de Planeacion
Entrega de PTA'Y POA, control y aplicacion de Presupuesto asignado al la Subdireccion de Servicios
Administrativos asi como control del manejo de los activos asignados
E.- Departamento de Gestion de Calidad
Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad
que asi lo faculten.
Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad
Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 5 afios en la coordinacion de actividades de apoyo administraivo
X |osimilares

Supervision:
Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo

X | Requiere supervision y coordinacién sobre actividades programadas para Jefes de Departamentos
Administrativos

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar Jefes de Departamentos, sobre las actividades
administrativas que se realizan dentro del Instituto.
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Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de cdmputo, del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Planificacion y coordinacién de Proceso de Administracién de las
Jefaturas departamentales, y de algun otro proceso que resulte.
Capacitacion Requerida:
X Sélo de Induccion al Instituto y al Puesto de Trabajo.
X Analisis y solucion de problemas:
Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media y Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media y Alta, dependiendo del problema a analizar.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA X Cualquier especialidad,

Preferentemente en el area de
administracion.

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacién, Organizacién y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
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APEGO A NORMAS

PERSUASION

RESPONSABILIDAD

ACTITUD DE SERVICIO

PERSEVERANCIA

XX > > > | ><

CONDICIONES DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100%

CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

NEGOCIACION
INICIATIVA

LIDERAZGO

XXX > > > >

TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre las opciones un 100%

APERTURA AL CAMBIO
FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

ESTABILIDAD EMOCIONAL

Condicion % Tipo %
De Oficina 87 Rutinario 40
A la intemperie 10 Variado 10
Manejando Vehiculo 3 Intelectual 50
Como Docente 0 Fisico 0

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
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Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 anos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio

interpersonales En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo actividades area administrativa Integracion y

Capacidad analitica y administrativas. Consolidacion de

critica En manejo de personal. Equipos de Trabajo

Capacidad de Deteccidn de Valores como:

Planeacion, Necesidades de responsabilidad, equidad,

Coordinacion, Capacitacion y respeto, honestidad,

Organizacion y control elaboracion de lealtad, legalidad y
Programas COMPromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Servicios Estudiantiles

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa
UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director Administrativo

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Division de Servicios Escolares, Jefe del Dpto. Actividades
Extraescolares, Jefe Dpto. Centro de Informacion, Coordinador del Centro de Idiomas

Il. PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar las actividades de servicios escolares, Servicio Social de alumnos, actividades extraescolares y

coordinar y supervisar el Centro de Idiomas.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las actividades encomendadas al
personal a su cargo.

Participar en la evaluacién conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal adscrito a la
Subdireccion de Servicios Estudiantiles y participar en las propuestas sugeridas o, en su caso, las medidas

correctivas que proceden.

Supervisar en general los servicios estudiantiles solicitados por los alumnos, Gestionar y Supervisar el Servicio
Social de los alumnos y dar seguimiento al mismo, la practica de actividades deportivas y/o culturales y una
coordinacion y supervision oportuna del servicio q ofrece el Centro de Idiomas al Instituto.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director Administrativo, Subdirector de Servicios Administrativos, Subdirector de planeacion y
vinculacion, jefes de Divisién, Departamentos del area administrativa, Coordinador del Centro de Idiomas,

alumnos y padres de familia.

EXTERNA: Con la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria de Educacion del
Estado de Durango y con organismos publicos y privados que tenga relacion por la actividad
correspondiente de este puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA
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EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual de la Subdireccion asignada.

2. Participar en las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual.

3. Proponer objetivos, metas y actividades para la eficiencia de los recursos de su area.

4. Coordinar la integracién de necesidades de servicios requeridos por los alumnos para el logro de los
procesos, procedimientos y objetivo Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Apoyo y promocionar la capacitacion y actualizacidn de su personal
2. Difundir y verificar el conocimiento y aplicacién del reglamento interno de personal a su cargo asi como el
reglamento para alumnos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccién Serv. Estudiantiles.

2. Solicitar, vidticos y pasajes cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

3. Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados acuerdo con los procedimientos
Establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS ESCOLARES:

1.- Organizacion y apoyo en el registro de expedientes de alumnos.

2.- Participacion en el proceso de inscripciones y reinscripciones.

3.- Participar en los tramites de acreditacién, certificacion, revalidacion, bajas, titulacion y cedula profesional.
4.- Apoyo en el servicio de actividades deportivas, culturales, recreativas y de asistencia.

5.- Organizacion y control sobre la difusion externa e interna de la Institucion..

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1.- Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2.- Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:
A.- Direccion Administrativa

Para la autorizacion, planeacién, coordinacion, evaluacidn y seguimiento de las actividades de la
Subdireccion de Servicios Estudiantiles y la aplicacion presupuestal correspondiente

B.- Jefe de la Division de Servicios Escolares
Elaboracion del programa de trabajo anual, asignacion de los recursos para la ejecucién de las funciones
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C.- Jefes de Departamentos Administrativos
Elaboracion de propuesta de programacion semestral, asignacion de recursos para la realizacion de los
proyectos.
Para la recopilacién de informacion, asi como la retroalimentacion respecto al sistema de Integral de
Administracion; para la Deteccion de Necesidades de Capacitacidn y/o Actualizacién Profesional.

Para la coordinacion del mantenimiento correctivo , preventivo, adquisiciones, ampliaciones y mejoras del

Instituto.
D.- Departamentos de Apoyo: Compras,

Para proveer los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de las actividades encomendadas.
E.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad

que asi lo faculten.
Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad
Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo
F.- Departamento de Planeacion
Entrega de PTA'Y POA, control y aplicacion de Presupuesto asignado al la Subdireccion de Servicios
Estudiantiles asi como control del manejo de los activos asignados
G. Departamento de Difusion y Vinculacién
Planeacion, organizacion y seguimientos a los trabajos encomendados para la ejecucién de la
comunicacion, difusion interna y externa del Instituto.

VII. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 4 afios en la coordinacion de actividades de apoyo academico o

X similares
Supervision:
Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo
X | Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para Jefes de Division,Departamentos
del area y resto de personal.
Aplicar y Seguir Instrucciones:
X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
X Grado de Responsabilidad:

de Oficina, sobre las actividades que se realizan dentro del Instituto.
mantenimiento del mismo; asi como del mobiliario del departamento.

departamentos, y de algun otro proceso que resulte.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar Jefes de Division, Jefes de Departamentos, Jefes
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de cdmputo, del adecuado uso y

Responsabilidad sobre Procesos: Planificacion y coordinacion de Proceso de Administracion de los
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El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media y Alta, dependiendo del problema a analizar.

CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA EN

Cualquier especialidad, Solamente con
el conocimiento de las funciones del
puesto.

Capacitacion Requerida:

X Sélo de Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
puesto
Nivel de Complejidad: Media y Alta

ESCOLARIDAD

PRIMARIA
SECUNDARIA
BACHILLERATO O TECNICO EN:

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

POSTGRADO
No Indispensable

Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacion. Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

SOCIABILIDAD

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

TOLERANCIA

APEGO A NORMAS

PERSUASION

RESPONSABILIDAD

XX > > > > > [|>

ACTITUD DE SERVICIO

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

XD > > > | > [|>

ORIENTACION AL LOGRO
CREATIVIDAD

PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

INICIATIVA

APERTURA AL CAMBIO

FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
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X | PERSEVERANCIA

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

CONDICIONES DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100%

X |LIDERAZGO

X | ESTABILIDAD EMOCIONAL

TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 96 Rutinario 30
A la intemperie 3 Variado 10
Manejando Vehiculo 1 Intelectual 60
Como Docente 0 Fisico 0

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada.

Caidas y golpes leves con mobiliario.

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 anos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

actividades
administrativas.

En manejo de personal.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion y
elaboracion de
Programas

area administrativa

Integracién y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad,
lealtad, legalidad y
compromiso.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Division de Servicios Escolares

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Servicios Estudiantiles.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Oficina de Servicios Escolares, Médico Escolar y Secretaria

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar a cabo la prestacién de los servicios escolares a la comunidad estudiantil y el control escolar del

Instituto.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el control escolar y servicios estudiantiles, que permitan brindar
atencion al alumnado y sirvan de orientacion sobre las actividades que estos necesitan llevar a cabo durante su

estancia dentro del ITSL.

Asi mismo, proveer de becas escolares al alumnado.

Dentro de los servicios estudiantiles dar atencion médica de urgencias mediante el médico escolar asi como
apoyarlos en el trdmite de seguro facultativo, y seguro de vida.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccion Administrativa, Direccion Académica, Subdireccion de Servicios Estudiantiles, Jefes
de Division, Jefes de Departamento, Médico Escolar, Planta Docente, Alumnos y Padres de Familia.

EXTERNA: Secretaria de Educacién Publica del Estado de Durango, Direccién General de profesiones del
Estado de Durango, Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacion con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:
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own

5.
6.
7.

Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el
Instituto.

Proponer objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta a las necesidades detectadas.
Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento..

Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operacidon del programa operativo anual del
Departamento.

Participar en las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual del Departamento.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento.
Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.
2.

EN

Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del Departamento y verificar
su cumplimiento.

MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

Integrar la informacion y documentacién requerida para el registro y certificacion del alumno.

2. Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion en el Instituto Tecnoldgico.

3. Coordinar y controlar los tramites de acreditacién, certificacion, convalidacion, revision, revalidaciéon,
equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el Instituto Tecnoldgico.

4. Organizar y controlar la integracién de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

5. Controlar el tramite y expedicién de constancias y demas documentos sobre la escolaridad de los alumnos,
conforme a las normas y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto Tecnoldgico y realizar el seguimiento
respectivo.

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

3. Organizar y controlar la atencion medica a estudiantes, asi como la inscripcién al régimen facultativo del IMSS.
Y del seguro de accidentes y de vida.

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

5. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion de Profesiones del Estado de
Durango.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Difundir y aplicar entre el personal del Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica y el Instituto Tecnoldgico Superior de
Lerdo.
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2.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién y superacion profesional para el personal del Departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes para el
personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento de Recursos
Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento firmando los
resguardos.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Estudiantiles las solicitudes de equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Estudiantiles propuestas para la adquisicion de bienes, muebles,
materiales y equipo que se requieren en el Departamento

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1.

Gestionar el Proceso de: Inscripcién, conforme al ciclo PVHA, del Sistema de Gestién de Calidad.

2. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestién de Calidad.
3. Atender la auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Subdireccion de Servicios Estudiantiles

Para la planeacion, autorizacién, coordinacion, evaluacion y seguimiento de las actividades del
Departamento y la aplicacién presupuestal correspondiente

B.- Jefes de las Divisiones

Parala coordinacion de las cargas académicas de los alumnos, examen de ingles, titulacion y el control

de horarios que seran aplicados durante el semestre.

Control de cursos de titulacion, seguimiento de examen profesional, listas de asistencia de los alumnos a
las materias ofertadas en el semestre en curso, entrega de diskettes de captura de calificaciones
semestrales.

C.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

D.- Departamento de Planeacion

Entrega de PTA'Y POA, control y aplicacion de Presupuesto asignado al la Subdireccion de Servicios
Estudiantiles asi como control del manejo de los activos asignados.

E.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo
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VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 4 afios en la coordinacion de actividades de apoyo académico o
similares.
Supervision:

X Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo, Jefe de Oficina y Médico Escolar.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos.
Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar el personal a su cargo.
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del mobiliario del departamento, del uso adecuado
y solicitar el mantenimiento del mismo.
Responsabilidad sobre Procesos: Planificacion y coordinacion de Proceso de entrega de fichas para el
examen de Admisidn, Planificacion y control del proceso de reinscripcidn o inscripcion de alumnos
semestral, planificacion y control del proceso de entrega de calificaciones semestrales e impresion y
entrega de boletas de calificaciones, controlar la inscripcion a examen de ingles. Seguimiento y control de
las convocatorias para becas, Elaboracion de los tramites para titulacion y el registro del mismo.
Capacitacion Requerida:

X Induccion al Puesto de Trabaijo.
Analisis y solucién de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media alta.
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media, por ser un departamento de gran actividades que
se ve reflejada en la vida institucional.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
X Cualquier especialidad, Solamente con
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BACHILLERATO O TECNICO EN:

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

el conocimiento de las funciones del
puesto.

POSTGRADO
No Indispensable

Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Manejo de los principales programas de Windows, habilidad para el manejo de otros sistemas de computo.

Organizacion y control del personal a su cargo.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X |APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 85 Rutinario 30
A la intemperie Variado 30
Manejando Vehiculo Intelectual 40
Como Docente 15 Fisico
RIESGOS DE TRABAJO

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: i
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de Liderazgo
Trabajo en equipo actividades académicas Integracion y
Capacidad analitica y ylo administrativas Consolidacién de
critica minima de 2 afios. Equipos de Trabajo
Capacidad de En manejo de personal. Valores como:
Planeacion, Deteccién de responsabilidad, equidad,
Coordinacion, Necesidades de respeto, honestidad y
Organizacion y control Capacitacion y COMPromiso.
elaboracién de
Programas

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Division de Servicios de Computo

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa.

UBICACION FiSICA: Centro de Computo.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Director Administrativo.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ingeniero en Sistemas, Jefes de oficina, y secretaria

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas y proporcionar servicios de computo a las areas que

integran el Instituto.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del centro de computo, en materia de planeacion,
organizacion escolar, vinculacidn, materia educativa, recursos humanos, recursos financieros, en materia de

informatica y administracion de recursos materiales y servicios.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccion Administrativa, Direccion Académica, Jefes de Division, Departamento de
apoyo (Compras, mantenimiento y difusion), Planta Docente, personal adscrito a su area y alumnos del

Instituto Tecnoldgico.

EXTERNA: Direccion general de Institutos Tecnoldgicos e instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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V.

DESCRIPCION ESPECIFICA

EN
1.

2.
3.
4

oo

EN

EN

EN

EN
1.

EN

EN

MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios de informatica del Instituto.

Proponer objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta a las necesidades detectadas.
Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento.

Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién del programa operativo anual del
Departamento.

Participar en las acciones de evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento.
Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnologico.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del Departamento y verificar
su cumplimiento.

Apoyo para periodo de inscripciones y reinscripciones.

MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen los 6rganos del
Instituto en materia de vinculacién con el sector productivo.

MATERIA DE EXTENCION EDUCATIVA:

Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen los 6rganos del
Instituto en materia de extension educativa.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Difundir y aplicar entre el personal del Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el propio Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo.

Presentar al Departamento y al Director Administrativo los movimientos e incidencias del personal adscrito al
centro de informacién de conformidad con los procedimientos establecidos.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién y superacion profesional para el personal del Departamento.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos y pasajes
para el personal del Departamento cuando estos sean requeridos y presentar al Departamento de
Recursos Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:
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Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento.

Presentar a la Direccion Administrativa las solicitudes de equipamiento de instalaciones para su autorizacién y
tramite correspondiente.

Presentar a la Direccion Administrativa propuestas para la adquisicién de bienes, muebles, materiales y equipo
que se requieren en el Departamento.

EN MATERIA DE INFORMATICA:

akwp =

6.

Disefar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de informacién del Instituto.
Disefiar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y uso de la informacidn del Instituto.

Coordinar el analisis, disefio y programacién de sistemas de los procesos aprobados.

Administrar la operacién y mantenimiento del equipo de computo, asi como la infraestructura del centro.

Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccién de equipo y servicios de computo, y participar en las
licitaciones sobre equipo de computo que realice el Instituto.

Tener el servicio de Internet en optimas condiciones en todo el plantel.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1.

Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.

2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion Administrativa.

Para la planeacion, autorizacién, coordinacion, evaluacién y seguimiento de las actividades del
Departamento vy la aplicacion presupuestal correspondiente

B.- Jefes de la Divisiones.

Para la Planeacion y coordinacion del uso de las aulas activas del centro de cémputo en eventos no
programados en los horarios de clases.
Para la Planeacion y coordinacion de las Inscripciones en relacion al equipo de cdmputo requerido.

C.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusién:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

D.- Planta Docente y Alumnos del Instituto:

Para brindarles servicios relacionados con la informatica y sistemas computacionales.

E.- Personal adscrita al area:

Para en conjunto lograr los objetivos y actividades del departamento.

F.- Departamento de Planeacion

Entrega de PTA'Y POA, control y aplicacion de Presupuesto asignado al la Subdireccion de Servicios
Estudiantiles asi como control del manejo de los activos asignado.

H.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo
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VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

X Experiencia laboral y/o profesional:

El puesto requiere experiencia minima de 4 afios en el area de informatica y sistemas.

X
Supervision:

Requiere supervisidn y control sobre los equipos del centro de cémputo.
Requiere de supervisidn sobre actividades realizadas en el departamento.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y docentes dentro del
centro de computo.
Aplicar y Seguir Instrucciones:
X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
Grado de Responsabilidad:
X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar al personal del centro de computo.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable del equipo del centro de cémputo, sobre el
adecuado uso y mantenimiento del mismo; asi como del equipo y mobiliario del departamento.
Capacitacion Requerida:
X Sélo de Induccién al puesto
Anélisis y solucion de problemas:
X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media, por ser un depto. De apoyo al area administrativa.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN

SECUNDARIA X INFORMATICA, INGENIERIA EN
SISTEMAS, o especialidad en comun.
De preferencia
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BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
X No Indispensable
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacioén y Control de Actividades
Conocimientos de informatica y sistemas de computacioén.
FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 85 Rutinario 45
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente 15 Fisico
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RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se
desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones Dominio de manejo de Profesionista Licenciatura | Actitud de Servicio
interpersonales Informética y Sistemas en Informatica, Ingenieria | | iderazgo
Trabajo en equipo minimo 4 afios. En Manejo | en Sistemas Integracion y
Capacidad analitica y de Grupo§ . Cor]:wputamonales. Consolidacién de Equipos
critica En Coordinacion de preferentemente de Trabajo
Capacidad de Planeacién, ;(}E\i/rf:dg: gc{j\aﬁdoimmas Valores como:
Coordinacion, ' responsabilidad, equidad,
Organizacion y control respeto, honestidad y

COmpromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Recursos Humanos

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Servicios Administrativa.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS Secretaria de Departamento

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar a cabo la administracién de los recursos humanos del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el Recurso Humano del Instituto, en el proceso de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de personal, asi mismo las actividades propias del Departamento, que permita ofrecer el
servicio de pagos oportunos y los tramites que se generen propios del puesto.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccién General, Direccién Administrativa y Académica, Subdireccion de Servicios
Administrativos, Jefes de Division, Jefes de Departamento, Personal Docente, Administrativo, de apoyo y

docentes.

EXTERNA: Direccion de Institutos Tecnoldgicos e instituciones publicas y privadas que tengan relacion con
el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento .
2. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, los recursos humanos,

financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién del programa operativo anual del
Departamento.
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1.
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Participar en las acciones de evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento.
Participar en la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico.

Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios en materia de recursos humanos.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del Departamento

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal del Instituto.

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 el trdmite de la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del Instituto.

Llevar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del Instituto.

Mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto.

Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instituto al Subdirector Administrativo.

Organizar 0 en su caso apoyar los eventos de capacitacién actualizacion y superacion profesional para el
personal de apoyo, administrativo y Directivos del Instituto.

Gestionar en coordinacion con el Asesor Juridico los asuntos de caracter laboral que se presenten en el
Instituto ante las autoridades correspondientes.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento, solicitar viaticos cuando estos
sean requeridos y presentar a al Departamento de Recursos Financieros la documentacién comprobatoria del
gasto de los mismos.

Entregar en tiempo y forma los formatos o solicitud de pago de nomina, issste, fovisssste, etc.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento firmando los
resguardos.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Administrativos las solicitudes de equipamiento de instalaciones para
su autorizacion y tramite correspondiente.

Presentar a la Subdireccién de Servicios Administrativos propuestas para la adquisicién de bienes, muebles,
materiales y equipo que se requieren en el Departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION

1.

Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto, se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Gestionar el Proceso de: Apoyo de Seleccién y Contratacion de Personal, conforme el ciclo PVHA, del Sistema
de Gestion de Calidad.

2. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.

3. Atender las auditorias internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HOROZONTALES:

A.- Direccion Administrativa
Para la autorizacion de los puestos administrativos y asignacion de horas de asignatura
B.- Subdireccion de Servicios Administrativos
Para la planeacion, autorizacién, coordinacion, de los Concursos de oposicion y lo referente a
contrataciones del personal Docente.
C.- Jefes de las Divisiones
Para la recopilacion de informacion referente a los horarios de los docentes y administrativos, horas
asignadas a los docentes, permisos, cursos de capacitacion para personal administrativo y demés
incidencias que puedan verse reflejadas en las nominas de pago y en su expediente personal.
D.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusién:
Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.
E.- Departamento de Planeacién
Entrega de PTA'Y POA, control y aplicacion de Presupuesto asignado al la Subdireccion de Servicios
Estudiantiles asi como control del manejo de los activos asignado.
G.- Departamento de Gestion de Calidad
Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
que asi lo faculten.
Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad
Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El Puesto requiere Experiencia minima de 4 afios en el manejo de personal

Supervision:

Requiere supervisidn y control sobre el equipo de apoyo para el registro de asistencias
Requiere de supervision sobre actividades de la Secretaria a su cargo

Requiere supervisidn sobre las nominas de personal

X Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:
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Responsabilidad sobre personas: Requiere llevar el control de asistencias.
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre Procesos: Nominas, Expedientes ,Reclutamiento y contratacion de personal
Capacitacion Requerida:

X Sélo de Induccion al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Anélisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Media, por ser un departamento de apoyo ala
Institucion.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA EN

SECUNDARIA X Cualquier especialidad,

Preferentemente en area econémico-
administrativa

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Habilidad verbal y escrita. Relaciones Humanas, Interpersonales, Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control
de Actividades

Conocimientos sobre Recursos Humanos, Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO

X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
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X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 95 Rutinario 60
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 30
Como Docente 5 Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas
VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:
Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

actividades académicas
minima de 4 afios.

En manejo de personal.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion y
elaboracion de
Programas

area administrativa

Integracién y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Recursos Financieros.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién de Servicios Administrativos.

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Servicios Administrativos.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Oficina de Recursos Financieros y Secretaria.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar a cabo la administracién de los Recursos Financieros asignados al instituto Tecnoldgico Superior de

Lerdo.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Control del total del presupuesto, manejo financiero correcto, trato bancario, manejo todo lo referente a impuestos y
pago a proveedores.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccion General, Direccion Administrativa, Subdireccién de Servicios Administrativos, Jefes
de las Divisiones, Subdirector de Planeacion y Vinculacion, Jefes de Departamento, Planta Docente.

EXTERNA,; Direccion general de institutos tecnoldgicos, Contraloria del Estado, Entidades Paraestatales,
Despachos Contables, Secretaria de Hacienda, SAT, instituciones publicas, privadas que tengan relacion
con el puesto. Y Proveedores.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccidn de necesidades de necesidades de recursos financieros del Instituto.
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2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento y presentarlos en los
términos y plazos establecidos.

3. Solicitar de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, l0s recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién del programa operativo anual del
Departamento.

4. Participar en las acciones de evaluacion del plan de trabajo anual del Departamento a su cargo.

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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informaciéon del Instituto Tecnologico.

EN MATERIA ACADEMICA

1.-

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal del
departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

N —

2

Determinar las necesidades de Recursos financieros del Instituto para su gestion.

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

El pago de impuestos mediante el sistema de pago via Internet.
Administrar los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del Instituto Tecnolégico.
Administrar los ingresos propios del Instituto de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

La realizacion de los estados financieros al cierre de cada mes para ser enviados a las entidades Federales y
Estatales.

Pago del SAR y de todos los servicios.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

—_

Realizar el pago a proveedores, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.
Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento firmando los
resguardos.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Administrativa propuestas, bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en el Departamento.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1.
2.

Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestidn de Calidad.
Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestién de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HOROZONTALES:

A-

Direccion General y Direcciones de Area.

Para la autorizacion, coordinacion de los estados financieros y firma de los cheques.
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B.-Direccion de Servicios Administrativos.

Para la planeacion, coordinacién y seguimiento de la aplicacidn correcta del ejercicio presupuestal del instituto
y entrega presupuestal anual.

C.- Divisién de Servicios Escolares

Para la Planeacion y coordinacion del pago de Inscripciones, fichas de admision . Becas al esfuerzo
académico.

D.- Jefes de la Divisiones Académicas

Para planear y coordinar el pago de los eventos realizados por los departamentos como proporcionarles los
viaticos y pasajes para el personal que lo requiera.

E.-Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion:

Para recopilar la informacion necesaria en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento,
proporcionar viaticos y pasajes cuando estos sean requeridos.

F.- Departamentos de Apoyo: Compras, Mantenimiento y Difusion:

Para coordinar el pago a los proveedores y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

H.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 4 afios en administracion de recursos financieros, contabilidad y
manejo de presupuestos.

X Supervision:
Requiere de supervision y coordinacién sobre las actividades del jefe de oficina.
Requiere de supervision sobre las actividades de la Secretaria a su cargo

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre Recursos: El control del presupuesto y manejo financiero correcto.
Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar y revisar las actividades con su departamento.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable del equipoy mobiliario del departamento.

Capacitacion Requerida:
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X Sélo de Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Analisis y solucion de problemas:
X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Medio, por ser un dpto. De apoyo al area administrativa.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X ITIC’ENCIATURA EN QONTADURIA
O AREA DE ECONOMICO
ADMNISTRATIVA
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién y Control de Actividades

Conocimientos sistemas contabilidad, dominio del windows

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO

X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD

X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO

X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION

X PERSUASION X INICIATIVA

X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO

X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
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X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 95 Rutinario 50
A la intemperie 5 Variado 20
Manejando Vehiculo Intelectual 30
Como Docente Fisico
RIESGOS DE TRABAJO
Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.
ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada, Mala circulacion.
ACCIDENTES DE TRABAJO:
Golpes leves con mobiliario.
182
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Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 25 a 50 anos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Recursos. | Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En el manejo de preferentemente Lic. Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacioén,
Administracion,
Organizacion y control
del presupuesto.

sistemas de contabilidad,
impuestos.

En manejo de personal.

Deteccién de
Necesidades de
Capacitacion.

Contaduria 0 econémico
administrativa.

Integracién y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, lealtad,
honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Actividades Extraescolares

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Servicios Administrativos

SUBORDINADOS: Promotores de actividades extraescolares

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Participar en la formacion cultural, deportiva o civica de los alumnos del ITSL.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

El encargado de actividades extraescolares debera de atender a los alumnos inscritos en la actividad extraescolar
de la que es responsable, por ejemplo, entrenador de basquetbol, voleibol, béisbol, futbol, rondalla, banda de guerra
escolta y los de esta naturaleza.

Motivar a los alumnos para que formen parte de los grupos representativos del ITSL.

Ensefiar nuevas técnicas que le permitan al alumno desarrollar habilidades que se vean reflejadas en su formacion
profesional.

Realizar entrenamientos, participar en la difusion y formacion de torneos internos, externos y amistosos.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccion Administrativa, Subdireccion de Servicios Administrativos, Divisién de Servicios
Estudiantiles y promotores de actividades extraescolares. .

EXTERNA: Instituciones de educacién, coordinaciones deportivas estatales y federales.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar a la Subdireccion Administrativa en la deteccion de necesidades de servicios a estudiantes.

2. Proponer actividades a realizar en la que den respuesta a las necesidades detectadas, las cuales son
presentadas para ser evaluadas por el subdirector de servicios estudiantiles.

3. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion del Estado
de Durango.

4. Asumir |a responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Hacer buen uso y realizar el inventario del material deportivo o cultural a su cargo.

6. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Realizar torneo internos o eventos en los que se involucre al alumnado y esto permita detectar figuras para los
equipos representativos.

2. Realizar y participar en torneos externos que sirvan para mejorar el nivel del equipo de cada uno de los
deportes y representen un reto para el equipo involucrado.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:
1. Involucrar en torneos representativos Unicamente a los alumnos debidamente inscritos al ITSL.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Asistir a los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal del Departamento
ylo del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Encaso de que le sean asignados viaticos y pasajes debera de presentar al Departamento de Recursos
Financieros la documentacion comprobatoria del gasto de los mismos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su &rea de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Presentar a los coordinadores deportivos propuestos para la adquisicion de bienes, muebles, materiales y
equipo que se requieren en el area de deportes y/o culturales.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Gestionar el Proceso de: Actividades Extraescolares, conforme el ciclo PVHA, del Sistema de agestion de
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Calidad.
2. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestidn de Calidad.
3. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HOROZONTALES:

A.- Direccion Administrativa y Subdireccion de Servicios Estudiantiles, Divisién de Servicios Escolares,
Recursos Financieros y Humanos.

Para la planeacion, coordinacion y seguimiento de las actividades del area de actividades extraescolares.

B.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X La que expuesto requiere, con un minimo de 3 afios de experiencia en el area.

Supervision:
Debera ser supervisado por su jefe inmediato para el control de las actividades.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X

X Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo deportivo y/o cultural a su cargo del
uso adecuado y solicitar al coordinador deportivo el mantenimiento del mismo.
Capacitacion Requerida:

X Conocimientos especificos de la actividad a desarrollar

X Andlisis y solucion de problemas:

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
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puesto
Nivel de Complejidad: baja.
Grado de Autonomia para analisis y solucién: completa
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
X LICENCIATURA
SECUNDARIA Relacionado con la especialidad a
ocupar. En el caso de entrenadores,
constancia de estudios en el ramo.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE: Habilidad para el manejo de grupos, liderazgo y conocimientos especificos de la actividad a

desarrollar.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO

X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD

X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO

X APEGO A NORMAS NEGOCIACION

X PERSUASION X INICIATIVA

X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO

X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X PERSEVERANCIA LIDERAZGO

X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicién % Tipo %
De Oficina 10 Rutinario 20
A la intemperie 85 Variado 20
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Manejando Vehiculo 5 Intelectual 20
Como Docente Fisico 40
RIESGOS DE TRABAJO
Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.
ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, lesiones ocasionadas por la actividad fisica. (torceduras, esguinces, lesiones muscular, fracturas, etc).
ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes en las areas de deportes, y/o con el mobiliario de oficina, accidentes en carretera debido a
competencias externas.
VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:
Sexo: Masculino Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 20 a 50 afios Disponibilidad para Viajar: si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En manejo de alumnos o | Preferentemente con Actitud de Servicio
interpersonales grupos. 3 afos en el Licenciatura en el ramo a | \/zlores como:
Trabajo en equipo area. desarrollar. responsabilidad, equidad,
Capacidad de respeto, honestidad y
Organizacion. COMpromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Servicios Administrativos.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Técnico en Mantenimiento, Intendentes, Operador y/o Chofer,
Secretaria

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar actividades para brindar labores de mantenimiento preventivo y correctivo, realizar actividades
ademas de organizar e instrumentar servicios de intendencia y vigilancia, vy llevar a cabo los servicios
generales de la Institucion

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

Programar, realizar y supervisar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, ademas de los servicios
generales en la institucion. Programar y supervisar labores de limpieza en la escuela. Supervisar actividades de
vigilancia en el instituto.

IV. COMUNICACION.

INTERNA:

Direccion General, Direccion Administrativa, Subdirecciéon de Servicios Administrativos, Direccion Académica,
Subdireccion de Planeacion , Jefes de Division y Jefes de Departamento.

EXTERNA:

Proveedores y Contratistas

V. DESCRIPCION ESPECIFICA.
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( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)
EN MATERIA DE PLANEACION:

1.- Elaborar programa anual de trabajo y programa operativo.
2.- Evaluar plan de trabajo.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

1.- Solicitar vidticos para el personal del departamento cuando estos sean requeridos y presentar la documentacién
comprobatoria del gasto de los mismos

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.-Fomentar capacitacion, actualizacion, y superacién del personal

2.- Presentar incidencias de personal

3.- Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados al departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
1.- Definir actividades de limpieza, mantenimiento, vigilancia y servicios generales.
2.- Solicitar recursos humanos, materiales y financieros para operar el POA.

3.- Verificar que el servicio de vigilancia, limpieza, servicios generales y mantenimiento, se lleve a cabo conforme a
normas y lineamientos.

EN MATERIA DE FUNCION DE CALIDAD

1. Gestionar el Proceso de: Mantenimiento y Conservacion de las Instalaciones, conforme el ciclo PVHA, del
Sistema de agestion de  Calidad.

2. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.

3. Atender las auditorias internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERRACIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.-Direccion Administrativa y Subdireccion de Servicios Administrativos

Planeacion, autorizacion, coordinacién, evaluacion y seguimiento de las actividades del departamento.
B.-Divisiones y Jefes de Departamento

Planeacion y coordinacion de actividades de mantenimiento.

C.-Subordinados de los Departamentos

Realizacion de actividades de limpieza, mantenimiento, vigilancia y servicios generales en el instituto.
D.-Departamento de Planeacion

Entrega de Programa Operativo Anual y Programa de Trabajo Anual.

E.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad
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Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO.

secretaria).

Vil.- ESCOLARIDAD.

Experiencia laboral y/o profesional: (Minimo de 2 afios).

Aplicar y Seguir Instrucciones: (Necesarias para realizar las actividades del puesto).
Grado de Responsabilidad: (Sobre personal, bienes muebles e inmuebles).
Capacitacion Requerida: (Cursos afines al area).

Analisis y solucion de problemas: (Nivel de complejidad: Baja).

IX.- HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

MANEJO DE:

Maquinas y herramientas. Software: Procesador de texto, Hoja de calculo, Bases de datos.

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENCIATURA EN |
Ingenieria eléctrica, mecénica,
electromecanica, civil, etc.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

Supervision: (Técnicos de mantenimiento, intendentes, jardineros, operador, encargado de bodega,
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X.- FACTORES DE PERSONALIDAD.
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
Xl.- CONDICIONES DE TRABAJO. TIPO DE TRABAJO.
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 25 Rutinario 10
A la intemperie 70 Variado 20
Manejando Vehiculo 05 Intelectual 10
Como Docente 00 Fisico 60

XIl.- RIESGOS DE TRABAJO.

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se
desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Ninguna.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y descargas eléctricas.

Xlll.- PERFIL DEL PUESTO.

Caracteristicas Generales:
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Sexo: Masculino.
Edad: 25 a 50 afos

HABILIDADES

Relaciones
interpersonales

Trabajo en equipo
Analitico y critico.

Planeacion,
coordinacion,
organizacion y control

Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

EXPERIENCIA

Actividades de
mantenimiento
preventivo y correctivo.

Manejo de personal.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

EDUCACION

Profesionista
preferentemente de un
area de ingenieria.

FORMACION
Actitud de Servicio.
Liderazgo

Responsable,
respetuoso y honesto.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Sistemas Administrativos

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa

UBICACION FiSICA: Centro de Informacion

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR : Division de Servicios de Computo

SUBORDINADOS: Ingeniero en Sistemas

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO:

Dar el servicio en materia de computacion a todo el personal administrativo, asi como atencion a alumnos y

mantenimiento del equipo de cdmputo del area de internet en el centro de informacion.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

instalacion y verificacion de equipo de computo en el centro de informacion.

Realizar las tareas que se refieran a sistemas de computo, para toda el area administrativa, asi como es la

IV. COMUNICACION
Interna: Todos los departamentos

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.- Elaborar programa anual de trabajo y programa operativo.
2.- Evaluar plan de trabajo

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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3.- Realizar programa de mantenimiento al equipo del area de internet del centro de informacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Instalar equipo en area administrativa.

2. Revisar funcionamiento de las computadoras del area de internet.

3. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo del area de internet
4. Verificar que la red este funcionando bien.

5. Atencion a alumnos en el area de internet.

6. Brindar el servicio de impresion en el area de internet.

7. Llevar bitacora de uso de los equipos en el area de internet.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.-Con todos los departamentos del Instituto.
B.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que

asi lo faculten.
Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad
Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El puesto requiere de habilidad para instalar equipo y software.

Supervision:
Se requiere programar una supervision del equipo esto es un mantenimiento preventivo.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
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X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
X Grado de Responsabilidad:
Es responsable del funcionamiento del equipo computacional, mantenimiento del mismo y atencion a
personal y alumnos.
Capacitacion Requerida:
X Conocer los equipos computacionales.
Analisis y solucion de problemas:
X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por ser un depto. De apoyo al area administrativa.
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENCIATURA EN

Cualquier especialidad, relacionada al
area de sistemas.

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad para utilizar herramientas para desarmar y armar equipos.

Conocimientos: saber manejar los equipos computacionales.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO

X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
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X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 95 Rutinario 45
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como técnico 5 Fisico
RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.
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Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 20 a 55 anos Disponibilidad para Viajar:

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones Deteccion de Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales Necesidades y preferentemente de Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

elaboracion de
Programas

sistemas
computacionales o
informatico

Integracion y
Consolidacion de
Equipos de Trahajo

Valores como:
responsabilidad,
equidad, respeto,
honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Centro de Informacion

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio: Centro de Informacién

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Servicios Estudiantiles.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Bibliotecarios.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Administracion de la biblioteca: Coordinar la prestacion de servicios bibliotecarios que respondan con calidad,
agilidad y de forma satisfactoria a las necesidades de los usuarios.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidad principal del puesto)

Planear, organizar, coordinar y controlar la operacion y mejora continua de la biblioteca.

IV. COMUNICACION

INTERNA:

Bibliotecarios. Subdireccion de Servicios Administrativos, Direcciones de Area,.Jefes de las Divisiones,
personal docente, alumnos Jefes de Departamento .

EXTERNA:

Proveedores. Jefes de Centros de Informacion de otras instituciones.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaboracion y presentacion del POA y del PTA . Evaluacidn de los mismos a su término.
Evaluar plan de trabajo

Planear y coordinar las actividades de organizacién bibliografica y servicios a usuarios.
Planear y coordinar la custodia y salvaguarda de los acervos.

Planear y coordinar la difusién de la informacién de los acervos existentes en la biblioteca
Planear y coordinar conjuntamente con los jefes de carrera la adquisicion de nuevos acervos.

Planear y coordinar la realizacidn de inventarios semestrales.

Planear y coordinar la obtencion de datos base para la obtencion de indicadores de las funcion
biblioteca. Elaboracién de las estadisticas correspondientes.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

©P NN~

1. Administrar las actividades de la biblioteca de acuerdo a los manuales, normas y lineamientos dirigidos a

regular la organizacion y funcionamiento de la misma. Verificar el cumplimiento de los mismos.
Coordinar el mantenimiento y reparacion de libros.
Planear y coordinar conjuntamente con los jefes de carrera la adquisicién de nuevos acervos.

Planear y coordinar la realizacion de inventarios semestrales.
Planear y coordinar la obtencién de datos base para la obtencidn de indicadores de las funcion
biblioteca. Elaboracién de las estadisticas correspondientes.

ook W

o~

9. Formular propuestas orientadas a mejorar la organizacion y el servicio de la biblioteca, presentand
consideracién de su jefe inmediato superior.

Planear y coordinar la orientacidén a alumnos de nuevo ingreso sobre el uso y servicios de la biblioteca.

es de la

Planear y coordinar la orientacién a alumnos de nuevo ingreso sobre el uso y servicios de la biblioteca.
es de la
Controlar las solicitudes de compra de suministros necesarios para la adecuada operacion de la biblioteca.

Coordinar el cuidado, mantenimiento, adecuacién y modernizacion de instalaciones, mobiliario y equipo.
olasala

10. Realizar las tareas y participar en las actividades que le sean solicitadas en la linea escalar de mando en

los términos y plazos solicitados.
EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestién de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES

a) Direccion Administrativa y Subdireccion de Servicios Estudiantiles.

Planeacion, autorizacion, coordinacién, evaluacion y seguimiento de las actividades del departamento
b) Departamento de Compras.

Solicitudes de compra y/o servicios

c¢) Servicios Generales.

Servicio de limpieza y arreglos generales.

d) Subdireccion de Planeacion.
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Integracién a la planeacion institucional. Observancia de los procedimientos y acciones que nos indica.
e) Direccién General.
Asistencia a reuniones y eventos dispuestos de parte de direccién general.
f) Jefes de Divisiones.
Acuerdos para la adquisicion de nueva bibliografia.
g).- Departamento de Gestion de Calidad
Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad que
asi lo faculten.
Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad
Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

X Experiencia laboral y/o profesional:

El puesto requiere experiencia minima de 2 afios en Puestos similares
Supervision:

X Requiere supervisar y controlar lo planeado y a las personas a su cargo.

N Aplicar y seguir instrucciones:
Requiere aplicar y seguir las instrucciones que le son proporcionadas con respecto al adecuado
desempefio de actividades generales y especificas del area.

X Grado de responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: requiere de de coordinar a los bibliotecarios a su cargo y de brindar el
mejor servicio posible a los usuarios.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Cuidar y salvaguardar los acervos existentes en la biblioteca.
Responsabilidad sobre procesos: planeacién y coordinacion de procesos.

X Capacitacion Requerida:
En administracion y operacion bibliotecaria.

X Anélisis y solucion de problemas:
Andlisis y solucion de problemas propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de Complejidad: Baja
Grado de autonomia para andlisis y solucién de problemas en su area: Media. Se requiere de
comunicacion, coordinacion y visto bueno de su jefe inmediato superior.
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ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENCIATURA EN |
Deseable en administracion o
bibliotecologia.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Habilidad para planear, organizar y controlar. Habilidades de comunicacidn verbal y escrita.

Manejo de computadora: Word, Excel, paquetes informaticos.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD x | ORIENTACION AL LOGRO

x | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE x | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS NEGOCIACION

PERSUASION x | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO

x | ACTITUD DE SERVICIO x | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X | LIDERAZGO

x | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO x | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 40
A la intemperie Variado 15
Manejando Vehiculo Intelectual 40
Como Docente Fisico 5
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RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

Stress, vista cansada

Cortaduras con hojas

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
Planeacion, Planeacion, Profesionista Liderazgo
Organizacion, Organizacion, preferentemente con

Coordinacion Coordinacion gagirsﬁgtggoellg;?;n|stra0|on Integracién y

y control y control ' Consolidacién de

Capacidad analitica y
critica

Trabajo en equipo

Relaciones
interpersonales

Servicio a usuarios

Manejo de personal.

Equipos de Trabajo
Actitud de Servicio

Valores: responsabilidad,
equidad, respeto,
honestidad y
COMpPromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Centro de Idiomas

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa.
UBICACION FiSICA: Edificio “Centro de idiomas”

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdirector de Servicios Estudiantiles
PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Docentes de ingles

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO: Que se lleve a cabo las actividades de ensefianza del idioma ingles en el
Instituto.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo la coordinacion de las actividades de ensefianza del idioma inglés del Instituto.

IV. COMUNICACION
INTERNA: Subdirector de Servicios Estudiantiles, Jefes de las Divisiones de carrera Jefes de
Departamento y Docentes.

EXTERNA: Organismos publicos, privados que tengan que ver con el puesto. Alumnos externos grupos de
instituciones interesados en el aprendizaje del idioma ingles.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proporcionar a la Subdireccién de Servicios Estudiantiles la informacién necesaria para la elaboracién del
programa de trabajo anual y el programa operativo anual.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:
1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DIFUSION:

1. Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusion del idioma ingles del Instituto.

2. Coordinar la atencidn de visitantes al Instituto Tecnolégico y proporcionarles la informacion respectiva.

3. Desarrollar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita, audiovisual y
fonética el idioma ingles en el Instituto.
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b

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién, circulares y folletos de informacién relacionados con

las actividades de promocion del idioma ingles.

5. Participar conjuntamente con las areas del Instituto en la impresiéon de examenes de ingles que se aplican
como uno de los requisitos para titulacion.

6. Dar seguimiento a los programas de planificacién que se entregan por parte de los maestros de ingles al
principio del semestre.

7. Elaborar los listados de los diferentes grupos de ingles del Instituto.

8. Llevar seguimiento y control de la imparticion de clases por parte de los maestros de ingles en el centro de
idiomas.

9. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades relacionadas con el desempefio

de su puesto.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Divisiones Académicas
Para coordinar las actividades de elaboracion de examenes de ingles que se aplican a los alumnos como
requisito para poder titularse.
B.- Subdireccion de Servicios Estudiantiles
Para coordinar las actividades de difusion del instituto, con apoyos de equipo, materiales y apoyos
necesarios.
C.- Puestos de Apoyo: Compras y Mantenimiento.
Para proveer a la oficina de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X Conocimiento del Idioma Ingles

Supervision:
X | Requiere de supervision del jefe inmediato sobre actividades programadas para la difusion del idioma
ingles.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: si tiene
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de difusion de ingles y el de su oficina.
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la coordinacion.

Capacitacion Requerida:
X Sélo de Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo.

Andlisis y solucién de problemas:
Tipo: actividades y personales

puesto
Nivel de Complejidad: Baja
Grado de Autonomia para andlisis y solucién: Baja.

ESCOLARIDAD

SECUNDARIA LICENCIATURA

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Cualquier especialidad

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

Responsabilidad sobre actividades: Comunicar y difundir las actividades que surjan y sean planeadas por

El analisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del

Conocimiento del idioma ingles, habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién y Control de

Actividades

Conocimientos sobre el manejo de computadora. Manejo del Ambiente Windows
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FACTORES DE PERSONALIDAD

X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO

X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD

X | TOLERANCIA PENSAMIENTO PRACTICO

X | APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION

X | PERSUASION X | INICIATIVA

X | RESPONSABILIDAD X |APERTURA AL CAMBIO

X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

X | PERSEVERANCIA X |LIDERAZGO

X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 85 Rutinario 30
A la intemperie 15 Variado 50
Manejando Vehiculo Intelectual 20
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

ViIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto
Edad: 28 a 50 afnos

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones Coordinacion de grupos | Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales ,malnej.ol de grupos, Con Licenciatura Liderazgo
Trabajo en equipo SOC|ab|l|dad etc. ValoreS como:
Capacidad de responsabilidad, equidad,
Planeacion, respeto, honestidad y

Coordinacion,
Organizacion y control

compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Ingeniero en Sistemas.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion Administrativa.

UBICACION FiSICA: Centro de Computo.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Division de Servicios de COmputo

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas y proporcionar servicios de computo a las areas que

integran el Instituto.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar, controlar y evaluar las actividades del centro de computo, en materia de organizacién escolar, materia
educativa, recursos humanos, materia de informatica y administracién de recursos materiales y servicios.

IV. COMUNICACION
INTERNA: Direccién Administrativa, Divisién de Informatica, Departamentos de apoyo (Mantenimiento

y difusién), Divisién de Servicios Escolares, Planta Docente, personal adscrito a su area y alumnos del Instituto
Tecnoldgico.

EXTERNA: Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del Departamento y verificar
su cumplimiento.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen los drganos del
Instituto en materia de vinculacién con el sector productivo.

EN MATERIA DE EXTENCION EDUCATIVA:

1. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen los drganos del
Instituto en materia de extension educativa.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Difundir y aplicar entre el personal del Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y el propio Instituto
Tecnoldgico Superior de Lerdo.

2. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal del Departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento.

2. Presentar al jefe de la division de informatica las solicitudes de equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Presentar al jefe de la division de informatica propuestas para la adquisiciéon de bienes, muebles, materiales y
equipo que se requieren en el Departamento.

EN MATERIA DE INFORMATICA:

Disefar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de informacién del Instituto.
Disefar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y uso de la informacion del Instituto.

Coordinar el andlisis, disefio y programacion de sistemas de los procesos aprobados.

Administrar la operacién y mantenimiento del equipo de computo, asi como la infraestructura del centro.

Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccion de equipo y servicios de computo, y participar en las
licitaciones sobre equipo de computo que realice el Instituto.

o=

EN MATERIA DE FUNCION DE CALIDAD

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONRALES:

A.- Division de Servicios Informaticos

Para la Planeacion y coordinacion del uso de las aulas activas del centro de cdbmputo en eventos no
programados en los horarios de clases.

B.- Division de Servicios Escolares
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Para la Planeacion y coordinacion de las Inscripciones en relacion al equipo de cdmputo requerido.
C.- Departamentos de Apoyo: Mantenimientoy Difusion:

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.
D.- Planta Docente y Alumnos del Instituto:

Para brindarles servicios relacionados con la informatica y sistemas computacionales.

E.- Personal adscrita al area:

Para en conjunto lograr los objetivos y actividades del departamento.

H.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El puesto requiere experiencia minima de 2 afios en el &rea de informatica y sistemas.
Supervision:
X Requiere supervisidn y control sobre los equipos del centro de cémputo.

Requiere de supervision sobre actividades realizadas en el departamento.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y docentes dentro del
centro de computo.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X

X Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar al personal del centro de computo.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable del equipo del centro de cémputo, sobre el
adecuado uso y mantenimiento del mismo; asi como del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre procesos: No tiene
Capacitacion Requerida:

X | selo de Induccion al Instituto.

X Anélisis y solucion de problemas:

Tipo
El analisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
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puesto

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por ser un puesto de apoyo al Departamento

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURA EN
SECUNDARIA INFORMATICA, INGENIERIA EN
SISTEMAS, INGENIERIA EN
ELECTRONICA.
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Capacidad de Planeacién, Organizacién y Control de Actividades
Conocimientos de informatica y sistemas de computacién.
FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CREATIVIDAD
X TOLERANCIA PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO ESTABILIDAD EMOCIONAL
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TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre las opciones un 100%

CONDICIONES DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 45
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 45
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 25 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
Trabajo en equipo En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
Capacidad analitica y En Coordinacion de preferentemente de un Liderazgo

critica
Capacidad de Planeacién,

Coordinacion,
Organizacion y control

actividades En manejo de
personal.

Elaboracién de Programas

area de ingenieria en
Sistemas
Computacionales,

Informatica, Electronica.

Integracion y
Consolidacién de Equipos
de Trabajo

Valores como:

responsabilidad, , respeto,
honestidad y compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Medico General

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta baja

PUESTON INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de la Divisidon de Servicios Escolares

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Brindar atencién médica de urgencia y trasladar al lesionado en caso de requerir al siguiente nivel.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Brindar atencién médica de urgencia a los alumnos y personal docente del ITSL, en caso de que el lesionado
requiriere atencion médica mayor deberd trasladarlo al siguiente nivel, para su atencion.

En caso de muerte accidental realizar los tramites necesarios para el cobro del seguro de vida.

Proporcionar a los alumnos informacion sobre el seguro facultativo, realizar el tramite ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

En el caso de los alumnos que su padre o tutor fallezca, el area de servicios médicos realizara el tramite de la Beca
por fallecimiento del padre o tutor, con la autoridad del alumno involucrado.

Realizar platicas de prevencidn e interés del alumnado.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Jefe de la Division de Servicios Escolares, Alumnos, Padres de familia, Personal en genral y
docentes.

EXTERNA: IMSS, Aseguradora.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:
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1. Proponer actividades a realizar en el area de servicios médicos de acuerdo a las necesidades detectadas, las
cuales son presentadas para ser evaluadas por el jefe del departamento.

2. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del &rea'y someterlos a consideracién del
jefe del departamento.

3. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion del Estado
de Durango.

4. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con

los procedimientos establecidos.

Controlar y dar seguimiento a la entrega de medicamentos o material de curacion.

Mantener un inventario del equipo médico entregado.

7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sean requeridos por
instancias superiores.

o o

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:
1. Dar tramite al seguro facultativo unicamente a los alumnos debidamente inscritos al ITSL.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Proporcionar a la comunidad escolar atencidn continua y programar platicas sobre temas de salud.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Asistir a los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal del Departamento
ylo del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al jefe del departamento propuestas para la adquisicidn de bienes, muebles, materiales y equipo que
se requieren en el area de deportes.
EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. INTERACCION CON OTROS PUESTOS:

A.- Jefe de la Division de Servicios Escolares
Para la planeacion, coordinacion y seguimiento de las actividades del area de servicios médicos.
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B.- Comunidad escolar
Para la atencién médica continua.
C.- Departamento de Gestion de Calidad
Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
El Puesto requiere experiencia en el puesto

Supervision
No requiere

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Alta debido a que de la atencién médica del instituto tiene
consecuencias en las actividades de la comunidad escolar.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo.

Capacitacion Requerida:
Ser médico.

Anélisis y solucion de problemas:

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Alta

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Alta, por ser un area de gran actividad que se ve reflejada
en la atencion médica.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

SECUNDARIA LICENCIATURA
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En medicina
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Ser médico y conocer de primeros auxilios
Conocer lo basico sobre el manejo de los principales programas de Windows
FACTORES DE PERSONALIDAD
X | SOCIABILIDAD ORIENTACION AL LOGRO
CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X |APEGO A NORMAS X | NEGOCIACION
X | PERSUASION X | INICIATIVA
X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X | ACTITUD DE SERVICIO X | FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X | PERSEVERANCIA LIDERAZGO
CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 80 Rutinario 50
A la intemperie 20 Variado 25
Manejando Vehiculo Intelectual 10
Como Docente Fisico 15

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.
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ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes con el mobiliario de oficina.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Femenino Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 25 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: no
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En manejo de alumnos o | Profesionista : Médico Actitud de Servicio
interpersonales grupos. Liderazgo

Trabajo en equipo Actualizacion en primeros Integracion y
Capacidad analitica y auxilios Consolidacion de
critica Equipos de Trabajo
Capacidad de Valores como:
Planeacion, responsabilidad, equidad,
Coordinacion, respeto, honestidad y
Organizacion y control COMPromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Oficina de Servicios Escolares

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa

UBICACION FiSICA; Edificio “C” Planta baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Division de Servicios Escolares

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar en la prestacion de los servicios escolares a la comunidad estudiantil y en el control escolar del
Instituto.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyar las actividades relacionadas con el control escolar y servicios estudiantiles, que permitan brindar atencién al
alumnado y sirvan de orientacién sobre las actividades que estos necesitan llevar a cabo durante su estancia dentro
del ITSL.

Apoyar en las gestiones realizadas para la obtencidn de recursos para becas escolares que seran de beneficio para
el alumnado.

Dentro de los servicios estudiantiles realizar las actividades necesarias para realizar las credenciales escolares y del
personal.

Dentro del area de control escolar, realizar los certificados totales y parciales, apoyar las actividades de inscripcion y
reinscripcion.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector de Servicios Estudiantiles, Division de Servicios Escolares, Docentes, Alumnos y
Padres de Familia.

EXTERNA: No aplica
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar al jefe del departamento de servicios escolares en la deteccién de necesidades de servicios a
estudiantes y de control escolar en el Instituto.

2. Proponer actividades a realizar en el Departamento que den respuesta a las necesidades detectadas, las
cuales son presentadas para ser evaluadas por el jefe del departamento.

3. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento y someterlos a
consideracién del jefe del departamento.

4. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion del Estado
de Durango.

5. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

N MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su inscripcion.
Integrar y controlar los expedientes de los alumnos del Instituto.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultado de sus evaluaciones de acuerdo con los
procedimientos de control escolar.

wrh—=m

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean requeridos por
su jefe inmediato.
2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Asistir a los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal del Departamento
ylo del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al jefe del departamento propuestas para la adquisicion de bienes, muebles, materiales y equipo que
se requieren en el Departamento
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EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestién de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Subdirector de servicios Estudiantiles y Jefe de la Division de Servicios Escolares

Para la planeacion, coordinacion y seguimiento de las actividades del Departamento y la aplicacion
presupuestal correspondiente.

B.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la CalidaD.
Atender las demandas del Sistema de Gestidn de calidad

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El Puesto no requiere experiencia en el puesto.

Supervision:
Requiere de supervision sobre actividades de la secretaria del departamento
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X

X Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: Requiere apoyar a el personal del departamento.
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del mobiliario del departamento, del uso
adecuado y solicitar el mantenimiento del mismo.
Responsabilidad sobre Procesos: No tiene

X Capacitacion Requerida:

Induccién al Puesto de Trabajo.
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Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media .
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja, por ser un departamento de gran actividades que
se ve reflejada en la vida institucional.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA X LICENCIATURA EN

Cualquier especialidad.
Preferentemente Ing. en Sistemas

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades

Manejo de los principales programas de Windows, habilidad para el manejo de otros sistemas de computo.

Organizacion y control del personal a su cargo.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
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X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 30
A la intemperie Variado 30
Manejando Vehiculo Intelectual 40
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes con mobiliario.

ViIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Indistinto
25 a 55 aiios

Sexo:
Edad:

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

Disponibilidad de Tiempo: Completo
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de Preferente Ing. En Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

actividades académicas
y/o administrativas
minima de 2 afos.

En manejo de personal.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion y
elaboracion de
Programas

Sistemas, o dominio del
puesto

Integracién y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

224




o808, INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

S TG
3 . (=) - - 2,
ef qg ®\§ : MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:
?—% E b AL M-RH-01
" 198~ - |RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Oficina de Recursos Financieros.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion Administrativa.

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Departamento de Recursos Financieros.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar las actividades relacionadas con la contabilidad del Instituto Tecnoldgico.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Apoyo al departamento en la realizacion de todas las necesidades del Instituto.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director Administrativo, Subdirector de Servicios Administrativos.

EXTERNA: Proveedores del instituto.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Elaboracién de cheques para pago de servicios y proveedores cada veces que sea necesario 0 segun la

importancia.

2. Elaborar relacion de necesidades de recursos materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual y someterla a la consideracion del jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

3. Programar y coordinar las actividades para entregar la informacion y documentacion en el plazo que sea
requerida por instancias superior.

4. Mantener actualizados los estados presupuestales por partida conforme a las normas establecidas.

5. Observar los lineamientos establecidos de los manuales de clasificacion por objetos para realizar la relacion
analitica de cada subsidio.

6. Realizar el pago a proveedores, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Departamentos Académicos y Administrativos:

Para entregarles el cheque de los viaticos.

B.- Departamento de Recursos Humanos:

Solicitar las nominas para capturar la informacién necesaria para el pago del SAR y pedir los oficios para el
pago del ISSSTE.

C.- Oficina de Compras.

Para verificar el pago a los proveedores.

D.- Departamento de Gestién de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad.
Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 1 afio en administracién de recursos financieros y contabilidad.
Supervision:
X Requiere de supervision y coordinacion para la elaboracion de los cheques.

Requiere de supervision para la elaboracidn de los estados presupuestales por subsidio.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X
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Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre Recursos: La elaboracién correcta de los cheques y Estados presupuestales.
Responsabilidad sobre personas: Ninguna
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipoy mobiliario que tiene a su cargo,
como los sistemas de banco y contabilidad.
Capacitacion Requerida:
X Sélo de Induccion al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Analisis y solucion de problemas:
X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan, se deben de coordinar con el dpto.
Nivel de Complejidad: Baja
Grado de Autonomia para analisis y solucién: Baja, por ser una oficina de apoyo al departamento de
recursos financieros.
ESCOLARIDAD
CARRERA COMERCIAL
PRIMARIA 0 preparatoria como estudios minimos
indispensables
SECUNDARIA X LICENQIATURA EN )
Cualquier ; preferente en contabilidad o
comercial en contaduria
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Excel, Word, y sistemas de contabilidad

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 227



éo\;gg{%% : INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
gf qg}\é | MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS | CODIGO:
3%,-,: E 5065, M-RH-01
199507 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010
FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 97 Rutinario 80
A la intemperie 3 Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 10
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

Stress, Columna, Vista cansada, Mala circulacion

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Golpes leves con mobiliario.
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Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 18 a 40 aios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
Trabajo en equipo En el manejo de Preferentemente Actitud de Servicio

Capacidad de analisis,
Planeaci6n de las
actividades.

Agilidad para captura 'y
elaboracién de cheques.

sistemas contabilidad.

contabilidad o comercial

Integracion en Equipos
de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, lealtad,
honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de la Direccion Administrativa

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FiSICA; Edificio “C” Planta Alta

JEFE INMEDIATO: Director Administrativo

SUBORDINADQS: Ninguno

Il. PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyo a todas los requerimientos solicitados por la Direccién Administrativa.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Principalmente apoyo a la Direccion Administrativa, a la Direccién General, Subdireccion de Servicios
Administrativa, a los Departamentos en General ( en caso de requerirlo) y Alumnado

IV. COMUNICACION

INTERNA: Principalmente a la Direccién Administrativa, Direccion General y Subdireccion de Servicios
Administrativos

EXTERNA: Ninguna.
V. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Atender a las demandas solicitadas por Director Administrativo.

2. Organizar archivos de los documentos tanto generados como los recibidos por la Direccién Administrativa.
3 Elaboracion y entrega de oficios al Area Administrativa y las requeridas.

4 Contestar llamadas telefonicas externas e internas.

5 Elaborar requisiciones y ordenes de servicios.

6 Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su persona.

7 Atender las necesidades solicitadas por todos los departamentos y alumnado.

8 Apoyar a los Departamentos Administrativos en situaciones imponderables.
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9 Atender las demandas del Sistema de Gestién de Calidad

VI. INTERACCION CON OTROS PUESTOS:
Solamente al nivel secretarial.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

X Experiencia laboral :
El Puesto requiere experiencia minima de 2 afios en el conocimiento secretariado.

Supervision
Requiere de supervisidn sobre las actividades programadas

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: No tiene

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo de computo y del adecuado uso y
mantenimiento del mismo; asi como del equipo y mobiliario del departamento.

Responsabilidad sobre Procesos: No

Capacitacion Requerida:

X Sélo de Induccioén al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Analisis y solucién de problemas:
X El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan por las actividades del puesto.
ESCOLARIDAD
X
PRIMARIA CARRERAl COMERCIAL
O Secretariado
SECUNDARIA LICENCIATURA
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable
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HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita, manejo de archivos
Manejo del Ambiente Windows
FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicién % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 75
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 10
Como Docente Fisico 5

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas, cortadas y golpes leves con mobiliario y/o equipo

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Femenino Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 18 a 50 anos Disponibilidad para Viajar: No indispensable
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En actividades Carrera comercial 0 Actitud de Servicio
interpersonales secretariales basicas, Secretariado

Trabajo en equipo control de archivos.

Valores como:
responsabilidad, respeto,

Mangjo de computadora, honestidad, lealtad y
fax, impresora y compromiso.
fotocopiado.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

233




éoggg“g&,% INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
g qg g\% : MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:
'.%m E b s M-RH-01
" 199507 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Docente de Idioma Inglés

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion Administrativa

UBICACION FiSICA: Variable

JEFE INMEDIATO: Coordinador del Centro de Idiomas

SUBORDINADOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje del idioma ingles,
cumpliendo con los programas de estudio establecidos.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Participacion en actividades extracurriculares.
Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus planeaciones didacticas.

Promover y coordinar proyectos de investigacion y vinculacion.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector de Servicios Estudiantiles., Coordinador del Centro de Idiomas, docentes del idioma

Inglés, alumnos
EXTERNA: Sector productivo y asociaciones bilingies.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.-Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion de idioma ingles en la region.
2.-Participar en la planeacién de actividades, como eventos académicos y de superacion para los alumnos.
3.-Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién del Instituto Tecnoldgico.
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EN MATERIA ACADEMICA:

1.-Impartir los programas de estudio de ingles asignados a los alumnos.

2.-Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con el idioma ingles para el Instituto Tecnologico
Superior de Lerdo.

3.-Promover actividades y eventos que apoyen la formacion del ingles del alumno.

4 -Aplicar los instrumentos de evaluacion de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos establecidos.

5.-Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

7.-Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién de cursos para titulacién.

8.-Formular manuales de exdmenes aplicables a los alumnos .

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:
A. Coordinador del Centro de Idiomas.
Coordinacion necesaria en la planeacién que se programan con horas practicas y actividades
B. Docentes
Coordinacion con las planeaciones didacticas de trabajo

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X | Es deseable experiencia de 1 afio en la imparticion de clases en el idioma ingles.

Supervision:
Control de grupos, de avances de planeacién de matera.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
X | De acuerdo a las que emitan las instancias respectivas.

Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: Grupos de clase

X | Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del equipo audiovisual, del equipo de
laboratorio y aulas que se le asignan vy de su uso adecuado.

Capacitacion Requerida:

X Induccién al Instituto, de llenado de planeaciones didacticas, de actualizacién de especialidades.
Formacién Docente.

Andlisis y solucion de problemas:

Tipo:

x | Elanlisis y Solucion de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Media
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ESCOLARIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO O TECNICO EN:

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN
X | ENSENANZA DEL IDIOMA INGLES

LICENCIATURA
No necesariamente.

POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Habilidad verbal y escrita, manejo de grupos, liderazgo, trabajo en equipo

Conocimientos sobre el area de ensefianza del idioma ingles y paqueteria Windows actual

FACTORES DE PERSONALIDAD

SOCIABILIDAD

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

TOLERANCIA

APEGO A NORMAS

PERSUASION

RESPONSABILIDAD

ACTITUD DE SERVICIO

PERSEVERANCIA

XX DX [> > [I> [I>X | > || >

CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

CONDICIONES DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100%

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

ORIENTACION AL LOGRO
CREATIVIDAD

PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

INICIATIVA

APERTURA AL CAMBIO

FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
LIDERAZGO

ESTABILIDAD EMOCIONAL

XX I >[I > > > | >< [><

TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre las opciones un 100%
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Condicién % Tipo %
De Oficina Rutinario 20
A la intemperie Variado 20
Manejando Vehiculo Intelectual 40
Como Docente 100 Fisico 20

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Fatiga o Stress, Vista cansada, laringitis

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:
Sexo: Indistinto

Edad: 20 a45 afios

Disponibilidad de Tiempo:

Disponibilidad para Viajar: Si

Completo

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones En Manejo de Grupos Conocimiento del idioma Actitud de Servicio
interpersonales En imparticion de ingles preferentemente de | \/zlores como:

Trabajo en equipo

actividades académicas
deseable de 1 afio.

acuerdo al nivel de
ensefianza.

responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
CoMpromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa

UBICACION FiSICA: Centro de Computo Planta Alta

JEFE INMEDIATO: Jefe del Dpto. de Informacion

SUBORDINADOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Organizacion bibliografica y atencién a usuarios.

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidad principal del puesto)
Organizacion bibliogréfica y atencién a usuarios con amabilidad y eficiencia.

IV. COMUNICACION

INTERNA:

Jefe de Centro de Informacion, Subdireccion de Servicios Estudiantiles, Personal Docente, Alumnos.

Departamento de Compras.

EXTERNA: Proveedores. Instituciones con mismo nivel

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el proposito del mismo)

Informar y orientar a los usuarios para encontrar la informacién que buscan.
Préstamo de libros y acervos bibliograficos. Control de los mismos.
Recepcidn de libros y acervos bibliograficos devueltos.

Ordenamiento de libros, residencias, tesis, cd’s, publicaciones periddicas, efc.
Elaboracion de recibos de multas.

Custodia y salvaguarda de acervos.

QR wh =
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7. Recepcion y procesamiento de nuevos libros (clasificacion, sellado, forrado, pegado de sobre e insercion
de papeleta).

8. Registrary dar de alta los nuevos libros en base de datos, inventario y catalogo de usuarios.

9. Deteccion y separacién de libros que necesitan ser reparados.

10. Coordinacion y control de alumnos que prestan su servicio social en la biblioteca.

11. Realizacién de inventarios semestrales.

12. Manejo y aplicacion de registros para la obtencion de datos base para la obtencion de indicadores de las
funciones de la biblioteca. Concentrado de datos, obtencién de indicadores y elaboracién de estadisticas
mensuales, semestrales y anuales.

13. Llenado, trdmite, seguimiento y control de solicitudes de compra y mantenimiento.

14. Coadyuvar en la elaboracion del POA, PTA y evaluacién de estos.

15. Ordenamiento y archivamiento de documentos.

16. Cuidado del buen estado de instalaciones, mobiliario y equipo.

17. Regulacion del orden y buen comportamiento de los alumnos dentro de la biblioteca.

18. Formulacién de sugerencias orientadas a mejorar la organizacion y el servicio.

19. Realizar las tareas y participar en las actividades que le sean solicitadas por su jefe inmediato.

20. Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES

g) Departamento de Compras.
Solicitudes quincenales de compra.
h) Servicios Generales.
Servicio de limpieza

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El puesto requiere experiencia minima de 1 afio en puestos similares de atencion a personal

Supervision:
X Requiere de un nivel bajo de supervision sobre el desempefio de sus actividades.

Aplicar y seguir instrucciones:

Se requiere de retencion, capacidad y actitud positiva para realizar sus actividades de acuerdo a las
instrucciones que le son dadas.

Grado de responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Directamente responsable de brindar el mejor servicio posible a los
usuarios.

Responsabilidad sobre bienes o equipo: corresponsable de cuidar y salvaguardar los acervos existentes
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acervos.

en la biblioteca.

Capacitacion Requerida:
Operacion bibliotecaria: clasificacion, manejo del programa computarizado para la administracién de

Analisis y solucion de problemas:

Analisis y solucion de problemas propios de la naturaleza de las actividades del puesto.
Nivel de Complejidad: baja

Grado de autonomia para analisis y solucién de problemas en su area: baja.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
X' | BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
Como estudios minimos indispensables
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Habilidades de comunicacidn, orientacion y servicio.
Manejo de computadora: Word, Excel. Sistemas de informética
FACTORES DE PERSONALIDA
X | SOCIABILIDAD X | ORIENTACION AL LOGRO
X | CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X | CREATIVIDAD
X | TOLERANCIA X | PENSAMIENTO PRACTICO
X | APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X | INICIATIVA
X | RESPONSABILIDAD X | APERTURA AL CAMBIO
X | ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
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X | CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X | ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 60
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 10
Como Docente Fisico 20
RIESGOS DE TRABAJO

Seiiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Ninguna.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Lastimarse la espalda . Posible caida al acomodar libros en la parte superior de los estantes.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 18 a 40 afos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

Organizacion Servicio a usuarios Bachillerato o carrera Actitud de Servicio

Relaciones afin, como estudios Valores: responsabilidad,

interpersonales minimos indispensables | respeto, honestidad y
COMpromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Instructor de actividades extraescolares

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta baja

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Departamento de Actividades Extraescolares.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Ejecutar las actividades extraescolares del area de cultura y deportes del Instituto Tecnoldgico Superior de

Lerdo

lll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar las actividades extraescolares del area cultura de deportes, brindar atencién al alumnado que participa en
los equipos representativos del ITSL.
Organizar torneos interno y externos del voleibol, béisbol, basquetbol y futbol, en las ramas varonil y femenil.

Apoyar en las gestiones realizadas para la obtencion de recursos que seran utilizados en el mantenimiento de las
instalaciones deportivas y/o en la compra de material deportivo que brindara apoyo a el alumnado.

Realiza la inscripcién de los equipos representativos para los torneos externos, participacion en los juegos inter
tecnolégicos, juegos amistosos, etc.
Apoyar y coordinar las actividades culturales, civicas, efc.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector de Servicios Educativos, Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares,
Alumnos y Padres de Familia

EXTERNA: .Escuelas y Centros Deportivos
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar al jefe del departamento de actividades extraescolares en la deteccion de necesidades de servicios a
estudiantes.

2. Proponer actividades a realizar en el Departamento que den respuesta a las necesidades detectadas, las
cuales son presentadas para ser evaluadas por el jefe del departamento y la subdireccidon de servicios
estudiantiles.

3. Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del Departamento y someterlos a
consideracién del jefe del departamento.

4. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion del Estado
de Durango.

5. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Controlar y dar seguimiento a la entrega de material deportivo de cada una de los deportes vigentes en el
ITSL.

7. Mantener un inventario del equipo deportivo entregado a cada uno de los entrenadores.

8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Apoyar en la realizacién de torneos internos en los que se involucre al alumnado y esto permita detectar figuras
para los equipos representativos.

2. Apoyar en la realizacion y participar en torneos externos que sirvan para mejorar el nivel de juego de cada uno
de los deportes y representen un reto para el equipo involucrado.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1. Involucrar en torneos representativos tnicamente a los alumnos debidamente inscritos al ITSL.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacidn que le sean requeridos por
su jefe inmediato.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Asistir a los eventos de capacitacion, actualizacidn y superacion profesional para el personal
del Departamento y/o del Instituto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

4. Presentar al jefe del departamento propuestas para la adquisicién de bienes, muebles, materiales y equipo que
se requieren en el area de deportes.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 243




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

.oy\;O/G‘MOS(,
,é?.f "“w,;s% <
gf qﬁ 2%20|  MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:
?—% E 5065 M-RH-01
72

199507 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010

1. Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de Calidad.
2. Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:
Con su jefe directo, y con el Departamento de Gestion de Calidad

VII. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El Puesto requiere experiencia en el puesto y en el area de deportes.

Supervision:
Requiere de supervision sobre actividades desarrolladas por los entrenadores deportivos.
Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefaladas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X
X TR
Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: Requiere apoyar a el personal a su cargo, en caso de participar en
torneos externos es necesario controlar y dar a conocer entre los alumnos las reglas de participacion, debe
de mantener la integridad fisica de los alumnos.
Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del mobiliario del departamento, del uso adecuado
y solicitar el mantenimiento del mismo.
Elaboracion, seguimiento y control de las convocatorias para torneos internos y externos.
X Capacitacion Requerida:
Actualizacion de técnicas que sirvan de apoyo al area de deportes
X Andlisis y solucion de problemas:

Tipo

puesto

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Nivel de Complejidad: Media.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA
SECUNDARIA
X BACHILLERATO O TECNICO EN:

Grado de Autonomia para analisis y solucién: Media alta, por ser un area de gran actividad que se ve
reflejada en la formacién de los alumnos.

CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA
Educacion Fisica

POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad en el manejo de grupos. Capacidad de Planeacién, Organizacion y Control de Actividades.

Manejo de los principales programas de Windows,

Organizacion y control del personal a su cargo.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE
X TOLERANCIA
X APEGO A NORMAS
PERSUASION
X RESPONSABILIDAD
X ACTITUD DE SERVICIO
PERSEVERANCIA
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO
CONDICIONES DE TRABAJO

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

ORIENTACION AL LOGRO
CREATIVIDAD

PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

INICIATIVA

APERTURA AL CAMBIO

FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
LIDERAZGO

ESTABILIDAD EMOCIONAL

DX > > >[I [I>=

TIPO DE TRABAJO
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Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 5 Rutinario 20
A la intemperie 90 Variado 20
Manejando Vehiculo 5 Intelectual 30
Como Docente Fisico 30

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, lesiones ocasionadas por la actividad fisica. (torceduras, esguinces, lesiones muscular, fracturas,
etc.

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes en las area de deportes, y/o con el mobiliario de oficina, accidentes en carretera debido a
competencias externas.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Masculino Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 25 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Lic. Educacion Fisica o Actitud de Servicio
interpersonales En Coordinacion de conocimiento del area. Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y

actividades deportivas

1Y ) Integracion y
minima de 1 afios.

Consolidacion de

critica En manejo de alumnos o Equipos de Trabajo
Capacidad de grupos. Valores como:
Planeacion, Deteccion de responsabilidad, equidad,

Necesidades de
Capacitacion y
elaboracion de
Programas

respeto, honestidad y
COMpromiso.

Coordinacion,
Organizacion y control
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa.

UBICACION FiSICA: Centro de computo.

JEFE INMEDIATO: Jefe de la Division de Informatica.

SUBORDINADOS: Ninguno.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Funciones de recepcionista para el control de la entrada y salida de los usuarios al centro de computo, asi

como brindar el servicio de impresion.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)
Funciones de recepcionista para controlar la entrada y salida de los usuarios al centro de computo y llevar un
registro de todos los servicios que se brindan como son: uso de computadora, Internet, impresion y areas de

practicas.

IV. COMUNICACION
INTERNA: Jefe de la Division de Informética, Ing. en Sistemas, Personal Docente y Alumnos.

EXTERNA: Ninguna

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propdsito del mismo)

1. Atencién a los alumnos y docentes al momento de entrar al centro de cdmputo y realizar el registro de
acuerdo al servicio solicitado.

Verificar la disponibilidad de las aulas y equipos para permitir el acceso a los usuarios.

Mantener el orden en el area de recepcion.

Brindar el servicio de impresion asi como su registro.

Brindar el servicio de venta de disquette.

ok LN
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6. Realizar corte diario de las ventas registradas.
7. Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Planta Docente y Alumnos del Instituto:

Para brindarles servicios relacionados con la informatica y sistemas computacionales.
B.- Personal adscrito al area:

Para en conjunto lograr los objetivos y actividades del departamento.

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

Supervision:
X Requiere supervisidn y control sobre los equipos del centro de cémputo.
Requiere de supervision sobre actividades realizadas en el departamento.

Requiere supervision y coordinacion sobre actividades programadas para alumnos y docentes dentro del
centro de computo.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

X

X Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: No tiene
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsable del equipo del centro de cémputo, sobre el
adecuado uso y mantenimiento del mismo; asi como del equipo y mobiliario del departamento.
Responsabilidad sobre procesos: No tiene

X Capacitacion Requerida:

Solo de Induccion al Puesto

Anélisis y solucion de problemas:
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ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA LICENCIATURA EN
BACHILLERATO O TECNICO POSTGRADO
X Como nivel de estudios minimos indispensables
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Conocimientos basicos de computacion: Office
FACTORES DE PERSONALIDAD
SOCIABILIDAD ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
TOLERANCIA PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 80
A la intemperie Variado 10
Manejando Vehiculo Intelectual 10
Como Docente Fisico

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 18 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: No
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
Trabajo en equipo En el manejo del paquete | Media Superior o carrera | Actitud de Servicio
Relaciones interpersonales | computacional Office. inconclusa Valores como:
responsabilidad, respeto,
honestidad y compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria de Departamento

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa

UBICACION FiSICA: Donde se localice el Departamento

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento Inmediato

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyo a todos los requerimientos solicitados por el Departamento asignado.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el Departamento asignado y brindar el servicio de manera oportuna

IV. COMUNICACION
INTERNA: Jefe del Departamento asignado, jefe de oficina.

EXTERNA: no aplica.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propdsito del mismo)

ACTIVIDADES RUTINARIAS
1. Mantener en orden y vigente el archivo.
2. Varia segun las necesidades de cada Departamento
3. Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calidad
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VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Jefe del Departamento asignado

El jefe del departamento debera dar las instrucciones necesarias al personal secretarial para que realice de
acuerdo a los reglamentos su trabajo.

B.- Secretarias de otros departamentos

Deberd interactuar para el seguimiento y/o realizacién de actividades.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
Secretariado

X Supervision:

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

y solicitar al jefe del departamento el mantenimiento del mismo.

Capacitacion Requerida:
Actualizacion de los sistemas de cdmputo utilizados en el departamento.

Anélisis y solucion de problemas:

puesto
Nivel de Complejidad: baja.
Grado de Autonomia para analisis y solucién: no aplica.

ESCOLARIDAD

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

El personal secretarial debera ser supervisado por su jefe inmediato para el control de las actividades.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del mobiliario del departamento, del uso adecuado

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
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PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO O TECNICO EN:

X CARRERA COMERCIAL
Secretariado ,comercio técnico y/o afin

LICENCIATURA

POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Manejo de los principales programas de Windows, conocer y realizar las actividades propias del puesto.

FACTORES DE PERSONALIDAD

SOCIABILIDAD

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

TOLERANCIA

X > [ > >

APEGO A NORMAS

PERSUASION

>

RESPONSABILIDAD

>

ACTITUD DE SERVICIO

PERSEVERANCIA

X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

X ORIENTACION AL LOGRO

X CREATIVIDAD

X PENSAMIENTO PRACTICO
NEGOCIACION

X INICIATIVA

X APERTURA AL CAMBIO

FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
LIDERAZGO

X ESTABILIDAD EMOCIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 40
A la intemperie Variado 30
Manejando Vehiculo Intelectual 30
Como Docente Fisico
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RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, vista cansada por la computadora.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes con el mobiliario de oficina.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Femenino Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 18 a 40 afos Disponibilidad para Viajar: no

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En manejo de alumnos o | Secretariado, Carrera Actitud de Servicio
interpersonales grupos. comercial . Valores como:

Trabajo en equipo No indispensable responsabilidad, equidad,
Capacidad de respeto, honestidad y
Organizacion. CompPromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Taquimecanégrafa

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direcciéon Administrativa

UBICACION FiSICA: Donde se localice el Departamento

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento Inmediato

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyo a todos los requerimientos solicitados por el Departamento asignado.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el Departamento asignado y brindar el servicio de manera oportuna

IV. COMUNICACION
INTERNA: Jefe del Departamento asignado, jefe de oficina.

EXTERNA: no aplica.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propdsito del mismo)

ACTIVIDADES RUTINARIAS
1. Mantener en orden y vigente el archivo.
2. Varia segun las necesidades de cada Departamento
3. Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calidad

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 255



osicos, INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

4 ;Q — ~ p
of qg \é MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:
?—% 2 ﬁ b 45 M-RH-01
" 199507 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:
Octubre 2010

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Jefe del Departamento asignado

El jefe del departamento deberéa dar las instrucciones necesarias al personal secretarial para que realice de
acuerdo a los reglamentos su trabajo.

B.- Secretarias de otros departamentos

Debera interactuar para el seguimiento y/o realizacién de actividades.

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
Secretariado

X Supervision:
El personal secretarial debera ser supervisado por su jefe inmediato para el control de las actividades.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

y solicitar al jefe del departamento el mantenimiento del mismo.

Capacitacion Requerida:
Actualizacion de los sistemas de computo utilizados en el departamento.

Anélisis y solucion de problemas:

puesto
Nivel de Complejidad: baja.
Grado de Autonomia para analisis y solucién: no aplica.

ESCOLARIDAD

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Es responsable del mobiliario del departamento, del uso adecuado

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
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PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO O TECNICO EN:

CARRERA COMERCIAL
Secretariado ,comercio técnico y/o afin

LICENCIATURA

POSTGRADO

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:

Manejo de los principales programas de Windows, conocer y realizar las actividades propias del puesto.

FACTORES DE PERSONALIDAD

X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 40
A la intemperie Variado 30
Manejando Vehiculo Intelectual 30
Como Docente Fisico
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RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, vista cansada por la computadora.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes con el mobiliario de oficina.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Femenino Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 18 a 40 anos Disponibilidad para Viajar: no

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En manejo de alumnos o | Secretaria, Carrera Actitud de Servicio
interpersonales grupos. comercial , preparatoria | \/alores como:

Trabajo en equipo No indispensable ylo afin responsabilidad, equidad,
Capacidad de respeto, honestidad y
Organizacion. ComMpPromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mantenimiento.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa.

UBICACION FISICA: Edificio “C”, Planta Alta.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno.

Il. PROPOSITO DEL PUESTO. Realizar actividades concernientes al mantenimiento preventivo y correctivo
en las instalaciones del Instituto.

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura eléctrica, hidraulica,
sanitaria y/o fisica de la institucion.

IV. COMUNICACION

INTERNA:

Director Administrativo, Subdirector de Servicios Administrativos, Jefe del Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales, Intendentes y Vigilancia.

EXTERNA:
No aplica
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA.

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el proposito del mismo)

1.- Realizar recorrido diario en las instalaciones de la institucion.
2.- Reportar anomalias a jefe de mantenimiento.

3.- Ejecutar orden de trabajo programada.

4.- Apoyo a diferentes eventos en la institucion.

5.-. Atender las demandas del Sistema de Gestién de Calidad

VI. INTERRACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales

Recepcion de orden de servicio programada, para llevarse a cabo.
Intendentes.

Apoyo para solucionar anomalias en la infraestructura de la institucién.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO.

X Experiencia laboral: propia del puesto

X Grado de Responsabilidad: (Sobre la infraestructura de la institucion).

X Capacitacion Requerida: (Electricidad industrial, soldadura, aire acondicionado, manejo de maquinas y
herramientas).

X Analisis y solucion de problemas: Bajo

VIIl.- ESCOLARIDAD.

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL:
SECUNDARIA LICENCIATURA:

X BACHILLERATO POSTGRADO.
O dominio del oficio
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IX.- HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
MANEJO DE:
Magquinas herramientas, aparatos de medicion, efc.
X.- FACTORES DE PERSONALIDAD
SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CREATIVIDAD
TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
XI.- CONDICIONES DE TRABAJO. TIPO DE TRABAJO.
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 0 Rutinario 10
A la intemperie 80 Variado 10
Manejando Vehiculo 20 Intelectual 10
Como Docente 00 Fisico 70
Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo 261




s

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

10 7.,
Uiag ey

Aty
&

MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:

M-RH-01

< 99? N RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos

REVISION:
Octubre 2010

XIl.- RIESGOS DE TRABAJO.

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

Ninguna.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Descargas eléctricas, caidas, etc.

Xlll.- PERFIL DEL PUESTO.

Caracteristicas Generales:

Sexo: Masculino.
Edad: 22 a 40 afios

HABILIDADES

Relaciones
interpersonales

Trabajo en equipo

Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No

EXPERIENCIA EDUCACION
Actividades para operar ~ Preparatoria 0 dominio
vehiculos de auto del oficio.

transporte federal.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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Responsable, respetuoso
y honesto.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Operador

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién Administrativa

UBICACION FISICA: Vehiculo del Instituto.

PUESTO INMEDIATOSUPERIOR: Jefe Dpto. de Mantenimiento y Servicios Generales.

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno.

Il. PROPOSITO DEL PUESTO. Realizar actividades para brindar un buen servicio de transporte a la
Institucion.

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

(Describir la responsabilidades principales del puesto)g

Operar en condiciones de seguridad la infraestructura vehicular para llevar a cabo, visitas de estudio, deportivas
ylo culturales a buen término.

IV. COMUNICACION
INTERNA:

Director Administrativo, Subdirector de Servicios Administrativos, Jefes de las Divisiones, Jefes de
Departamento, Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, Docentes y Alumnos.

EXTERNA:

No aplica, y la relacion que se da es indirecta por la naturaleza del servicio que se ofrece.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA.
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( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

1.- Comisiones para transportar alumnos a eventos (visitas a empresas, deportivas y/o culturales).
2.- Control de bienes muebles en la institucién.

3.- Carga de combustible en vehiculos oficiales.

4.- Pagos y/o depésitos en instituciones bancarias.

5.- Tramite de viaticos ante recursos financieros para cumplir comisiones.
6.- Entrega de papeleria ante diversas oficinas de gobierno.

7.- Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calida

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

Direccién General, Direccion Administrativa, Subdireccion de Servicios Administrativos y Dpto.
Recursos Financieros

Realizacién de pagos ante diversas oficinas tanto publicas como privadas y en vio y recepcién de
documentacion

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Planear y/o ejecutar acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura vehicular del
instituto.

Departamento de Vinculacion

Realizaciéon de visitas a empresas agendazas.

Vil. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO.

X Experiencia laboral: Minimo de 1 afio

X Aplicar y Seguir Instrucciones: (Necesarias para realizar las actividades del puesto).

X Grado de Responsabilidad: Alta sobre la Unidad

X Capacitacion Requerida: (Cursos afines al area).

X Analisis y solucion de problemas: (Nivel de complejidad: Media).

VIl.- ESCOLARIDAD.

PRIMARIA X CARRERA COMERCIAL:
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En su caso, documentacion que lo
califique como chofer.
SECUNDARIA de preferencia LICENCIATURA:
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO.
IX.- HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
MANEJO DE:
Manejo de Autobus de transporte de pasajeros y autos en general
X.- FACTORES DE PERSONALIDAD
SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CREATIVIDAD
X TOLERANCIA PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA LIDERAZGO
CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
XI.- CONDICIONES DE TRABAJO. TIPO DE TRABAJO.

Distribuir entre opciones un 100%

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicién % Tipo %
De Oficina Rutinario 10
A la intemperie 5 Variado 10
Manejando Vehiculo 90 Intelectual 10
Como Docente Fisico 70
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XIL- RIESGOS DE TRABAJO.

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se
desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Fatiga, estrés.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Accidentes automovilisticos
XIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:
Sexo: Masculino. Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 30 a 50 afios Disponibilidad para Viajar: Si
A).- HABILIDADES B).- EXPERIENCIA C).- EDUCACION D.- FORMACION
Relaciones Operar vehiculos de auto  Carrera comercial o Actitud de Servicio.
interpersonales transporte federal. documentacion que lo Responsable, respetuoso
Trabajo en equipo califique estar preparado v honesto.

para tal funcioén..
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C, F, E, Centro de Computo”.

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Dpto. de Mantenimiento y Servicios Generales

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno.

Il. PROPOSITO DEL PUESTO. Llevar a cabo el servicio de limpieza en la institucion. Reportar anomalias
referentes al mantenimiento en la infraestructura de la Institucion.

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Aplicar con responsabilidad y honestidad los diferentes productos y materiales de limpieza en las instalaciones
(Cloro, pinol, Papel higiénico, etc).

IV. COMUNICACION

INTERNA:
Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales yTécnicos en Mantenimiento

EXTERNA:
Proveedores de limpieza
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( Describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propdsito del mismo)
1.- Solicitar en bodega, productos de limpieza necesarios y firmar vale de salida.

2.- Aplicar productos de limpieza en edificios (C, F, E y Centro de Computo), salones de clase, Laboratorios,
espacios administrativos, bafios, areas verdes, estacionamientos y explanadas.

3.- Colocar en bolsas de polietileno la basura que se genera por turno y depositarla en el contenedor.
4 - Apoyar actividades de servicios generales.

5.- Reportar anomalias y/o problemas en la infraestructura de la institucién.
6.- Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados al departamento.
7.- Entregar bitacora de trabajo diario a jefe de departamento, con firmas recabadas por area de servicio.

8.- Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

1.- Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Entrega de programas de trabajo a intendentes.

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral: (No indispensable).
X Supervision: (Area de trabajo).
X Aplicar y Seguir Instrucciones: (Necesarias para realizar las actividades del puesto).
X Grado de Responsabilidad: (Sobre material de limpieza).
X Capacitacion Requerida: (Cursos afines al area).
X Analisis y solucion de problemas: (Nivel de complejidad: bajo).

VIl.- ESCOLARIDAD.

X
PRIMARIA: CARRERA COMERCIAL
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SECUNDARIA LICENCIATURA

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
IX.- HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
MANEJO DE:
Maquina aspiradora, diversos productos de limpieza.
X.- FACTORES DE PERSONALIDAD.

SOCIABILIDAD ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CREATIVIDAD

TOLERANCIA PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION

PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
XI.- CONDICIONES DE TRABAJO. TIPO DE TRABAJO.
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 00 Rutinario 30
A la intemperie 90 Variado 15
Manejando Vehiculo 10 Intelectual 05
Como Docente Fisico 50
XIl.- RIESGOS DE TRABAJO.
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Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Ninguna.
ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y quemaduras por productos de limpieza toxicos.

Xlll.- PERFIL DEL PUESTO.

Caracteristicas Generales:

Sexo: Masculino y/o femenino. Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 18 a 38 arios Disponibilidad para Viajar: No
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION
Organizado. Aplicacion de productos  Primaria de preferencia
Actitud por el ordenyla  de limpieza.

limpieza.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

FORMACION
Actitud de Servicio.

Responsable, respetuoso
y honesto.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO: Vigilante

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion Administrativa

UBICACION FiSICA: Edificio “C, F, E, Centro de Computo, Centro de Informacion

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno.

Il. PROPOSITO DEL PUESTO. Llevar a cabo el servicio de limpieza en la institucion. Reportar anomalias

referentes al mantenimiento en la infraestructura de la Institucion.

1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Aplicar con responsabilidad y honestidad los diferentes productos y materiales de limpieza en las instalaciones

(Cloro, pinol, Papel higiénico, etc).

IV. COMUNICACION

INTERNA:
Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales y Técnico en Mantenimiento

EXTERNA:
Proveedores de limpieza

V. DESCRIPCION ESPECIFICA
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( Describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propdsito del mismo)
1.- Solicitar en bodega, productos de limpieza necesarios y firmar vale de salida.

2.- Aplicar productos de limpieza en edificios (C, F, E y Centro de Computo), salones de clase, Laboratorios,
espacios administrativos, bafios, areas verdes, estacionamientos y explanadas.

3.- Colocar en bolsas de polietileno la basura que se genera por turno y depositarla en el contenedor.
4.- Apoyar actividades de servicios generales.

5.- Reportar anomalias y/o problemas en la infraestructura de la institucion.
6.- Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados al departamento.
7.- Entregar bitacora de trabajo diario a jefe de departamento, con firmas recabadas por area de servicio.

8.- Atender las demandas del Sistema de Gestion de Calidad

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

1.- Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Entrega de programas de trabajo a intendentes.

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral: (No indispensable).
X Supervision: (Area de trabajo).
X Aplicar y Seguir Instrucciones: (Necesarias para realizar las actividades del puesto).
X Grado de Responsabilidad: (Sobre material de limpieza).
X Capacitacion Requerida: (Cursos afines al area).
X Analisis y solucion de problemas: (Nivel de complejidad: bajo).

VIl.- ESCOLARIDAD.

X
PRIMARIA: CARRERA COMERCIAL

SECUNDARIA LICENCIATURA
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BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
IX.- HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
MANEJO DE:
Maquina aspiradora, diversos productos de limpieza.
X.- FACTORES DE PERSONALIDAD.
SOCIABILIDAD ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE CREATIVIDAD
TOLERANCIA PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS NEGOCIACION
PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL

XI.- CONDICIONES DE TRABAJO.

Distribuir entre opciones un 100%

TIPO DE TRABAJO.

Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 00 Rutinario 30
A la intemperie 90 Variado 15
Manejando Vehiculo 10 Intelectual 05
Como Docente Fisico 50

XIl.- RIESGOS DE TRABAJO.

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempefia o por las condiciones en que éste se

desarrolla.
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ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Ninguna.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y quemaduras por productos de limpieza toxicos.

Xlll.- PERFIL DEL PUESTO.

Caracteristicas Generales:

Sexo: Masculino y/o femenino. Disponibilidad de Tiempo: Completo
Edad: 18 a 38 aros Disponibilidad para Viajar: No
HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION
Organizado. Aplicacion de productos  Primaria de preferencia
Actitud por el ordenyla  de limpieza.

limpieza.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

FORMACION
Actitud de Servicio.

Responsable, respetuoso
y honesto.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Planeacion

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién General

UBICACION FiSICA: Edificio C

JEFE INMEDIATO: Director General

SUBORDINADOS: Jefes de los departamento; de Planeacién, Programacion y Presupuestacion, Compras y
Gestion de Calidad.

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO: Que se lleve a cabo las funciones de planeacion, compras y lo relacionado a la
gestion de calidad del instituto.

IIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Coordinar las actividades de planeacion, programacién y presupuestacion, darles seguimiento y evaluar los planes
de trabajo, asi como desarrollar sistemas de informacién y estadistica.

Coordinar las actividades de compras y adquisiciones del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion de calidad.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director del Instituto Tecnoldgico, Director Académico, Director de Servicios Administrativos,
unidades organicas a su cargo, Jefe de la Division, Jefes de Departamento.

EXTERNA: Direccion general de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, Secretaria de Educacion
Publica y organismos publicos y privados que tengan que ver con el puesto.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

o~

Realizar los estudios de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos en
el programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la integracion del programa operativo anual, plan de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto
del Instituto Tecnoldgico y presentarlos al Director del Instituto para su autorizacion.

Coordinar las acciones de evaluacion del plan de trabajo, asi como la evaluacidn programatica y presupuestal
y presentar los resultados al Director.

Coordinar la integracion de la estadistica basica del Instituto y el sistema de informacion

Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto y presentarlas al Director.

Realizar los trabajos y actividades que le designen sus superiores

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

Promover y coordinar la implementacion y el desarrollo de sistemas de calidad.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

N —

Asignar al personal de la Subdireccién de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Representar al Director del Instituto en los actos y comisiones oficiales que le encomiende.

Coordinar la difusién de los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del Instituto y verificar su
cumplimiento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos sean aplicables al personal adscrito a la Subdireccion.

Asignar al personal de la Subdireccién de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puesto
autorizados.

Coordinar la aplicacion de los registros y controles generados de los procesos de administracion del personal
de la Subdireccion.

Promover la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

2.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Subdireccidn cuando estos sean requeridos de conformidad con
los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la Subdireccion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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3. Coordinar en conjunto con el Director la aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico para el

desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacién y vinculacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarios.

Coordinar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién de los recursos materiales se realicen
conforme a los procedimientos establecidos.

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

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

2.
3.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion general

Para la autorizacién de la informacién requerida por organismos externos, elaboracién del informe de junta
directiva, Autorizacion del Programa Operativo Anual, y para informar de los avances de las metas de los
departamentos y oficina al cargo.

B.- Direccion Académica

Para coordinar las actividades de la junta directiva, coordinar las actividades de planeacién, vinculacion,
difusion del instituto y el informe mensual de actividades de los departamentos a su cargo.

C.- Direccion de Servicios Administrativos

Para coordinar las actividades de la junta directiva, coordinar las actividades de planeacion, vinculacion,
difusion del instituto y el informe mensual de actividades de los departamentos a su cargo.

D.- Division de Estudios Profesionales

Para la informacion de titulados y alumnos de residencia profesional.

E.- Departamento de Servicios Escolares

Para la informacién sobre la estadistica béasica.

F.- Departamentos a su cargo

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

G.- Puestos de Apoyo: Compras y Mantenimiento.

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

H.- Departamento de Gestion de Calidad

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

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo
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VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:

X El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios en actividades administrativa como mando medio.
Supervision:

X Requiere de supervision sobre actividades de los departamentos y oficina a su cargo
Requiere supervisidn y coordinacion sobre actividades programadas para la difusién del instituto.

Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.
Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar las actividades de los departamentos de P.P.P. y
Vinculacién, asi como las actividades de la oficina de Comunicacién y difusién. Responsabilidad sobre
bienes o equipo; Es responsable del equipo y mobiliario de la Subdireccion.
Responsabilidad sobre actividades: Coordinacién de los departamentos a su cargo.
Capacitacion Requerida:

X Sélo de Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo.
Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
El analisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucion: Alta, por ser una Subdireccion

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
SECUNDARIA N LICENCIATURA EN

Cualquier especialidad,
Preferentemente en érea de Ingenieria

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable
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HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacion y Control de Actividades
Conocimientos sobre administracion planeacion estrategica . Manejo del Ambiente Windows
FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 95 Rutinario 30
A la intemperie Variado 30
Manejando Vehiculo 5 Intelectual 40
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo

279




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

,é? 0 i , ,

of ‘ﬁ w\é . MANUAL DE ORGANIZACION Y ANALISIS DE PUESTOS CODIGO:

% ﬁ b M-RH-01
199507 | RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos REVISION:

Octubre 2010

Vill.- PERFIL DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Caracteristicas Generales:
Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afos Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En manejo de personal. preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacioén,
Coordinacion,
Organizacion y control

area de Ingenieria
En labores 9

Integracién y
administrativas. Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacién

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién General

UBICACION FiSICA: Edificio “ C ” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccion de Planeacion y Vinculacién

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: Almacenista

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO: Integrar y Organizar la Informacion del Instituto

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir las responsabilidades principales del puesto)

organismos solicitantes; asi como para la toma de decisiones Institucionales.

Integrar y analizar la informacién estadistica de la Institucion para reportar a las Direcciones Generales y otros

IV. COMUNICACION

INTERNA: Direccion General, Area Académica, Area Administrativa y Subdireccion de Planeacion.

EXTERNA: Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuestacion, Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos, Direccidn de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria de Educacion

del Estado de Durango.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el proposito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar los estudios de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos en
el programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

2. Realizar la integracion del programa operativo anual, plan de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto
del Instituto Tecnoldgico y presentarlos al Subdirector de Planeacion del Instituto para su autorizacién.

3. Realizar las acciones de evaluacién del plan de trabajo, asi como la evaluacién programatica y presupuestal y
presentar los resultados al Director.

4. Realizar la integracion de la estadistica basica del Instituto y el sistema de informacion

5. Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto y presentarlas al Subdirector de
Planeacioén.

6. Realizar los trabajos y actividades que le designen sus superiores

7. Solicitar a las diferentes areas, divisiones y departamentos la informacion presupuestal, sus metas y planeacion
del cumplimiento de actividades para el logro de las mismas, de igual forma, la evaluacién para la
retroalimentacion en las acciones a emprender encaminadas a la mejora continua.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Analisis y proyeccion de la materia para la gestion de los recursos necesarios en el ejercicio para el
cumplimiento de planes y programas de estudio.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Solicitar por requisicion de compra los insumos necesarios para el desarrollo laboral del departamento asi
como de las oficinas a su cargo.
2. Elaboracion de documentos para la gestion del presupuesto subsidiado por el Estado y la Federacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Mantener actualizado el inventario actualizado cada 6 meses, entregando hojas de resguardo a las Direcciones,
Subdirecciones, Divisiones y jefes de departamento.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1. Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

2. Gestionar el Proceso de Planeacidn de acuerdo al ciclo PHVA.

3. Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad.
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VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccion General.

Presentacion de proyecciones, anteproyectos, reportes, y documentos oficiales para enviarse a las direcciones
Generales y otras dependencias.

B.- Direccion Académica y Administrativa.

Planeacion y auto evaluacion presupuestal para el cumplimiento de sus metas

C.- Jefes de departamento.

Planeacion y auto evaluacién presupuestal para el cumplimiento de sus metas.

D.- Divisiones de area

Planeaci6n y auto evaluacion presupuestal para el cumplimiento de sus metas.

E.- Oficina de compras.

Solicitar y atender la informacion de requisiciones de compras y proveedores de insumos y servicios.

F.- Almacén e Inventarios.

Solicitar y atender informacion de entradas y salidas de almacén . de los insumos comprados , para coordinar
la actualizacion del inventario de activo fijo

G.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestién de calidad

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo

VI. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional:
X El Puesto requiere Experiencia minima de 2 afios analisis e interpretacion de datos estadisticos, visién
para la proyeccion y fijacion de metas basados en dichos datos
X Supervision:
Debe supervisar el funcionamiento de las oficinas que estén bajo su responsabilidad
Aplicar y Seguir Instrucciones:
X Propias para el desempefio y desarrollo de las actividades para el logro de objetivos del puesto
X Grado de Responsabilidad:
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Responsabilidad sobre personas: Coordinarse con la persona que ocupa el puesto de jefe de oficina de
compras y con la persona de la oficina de almacén e inventarios.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Es responsabilidad mantener actualizado el inventario de activo
fijo institucional, almacenando los vales de resguardo de cada una de las areas.
Responsabilidad sobre Procesos: proceso de Planeacién y Gestion de recursos
Capacitacion Requerida:
X Manejo e interpretacidn de herramientas estadisticas, proyeccion, administracion de personal.
Analisis y solucion de problemas:
X Tipo
Relacionado con la gestion de los recursos materiales y servicios
Nivel de Complejidad: Alta
Grado de Autonomia para analisis y solucion: media, ya que es un departamento de apoyo al proceso
académico, actualizando y concentrando los indicadores institucionales
ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL
LICENCIATURAEN :
SECUNDARIA X PROFESIONISTA.
ALGUNA INGENIERIA DE
PREFERENCIA
BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacién, Organizacién y Control de Actividades

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacién. Manejo del Ambiente Windows

FACTORES DE PERSONALIDAD
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X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 40
A la intemperie Variado 40
Manejando Vehiculo 10 Intelectual 20
Como Docente Fisico
RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada,

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:
Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo
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Edad: desde 25 afos

Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En administracion de Profesionista de un area | Actitud de Servicio
interpersonales Grupos de ingenieria o Liderazgo,
Trabajo en equipo En administracién de administrativa. Integracion y
Capacidad analitica y personal. Consolidacion de

critica
Capacidad de

Planeacion,
Coordinacion,

Organizacion y control.

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion.

Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Compras

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién General

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Subdireccidn de planeacion

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS : No aplica

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO
Atender los requerimientos de bienes y servicios de los departamentos del Instituto.

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Atender los requerimientos de materiales y servicios del Instituto.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Todas las areas del Instituto, debido a que todos son usuarios de los bienes y servicios que solicita
el Instituto.

EXTERNA: Proveedores de materiales y servicios

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el proposito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

2. Realizar la elaboracion del programa de trabajo anual y el programa operativo anual, en los términos y plazos
establecidos.
3. Dar seguimiento a su Programa de trabajo anual y al Programa Operativo Anual
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

ook W

1.
8.

9.

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

Realizar las adquisiciones y compras del Instituto de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores.

Integrar y mantener actualizados los criterios para la seleccion, evaluacion y reevaluacion de los proveedores.
Realizar la evaluacién de los proveedores de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacién del Estado
de Durango.

Elaborar y llevar a cabo el proceso de compras

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

10. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
11. Atender las garantias de los productos y servicios comprados.

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1.

2.
3.

Operar bajos lo lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del Sistema de Gestién de
Calidad conforme a las responsabilidades y atribuciones asignadas.

Gestionar el Proceso de compras de acuerdo al ciclo PHVA.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.-Con todas las areas del Instituto, debido a que se atienden los requerimientos de materiales y servicios del
Instituto.

B.- Departamento de Gestion de Calidad

Mantener actualizados los registros y documentos de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad que
asi lo faculten.

Atender las demandas del Sistema de Gestion de calidad.

Difundir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad a su cargo.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional
Experiencia un afio en area o departamento afin.

Supervision:
Requiere supervision y control sobre los materiales y servicios del Instituto.
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Aplicar y Seguir Instrucciones:

X Propias para el desempefio y desarrollo de las actividades.
Grado de Responsabilidad:

X Responsabilidad sobre personas: Coordinacién con la persona encargada de almacén para la
verificacion de productos y servicios comprados.
Responsabilidad sobre bienes o equipo: Atencidn a las garantias de bienes y servicios del Instituto.
Responsabilidad sobre Procesos: Compras e interrelacién con otros procesos
Capacitacion Requerida:

X Actualizacion sobre la ley estatal de adquisiciones, asi como norma 1SO 9001:2000.
Analisis y solucion de problemas:

X Tipo
El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto
Nivel de Complejidad: Media
Grado de Autonomia para analisis y solucién: media por ser oficina encargada de suministrar bienes y
servicios al Instituto.

ESCOLARIDAD
PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA EN

SECUNDARIA X Cualquier especialidad,

Preferentemente en area econémico-
administrativa

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE: Habilidad para negociar, Iniciativa, facilidad de palabra, dinamismo, capacidad para relacionarse,
honestidad, discrecidn y sentido de responsabilidad.

Conocimientos sobre planeacion y metodologia de Investigacién. Manejo del Ambiente Windows
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FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicién % Tipo %
De Oficina 90 Rutinario 35
A la intemperie Variado 40
Manejando Vehiculo 10 Intelectual 15
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Senale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:

Caidas y golpes leves con mobiliario.

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Indistinto
desde 24 a 55 aios

Sexo:
Edad:

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION
De relaciones Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En 4rea administrativa. preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacioén,
Coordinacion,
Organizacion y control

area administrativa.

Integracion y
Consolidacion de
Equipos de Trabajo

Valores como:

responsabilidad, equidad,

respeto, honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Gestion de la Calidad
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion General
UBICACION FiSICA: Edificio C

JEFE INMEDIATO Subdirector de Planeacion

SUBORDINADOS: No tiene

IIl. PROPOSITO DEL PUESTO: Que se lleve a cabo las funciones referentes a la planeacién, implementacion y
gestion de los modelos y sistemas de calidad que adopte el tecnolégico

lIl. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Llevar a cabo, el control de los documentos requeridos por los modelos y sistemas de calidad que el tecnolégico
adopte, realizar las encuestas de servicio necesarias para determinar la percepcion de la calidad del cliente. Asi
como las funciones necesarias para operar los modelos y sistemas de calidad que se implementen en el instituto.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Director del Instituto Tecnoldgico, Director Académico, Director de Servicios Administrativos,
Subdirector de planeacion, Jefe de la Divisién, Jefes de Departamento y alumnos.

EXTERNA: Organismos publicos y privados que tengan que ver con el puesto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el propésito del mismo)

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar la elaboracion del programa de trabajo anual y el programa operativo anual, en los términos y plazos
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establecidos.

2. Dar seguimiento a su Programa de trabajo anual y al Programa Operativo Anual

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

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

EN MATERIA DE GESTION DE CALIDAD:

1. Elaborar los programas de actividades referentes a los sistemas y/o modelos de calidad que implemente el

instituto (por ejemplo: elaboracion de reportes, auditorias de vigilancia, cronogramas de aplicacion de encuestas.), y

difundirlos con el personal directivo.

10. Fungir como controlador de documentos de los modelos y sistemas de calidad que desarrolle el instituto.

11. Participar en la implementacion, desarrollo y gestion de los modelos y sistemas de calidad que implemente el
instituto

12. Realizar las minutas de todas la reuniones de calidad que se realicen en el instituto de acuerdo a los
procedimientos existente.

13. Aplicar semestralmente las encuestas de servicio que determine el comité de calidad.

14. Participar como auditor interno o evaluador de los modelos y sistemas de calidad del Instituto.

15. Organizar el archivo de los documentos generados por la gestién de los modelos o sistemas de calidad.

16. Coordinar la difusion de los documentos necesarios para la obtencion de premios de calidad o certificaciones.

VI. INTERACCIONES VERTICALES Y HORIZONTALES:

A.- Direccioén general

Para informar de los programas de actividades referentes a los sistemas y/o modelos de calidad que
implemente el instituto

B.- Direccion Académica

Para informar de los programas de actividades referentes a los sistemas y/o modelos de calidad que
implemente el instituto, y proporcionar cédigos para los documentos de calidad que asi lo requieran. Y
retroalimentar los resultados obtenidos en las encuestas de servicio por los departamentos a su cargo.

C.- Direccion de Servicios Administrativos

Para informar de los programas de actividades referentes a los sistemas y/o modelos de calidad que
implemente el instituto, y proporcionar codigos para los documentos de calidad que asi lo requieran. Y
retroalimentar los resultados obtenidos en las encuestas de servicio por los departamentos a su cargo.

D.- Division de Estudios Profesionales

Para la informacion del buzén de quejas y sugerencias.

F.- Departamentos que participen en los sistemas y modelos de calidad.

Para informar de los programas de actividades referentes a los sistemas y/o modelos de calidad que
implemente el instituto, y proporcionar codigos para los documentos de calidad que asi lo requieran.

E.- Puestos de Apoyo: Compras y Mantenimiento.

Para proveer al departamento de los recursos y apoyos necesarios en la ejecucion de sus actividades.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO
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Experiencia laboral y/o profesional:

El Puesto requiere Experiencia minima de 1 afios en actividades relacionadas a los sistemas de gestién de
calidad.

Supervision:
X Requiere de supervision por parte de su jefe inmediato.

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:
Responsabilidad sobre personas: no tiene

Responsabilidad sobre actividades: Coordinacién de los departamentos que participen en los modelos y
sistemas de calidad que cuente el instituto.

Capacitacion Requerida:
Sélo de Induccién al Instituto y al Puesto de Trabajo.

Analisis y solucion de problemas:

Tipo

El analisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del
puesto

Nivel de Complejidad: Media

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Alta, por ser un departamento

ESCOLARIDAD

PRIMARIA CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA EN

Cualquier especialidad,
Preferentemente en &rea de Ingenieria

SECUNDARIA X

BACHILLERATO O TECNICO EN: POSTGRADO
No Indispensable

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
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Habilidad verbal y escrita. Capacidad de Planeacion, Organizacién y Control de Actividades
Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad. Manejo del Ambiente Windows
FACTORES DE PERSONALIDAD
X SOCIABILIDAD X ORIENTACION AL LOGRO
X CAPACIDAD DE APRENDIZAJE X CREATIVIDAD
X TOLERANCIA X PENSAMIENTO PRACTICO
X APEGO A NORMAS X NEGOCIACION
X PERSUASION X INICIATIVA
X RESPONSABILIDAD X APERTURA AL CAMBIO
X ACTITUD DE SERVICIO X FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO
X PERSEVERANCIA X LIDERAZGO
X CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL
CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO
Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%
Condicion % Tipo %
De Oficina 100 Rutinario 30
A la intemperie Variado 40
Manejando Vehiculo Intelectual 30
Como Docente Fisico

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeiia o por las condiciones en que

éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:

Stress, Vista cansada

Caidas y golpes leves con mobiliario.

ACCIDENTES DE TRABAJO:
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VIIL.- PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas Generales:

Sexo: Indistinto Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 28 a 55 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

De relaciones En Manejo de Grupos Profesionista Actitud de Servicio
interpersonales En manejo de personal. preferentemente de un Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad analitica y
critica

Capacidad de
Planeacion,
Coordinacion,
Organizacion y control

area de Ingenieria
En labores 9

Integracién y
administrativas. Consolidacién de
Equipos de Trabajo

Valores como:
responsabilidad, equidad,
respeto, honestidad y
compromiso.
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|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Almacenista

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién General

UBICACION FiSICA: Edificio “C” Planta Alta

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR: Jefe de el Departamento de Planeacion, Programacidn y Presupuestacion

PUESTOS SUBORDINADOS DIRECTOS: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO
Proveer a las areas del Instituto de materiales y servicios, asi como tener actualizado el inventario de activo

fijo del Instituto.

l1l. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

(Describir la responsabilidades principales del puesto)

Proveer a las areas del Instituto de materiales y servicios, asi como mantener una actualizacion de inventarios.

IV. COMUNICACION

INTERNA: Todas las areas del Instituto debido a que se inventaria todos los bienes de las diferentes areas, y
se proveen a las mismas de bienes y servicios.

EXTERNA: Proveedores de los bienes y servicios del Instituto.

V. DESCRIPCION ESPECIFICA

( describir las actividades propias del puesto y congruentes con el proposito del mismo)

1. Proveer a las areas del Instituto de materiales y servicios.
2. Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo del Instituto cada 6 meses.

3. En caso de falla de algun producto o servicio se avisa al departamento de compras par darle seguimiento a la
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garantia.

Mantener un control de cotizaciones y costos de las mercancias y servicios que suministran al Instituto.
Participacion y seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad en el proceso de compras.
Llevar a cabo una verificacion de productos y servicios comprados.

No ook~

mantenimiento.
8. Altas de Activo Fijo
9. Bajas de Activo Fijo
10. Mantener un control de requisiciones por departamento
11. Entrega al Dpto. de Planeacién, Programacién y Presupuestacién de un reporte actualizado de inventarios.

VL. INTERACCION CON OTROS PUESTOS:

Dpto. de compras en la verificacion de servicios y productos comprados

Dpto. de Planeacion, Programacion y Presupuestacion, entrega de control de inventario.

Todas las areas del Instituto, debido a que los materiales y servicios se suministran en todas las areas, asi
como el control de inventarios.

VIl. REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DEL PUESTO

Experiencia laboral y/o profesional: No requiere

Supervision:
X Requiere supervision y control de activo fijo del Instituto, asi como una estricta supervision de los
materiales y servicios que se suministran

Aplicar y Seguir Instrucciones:
Las sefialadas y necesarias para realizar las actividades del puesto.

Grado de Responsabilidad:

Responsabilidad sobre personas: Requiere coordinar con el Dpto. De Planeacién, Programacion y
Presupuesto, asi como con la oficina de compras.

Responsabilidad sobre bienes o equipo; Responsable de actualizacion de inventarios de mobiliario y
equipo, asi como dar de alta y baja a los mismos, manejo de vales de resguardo y vales de salida de
mobiliario y equipo, asi como dar aviso al departamento de compras de la falla del producto y/o servicio
para dar seguimiento a las garantias en caso de que asi se requieran.

Responsabilidad sobre Procesos: Participacion activa en el proceso de compras.
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Capacitacion Requerida:

Tipo

puesto
Nivel de Complejidad: Media

servicios comprados.

ESCOLARIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO O TECNICO EN:

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MANEJO DE:
Organizacion y Control de Actividades, control de inventarios y bienes.

Analisis y solucion de problemas:

Manejo, control y actualizacién de inventarios, manejo de un sistema de inventarios, manejo de Excel,

El andlisis y Solucién de Problemas que se presentan son propios de la naturaleza de las actividades del

Grado de Autonomia para analisis y solucion: Baja porque se requiere la supervision del Jefe del
Departamento para mantener un estricto control de inventarios, asi como de verificacion de productos y

CARRERA COMERCIAL

LICENCIATURA EN

POSTGRADO

Conocimientos inventarios, Windows.

FACTORES DE PERSONALIDAD

SOCIABILIDAD

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

TOLERANCIA

X > [ >

APEGO A NORMAS

PERSUASION

X

RESPONSABILIDAD

Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo
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X ACTITUD DE SERVICIO FORMACION DE GRUPOS DE TRABAJO

PERSEVERANCIA

LIDERAZGO

CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO X ESTABILIDAD EMOCIONAL

CONDICIONES DE TRABAJO TIPO DE TRABAJO

Distribuir entre opciones un 100% Distribuir entre las opciones un 100%

Condicion % Tipo %
De Oficina 75 Rutinario 10
A la intemperie 5 Variado 30
Manejando Vehiculo 20 Intelectual 30
Como Docente Fisico 30

RIESGOS DE TRABAJO

Sefiale los posibles riesgos de trabajo propios del puesto que desempeia o por las condiciones en que
éste se desarrolla.

ENFERMEDADES PROFESIONALES:
Stress, Vista cansada

ACCIDENTES DE TRABAJO:
Salidas en vehiculo, trasladar cajas a los departamentos

VIIl.- PERFIL DEL PUESTO
Caracteristicas Generales:

Sexo: Masculino Disponibilidad de Tiempo: Completo

Edad: 22 a 40 afios Disponibilidad para Viajar: Si

HABILIDADES EXPERIENCIA EDUCACION FORMACION

Organizacion y control. Seis meses Bachillerato o técnico Actitud de Servicio
Honestidad,

De relaciones responsabilidad,

personales. compromiso.
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CONSIDERACIONES GENERALES

El presente manual sera revisado por lo menos una vez por afio, con el propésito de:

+ REDEFINIR Y/O REASIGNAR FUNCIONES
+ ACTUALIZAR SU CONTENIDO

+ SUBSANAR OMISIONES

Lo anterior, con la finalidad de que continde siendo un instrumento eficaz.

ING. JAIME DANIEL GONZALEZ RESENDIZ
DIRECTOR GENERAL
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