\

Ll
[
=]
<
)
Z
<
>

ORGANIZACION




0"00151‘&/» L,
8 “‘?{g INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
o, - ol
5 g
“% n & NOMBRE DEL MANUAL: Manual de Organizacién y andlisis de puestos CODIGO: M-RH-01
'”'5 RESPONSABLE: Dpto. de Recursos Humanos Consta de 183 péginas
CONTENIDO

Introduccion
Antecedentes historicos
Marco juridico
Marco administrativo
Mision
Vision
Politica de calidad
Objetivos de calidad
Valores
Funciones generales
Atribuciones
Mapa de procesos
Organigrama
Descripcion de Puestos
Director(a) General
Director(a) de Area Administrativa
Director(a) de Area Académica
Subdirector(a) de Area de Servicios Administrativos
Subdirector(a) de Area de Servicios Informaticos
Subdirector(a) de Area de Planeacién
Subdirector(a) de Area Académica
Subdirector(a) de Area de Investigacion y Desarrollo Tecnolégico
Jefe(a) de Division
Jefe(a) de Division de Posgrado
Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico
Jefe(a) de Departamento de Centro de Cémputo
Jefe(a) de Departamento de Actividades Extraescolares
Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros
Jefe(a) de Departamento Responsable de Unidad de Transparencia
Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos
Jefe(a) de Departamento de Gestion de la Calidad
Jefe(a) de Departamento de Compras
Jefe(a) de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
Jefe(a) de Departamento Responsable de Enlace Interinstitucional
Jefe(a) de Departamento Responsable de Servicios Escolares

Jefe(a) de Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Ingeniero en Sistemas
Técnico Especializado
Analista especializado
Médico General
Psicologo(a)

Noouwvmummummommo M b



ovomso su,

%; ‘sl‘v

1995 4

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

NOMBRE DEL MANUAL: Manual de Organizacién y andlisis de puestos

CODIGO: M-RH-01

RESPONSABLE: Dpto. de Recursos Humanos

Consta de 183 péginas

Jefe(a) de oficina

Programador

Secretaria de Director General
Analista Técnico

Secretaria de Subdirector
Laboratorista

Secretaria de Jefe de Departamento
Bibliotecario

Técnico en Mantenimiento
Oficial de Mantenimiento General
Almacenista
Taquimecandgrafa(o)

Profesor Titular “A”

Profesor Asociado “A”

Profesor Asociado “B”

Profesor Asociado “C”

Profesor Asignatura “A”
Profesor Asignatura “B”

Técnico Docente Asignatura “A”
Oficina de Comunicacion

Oficina de Servicios Estudiantiles
Oficina de Vinculacion

Oficina de Inglés

Auxiliar

Instructor de Actividades Extraescolares
Operador

111
114
116
119
121
124
127
130
133
136
138
141
143
146
149
152
155
158
161
164
167
170
173
176
179
182



4/ah'e, |INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

o
5 N 5,
: ‘%,,4? n & o NOMBRE DEL MANUAL: Manual de Organizacién y andlisis de puestos CODIGO: M-RH-01

RESPONSABLE: Dpto. de Recursos Humanos Consta de 183 péginas

INTRODUCCION
El Manual de Organizacion establece un marco normativo que obedece a la intencién
de especificar su Estructura Organizacional, asi como la de facilitar la identificacion de
los puestos, las competencia requeridas, asi como los derechos y obligaciones 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 o de futuras actualizaciones y con el firme propoésito de que
continde siendo un instrumento eficaz.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El dia 5 de diciembre de 1995, se firmé el Convenio de Coordinacién 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 Tecnolédgicos Descentralizados..
Actualmente cuenta con ocho carreras que son:

> Ingenieria en Informatica

> Ingenieria Electromecanica

> Ingenieria Industrial

> Ingenieria en Sistemas Computacionales.

> Ingenieria en Electronica

> Ingenieria Ambiental.

> Ingenieria en Gestion Empresarial

> Ingenieria en Sistemas Automotrices
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MARCO JURIDICO

7
0.0

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Articulos 3°, 73, fraccion XXV'y 123 Fraccién XllI

7
0.0

Constitucion Politica del Estado de Durango.
« Articulo 4°y 12 inciso 3y 71
< Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Lerdo.

< Convenio de Coordinacion Gobierno Federal, Gobierno Estatal

MARCO ADMINISTRATIVO

X3

%

Sistema de Gestion de Calidad

e NormalSO 9001: 2015

MISION

Contribuir al desarrollo econémico, social y cultural de la region, del Estado y de
México, atendiendo la demanda de educacion 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 tecnoldgica y la vinculacion, seran acciones permanentes para estimular
el progreso y lograr la excelencia académica.

VISION

Ser una institucion de clase mundial.

POLITICA DE CALIDAD

Nuestro compromiso es proporcionar un servicio basado en el Modelo Educativo del
Tecnoldgico Nacional de México, sustentado en un sistema de gestion de calidad,
mejora continua y analisis de riesgos de acuerdo a la Norma ISO 9001:2015.
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OBIJETIVOS DE CALIDAD

» Fortalecer la calidad de los servicios educativos.

> Incrementar la cobertura, promover la inclusion y la equidad educativa.
> Promover la formacion integral de los estudiantes.

> Impulsar la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

> Consolidar la vinculacion con los sectores publico, social y privado.

> Modernizar la gestién institucional con transparencia y rendiciéon de cuentas.

VALORES
Liderazgo:
Influenciar positivamente al equipo de trabajo
Compromiso

Cumplir con las actividades propias de cada persona, hacerlo con ganas, con
convicciéon y excelencia

Responsabilidad

Hacer lo que te toca en tiempo y forma; la capacidad de responder a nuestras
acciones; consciencia del impacto, asegurarte de que sucedan las cosas.

Trabajo en equipo

Es la conjuncién de varios valores para lograr objetivos comunes de manera
armoniosa, con apoyo entre los departamentos

Honestidad

Ser congruente con lo que predicas; hablar con la verdad; aceptar cuando te equivocas
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FUNCIONES GENERALES

El Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, al igual que cualquier otra organizacion,
posee una complejidad funcional que considera la planeacién, operacién y control de
actividades diversas, pero todas ellas vinculadas a las Funciones Generales del
Instituto y que son:

> Docencia,
> Extension
» Vinculacion

Cuya conduccién esta a cargo de un equipo humano multidisciplinario, con el
propdsito de cumplir la mision y visién 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 del Tecnolégico Nacional de
México 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 Direccién y un instrumento para la evaluacion de
resultados, el cual depende del desempeno de directivos y de la eficiencia y eficacia de
quienes estan inmersos en la accion educativa de la institucion.

ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de objeto, el Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo, tendra las
siguientes atribuciones:

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

Il. Formular y modificar, en su caso sus planes y programas de estudio, de
investigacion y de extensién, sometiéndolos a la aprobacion de las autoridades
educativas correspondientes.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Desarrollar investigacion cientifica y tecnoldgica, asi como estudios vy
proyectos en areas de su competencia, que contribuyan al mejoramiento y
mayor eficiencia en la produccién de bienes y servicios de la regién en que esta
ubicado el Instituto.

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y de
colaboraciéon profesional con instituciones educativas, de investigacion y
organizaciones del sector productivo y cultural. Locales, nacionales e
internacionales.

Planear y evaluar permanentemente el desarrollo de los programas vy
proyectos correspondientes a sus funciones de docencia, investigacion y
vinculacién con los sectores productivos asi como de difusién cientifica y
cultural.

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

Revalidar y reconocer estudios, estableciendo equivalencias de los realizados
en otras instituciones educativas de conformidad con la normativa vigente.
Establecer los procedimientos ingreso de los alumnos, asi como las normas
para su permanencia, promocion y egreso.

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion de su
personal académico de acuerdo a los perfiles establecidos en la normatividad
correspondiente.

Promover la formacién y actualizacién continua de su personal docente,
técnico, administrativo y directivo, asi como el desarrollo y consolidacion de
sus cuerpos académicos

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

Impulsar la acreditacién de sus programas educativos, asi como la certificacion
de los procesos estratégicos y técnico- administrativos el Instituto.

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.

Desarrollar programas, proyectos y acciones interinstitucionales que
contribuyan al fortalecimiento y consolidacion del sistema estatal de
educacién superior.

Promover y editar obras que contribuyan a elevar la calidad de la docenciay a
la difusion de la cultura y el conocimiento cientifico y tecnolégico.

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

Expedir las disposiciones normativas internas necesarias para ejercer las
atribuciones que se le confieren para el cumplimiento de su objeto
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XVIII.  Cumplir con los actos juridicos y las acciones necesarias para el ejercicio de sus
atribuciones.
XIX. Y todas a aquellas funciones que le confiera las disposiciones normativas
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MAPA DE PROCESOS

Planeacion

Requisitos

5

12w
y

Tecnoldgicos

Académico

Vinculacion

Salida
Servicio
Educativo

Descripcion de la Interaccion de procesos @

La nomenclatura de Procesos Estratégicos en el SGC (los cinco en los cuales se divide el Proceso Educativa) del instituto deriva del modelo educativo para el siglo XXI que es un
instrumento rector de los

Mapa e Interaccion de Procesos

pepied

TECN

TECHOIOGID NACIONAL OF

MEXICO

SN
7w

TECNM

MEXICO

del Tecnoldgico Nacional de México (TecNM). Los procesos de realizacion del Servicio educativo son los Procesos

estratégicos Académico y de Vinculacidn y los Procesos Estratégicos de administracidn de recursos, de planeacion y de calidad son proceses soporte para los de realizacion del servicio
educativo y complementan el SGC en lo que se refiere a recursos, documentacion, medicidn analisis y mejora.
La interaccion entre estos cinco procesos estratégicos se muestra en la siguiente tabla:.

ACADEMICO

* Visitas a empresas para la
formacidn profesional del alumeo
* Constancia de servicio social para el
acta de recepeitn profisional
* Participacsin de alumnos en

proyectas de desarrollo tecnoldgico.

* Personal competenie
- de la infr

VINCULACION

* Solwciudes de visilas

* Docentes pasa investigacidn y
desarrollo tecnoldgaco.

* Alumnos de residencia para
proyecios de myvestigacion,

* Proyeccian del lecneligico
mediante s partscipacién de
alumnos en actrvidades
extraescolares

ADMINISTRACION
DE

PLANEACION

CALIDAD Y

COMUNICACION

* Salicitudes de mantenimiento
{incluyendo hardware y
soltware) y compras.
* Necesulades de personal y de
capacit

* Salicitud de pago al Estirmulo
docente

* Necessdades de
infraestuactara

* Informacidn exeditics
* Planeacsin de actividades
necesanas para cumplir metas 2
través del PTA

* laformacion para la evaluacion de

procesos y servicios.

* Persomal competente
. dela

{incluyendo hardware y software)
* Baenes yio servicias requeridas

infracsinactura (inclayends
hhardware y software)

* Salicitudes de mantenimienio
fincluyends hardware y
suftware) v compras.

* Necesadades de personal y de
capacitacitn

* Informacidn esadistica rekativa a:
servicia socaal y participacion en
eventos culturales y/o depoetivas y;
de desarrolla tecnolégzsc

* Informacion para Ia evaluacion de

Procesos y servicios.

procesos
* Medicain de la percepesin del
cliente respecio al servicio educative.
*Comunicaciin interma

* Medicidn de la percepeidn
del chente respecto al servicio
educativo.

* Commmica

* Pugo de estimulo docente * Bienes ylo servicios
requendos
PLANEACION *Dispanibilidad y asignacion de * Phaneacion de actividades * Planeacion de actividades
recursos a través del POA y mecesarsas para cumpli metss 3 | necesaras para camplir metas 3
anteproyecta de inversion. través del PTA. través del PTA
D ” D yasigmacitn de
recursos  través del APOA, recuros 3 través del APOA,
POA y anteprayecto de POA y anieprayecto de
inversata inversitn
CALIDAD Y * Medicaim andlises y mejors de * Medicidn andliars y mejora de | * Medicatn andhiars y mejora de
COMUNICACION poomesce.

procesos.
* Comumicacion interma.

* Bienes ylo servicios requeridos
* Informacian estadistica

* Medicain andlisis y mejora de

procesos y peoductos 3 trvs.
valuacxin el PTA

* Comunicacidn intems.

* Informacion para b evaluacsén de

o procesas y servicias

los procesas y servicios

* Informacion para 1 evaluacion de

10
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Proceso Planeacion
Entradas: Salidas:
v' Programacion v POAYPTA
Presupuestal Estatal Institucional
¥ Programacion | ¥ PIID Institucional
Presupuestal ) ¥ Evaluacién
Federal Planeacion operativa
v PIID TecNM (A, ¥ Informes
¥" Marco luridico estadisticos
v' Programa sectorial v Matriz de
de educacién Indicadores

Proceso Académico

TG NG 1M B8

EEN
f\f MEXICO

Entrada:
Calendario Escolar
Documentacion
requerida al
aspirante
Planes y programas
de estudio
Personal docente y
administrativo
Reglamentos y
manuales
PTAY POA

Control del Acreditacidn de

Madulo de
especialidad
(P-DB-01)

Admisidn
(P-SE-02)

Inscripcién
Reinscripcion

[P-SE-01) Evaluacion del

Actividades x
Desempefio

Extraescolares
(P-AE-01)

Docente
(P-DC-01)

I

Salida
Servicio Educativo
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Entrada:
v Solicitudes de
Visita a empresa
v Solicitudes de
Servicios Social
v Solicitudes de
proyectos de
investigacion y
desarrollo
tecnoldgico

Proceso Vinculacion

NP TECNM

RGBS RASINL B

ff@ MEXICO

4} Proceso de Administracion de

los Recursos

Entrada:
v Visita a empresa
realizadas
¥ Servicios Social
realizados
v Proyectos de
investigacion y
desarrollo
tecnoldgico
realizados

Entradas:

¥ POAYPTA

v Solicitud de I

mantenimiento
¥ Requisicion de
Compra
v (Capaditacion
¥ Documentacién
necesaria

LOMIreS Infraestructura
(P-D0-01) (P-DD-01)
'y

Captacion de
Ingresos
propios
(P-RF-01)

Formacidn y

desarrollo de R

Seleccion y

Contratacion Docente y
Profesional
(P-DC-01)

personal
administrativo
y de apoyo
(P-RH-02)

de Personal
(P-RH-01)

Infraestructura
TIC'S
(P-CC-01)

Captacién Inventario de
recurso estatal
Bienes e
y federal i
inmuebles
(P-RF-02) (P-PP-01)

Salidas:

v Adquisicion de
Productos

¥ Mantenimiento
realizado

v Personal con
conocimientos
para las areas

12
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i‘}’& Proceso de Calidad PpIEC
Zhsa® MEXICO
Comunicacic
y Comunicacion
Entradas: Quejasy Encuestas de Revisién por
v Informacién de Sugerencias Servicio —» laDireccién ||
Procesos (P-5G-06) (P-5G-04) (P-5G-01)
Documentacion o
Programa de v | E
Auditorias v ¥ = ;i'
Programa de Di:m:noelnts . Auditorias Internas § = |
Revision por la i (P-5G-05) gz
Direccién ] " ﬁ
R S
Acciones S .
Correctivas N c“("l'j""c':;::':" . Salidas:
|P-5G-07) v Mejora del SGC
— ¥y SUS procesos

v' Mejora del
servicio en
relacion a los
requisitos del
cliente

13
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DESCRIPCION DE PUESTOS

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Director(a) General

Clave del puesto:

ITSO001

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior:

Junta Directiva

Puestos subordinados directos:

Director(a) de Area

Administrativa/Director(a) de Area
Académica/Subdirector(a) de Area de
Planeacion/Jefe(a) de Departamento
Responsable de Unidad de
Transparencia/Secretaria de Director
General

. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto, conforme a
los objetivos de la Educacién Tecnoldgica Superior y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Tecnol6gico Nacional de México y la Secretaria de Educacion en el
Estado de Durango.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos y materiales para lograr los objetivos trazados en el
Plan Institucional de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

» Proponer a la Junta Directiva la reorientacién, cancelacion o apertura de carreras en el
Instituto, con base en estudios de oferta y demanda educativa.

» Proponer a la Junta Directiva y al Tecnolégico Nacional de México la actualizacién de
la estructura organica del Instituto, con base en el crecimiento de la demanda
educativa y a las necesidades de la region.

« Determinar con los directivos y personal administrativo del Instituto, las estrategias y

procedimientos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Validar la informacion de la estadistica basica y estructura educativa del Instituto para

la planeacion de los servicios educativos.

- Determinar las necesidades de recursos y de ampliacion de la planta fisica del Instituto
y presentarlas a la Junta Directiva para lo conducente.
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Revisar la formulacion del Programa Operativo Anual

Proponer las medidas correctivas de reorientacion modificacién, cancelacion o de
reforzamiento a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos
del Instituto.

Integrar y validar la informacién que requiere la Junta Directiva, el Tecnolbgico
Nacional de México vy la Secretaria de Educacion en el Estado de Durango y otras
autoridades educativas.

Solicitar el presupuesto de operacién anual.

Integrar las comisiones, comités u otros érganos que apoyen el funcionamiento del
Instituto.

Establecer con los directivos y personal administrativo del Instituto, la calendarizacién
de las reuniones de trabajo.

Proponer a la junta directiva los candidatos para ocupar los puestos de Jefes(as) de
Departamento, Jefes(as) de Divisién, Subdirectores(as) y Directores(as) de Area en el
Instituto.

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

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

Aprobar la documentacion 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 vy
procedimientos establecidos.

Aprobar y vigilar el envio de los informes financieros a las autoridades
correspondientes

Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de investigacion y
desarrollo Tecnoldgico.

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.

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

Proponer el desarrollo de eventos académicos que sean foros de expresion e
intercambio de la actividad docente.

Informar al Instituto Tecnoldgico Nacional y a la Secretaria de Educacién del Estado de
Durango, los resultados de reuniones, congresos o seminarios de caracter cientifico y
tecnoldgico que se realicen en el Instituto.

Promover la incorporaciéon del Instituto Tecnolégico a organismos de caracter
cientifico y tecnologico.

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 el Tecnoldgico Nacional de México.
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Informar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolbgico e
informar de ello a la junta directiva, a la Secretaria de Educacion del Estado de
Durango, al Instituto Tecnolégico Nacional de México y a los organismos que
proporcionan su financiamiento.

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

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

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

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de la Calidad y para los diferentes sistemas de certificacion
que se implementen.

Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo y los establecidos en el
Decreto de Creacion del Instituto.

Obligaciones: |- Dirigir y coordinar las funciones académicas, técnicas vy
administrativas del Instituto, estableciendo las medidas pertinentes
a fin de que se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

« Representar legalmente al Instituto para celebrar y otorgar toda
clase de actos y documentos inherentes a su objeto; asi mismo
para ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion,
pleitos y cobranzas, adn de aquellas que requieran de autorizacién
especial segln otras disposiciones legales o reglamentarias con
apego a la Ley de Entidades Paraestatales del Estado y demas
6rdenamientos juridicos aplicables.

» Proponer a la Junta Directiva las politicas y lineamientos generales
para el desarrollo integral del Instituto

« Proponer a la Junta Directiva modificaciones a los planes de
estudio y a los programas académicos, para su presentacion ante la
Secretaria de Educacion Publica.

« Elaborar y proponer a la Junta Directiva, para su analisis y
aprobacion, los planes, programas y proyectos institucionales de
trabajo; asi como los proyectos de Presupuestos Anuales de
Ingresos y Egresos del Insituto.

« Gestionar los recursos econémicos y financieros que los gobiernos
Federal, Estatal y Municipal asignen al Insituto y ejercerlos
conforme a la normatividad correspondiente.

« Designar y remover a los Jefes de Departamento y a los titulares de
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las demas unidades organicas del Instituto y expedir los
nombramientos correspondientes.

Contratar personal profesional, con la aprobacién de la Junta
Directiva, para la realizacion de proyectos especiales, contenidos en
el Programa Institucional de Desarrollo.

Nombrar y remover al personal académico, técnico vy
administrativo, de  conformidad con la  normatividad
correspondiente y con los establecido en este decreto.

Proponer a la Junta Directiva, modificaciones a la estructura
organica, académica, técnica y administrativa, necesarias para el
funcionamiento eficiente del Instituto.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de
estudio, el alcance de los objetivos y metas propuestas y la
observacion a las disposiciones que normen el funcionamiento del
Instituto.

Elaborar y someter a la aprobaciéon de la Junta Directiva, los
proyectos de reglamento interior y de otros reglamentos
requeridos para el funcionamiento eficiente del Instituto, asi como
el Manual de Organizacion, a fin de que su objeto se realice de
manera articulada congruente y eficaz.

Acreditar y certificar los estudios realizados en el Instituto,
expidiendo la documentacion correspondiente de conformidad con
la normatividad aplicable.

Cumplir con los acuerdos de la Junta Directiva e informarle del los
resultados obtenidos.

Presentar a la Junta Directiva informes trimestrales y anuales del
desarrollo y avance de los programas académicos y de los estados
financieros para su evaluacién y aprobacion en su caso.

Constituir y presidir a la Comisiéon Interna de Administracion y
planeacion del Instituto en los téminos de su reglamento interior.
Establecer los sistemas de control internos necesarios para alcanzar
metas y objetivos.

Establecer y mantener un sistema de informacion y estadistica que
permita determinar los indicadores educativos y de gestion del
Instituto.

Establecer sistemas para la administracion del personal, de los
recursos financieros y de los bienes y servicios que aseguren la
prestacion eficiente el 6ptimo aprovechamiento de los servicios
educativos.

Proporcionar la informacién y dar acceso a la documentacién que le
soliciten la Secretaria de Finanzas y administracion, asi como la
Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa 6 el
auditor externo.
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« Las demas que le confieran en el Decreto de Creacion, otras
disposiciones normativas y las que otorgue la Junta Directiva, asi
como las que senalen las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales aplicables.

« Todas las demas que le confieran el Decreto de Creacion del
Instituto, otras disposiciones normativas y las que otorgue la Junta
Directiva, asi como las que sefalen las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

« Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

« Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Direccion General
cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

» Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados a su cargo de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

- Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a su cargo.

» Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de
acuerdo a las obligaciones de la Plataforma Nacional de
Transparencia le sea solicitada.

VL

RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas:

Direcciones de area, subdirecciones de area, Jefaturas de Division.
Jefaturas de Departamento y Secretaria de Direccion General.

Externa:

Secretaria de Educacion Publica del Estado de Durango, Tecnoldgico
Nacional de México, Comunidad de Instituciones de Educacién Superior de
la Laguna, Camara Nacional de la Industria de Transformacién de Torredn,
Coahuila y Gémez Palacio, Dgo., Instituto Municipal de Planeacion vy
Competitividad de Torredn, Camara Nacional de Comercio, Ayuntamiento
de Ciudad Lerdo, Dgo., Contraloria del Estado de Durango, Secretaria de
Finanzas del Estado de Durango e Instituto Nacional de la Infraestructura
Fisica Educativa.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Edad: Minima de 30 afos al momento de su designacion
Escolaridad: Ingenieria o alguna de las carreras ofrecidas por el
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Instituto

Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Titulo profesional en | Planeacién Relaciones Minima de 5 afos en
Ingenieria o en estratégicay Interpersonales, | funciones directivas, en
alguna de las desarrollo trabajo en instituciones educativas
carreras ofrecidas organizacional equipo, de nivel superior
por el Insituto capacidad

analitica y critica,

planeacion y

organizacion.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacioén al cliente

Pensamiento estratégico

AN NI NI NN

VIIl.- RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director(a) de Area Administrativa
Clave del puesto: ITSO009

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.
Ubicacion fisica: Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior: Director(a) General

Puestos subordinados directos: Subdirectora(a) de Area de Servicios

Administrativos/Subdirector(a) de Area de
Servicios Informaticos/Jefe(a) de
Departamento de Actividades
Extraescolares/Jefe(a) de Departamento
de Servicios Escolares/Oficina de
Comunicacion/Oficina de Servicios
Estudiantiles/Secretaria de Subdirector

. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades administrativas financiera, humanas y materiales, asi como los
servicios escolares, estudiantiles e informaticos que se llevan a cabo en el Instituto

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar las actividades administrativas, asi como dar el seguimiento y evaluaciéon a los
planes de trabajo mediante reuniones y supervisiones de las funciones del personal
administrativo.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Elaborar el Programa Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de la Direccién
Administrativa

- Participar en las acciones de evaluacion del Plan de Trabajo Anual.

- Participar en las acciones de evaluacion programaticas y presupuestales.

- Participar en el comité de adquisiciones.

- Solicitar a las entidades federativas y estatales el subsidio de la Institucion.

» 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 la secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
asi como del ISSSTE, FOVISSSTE, SAR y otras instituciones.

- Revisién y autorizacion de requisiciones de compra y érdenes de servicios de los
departamentos administrativos, y de la misma Direccion Administrativa, y verificar el
buen uso de los bienes adquiridos.

- Atencion general a cualquier situacion que presente un alumno de este Instituto al
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igual que a un padre de familia.

Apoyar en la verificacion de la aplicacion correcta de las percepciones y deducciones
del pago de los trabajadores.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal administrativo y de
apoyo del Instituto, de conformidad con las normas establecidas.

Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion
y superacion profesional para el personal administrativo y de apoyo del Instituto.
Apoyar y verificar el buen funcionamiento y manejo del proceso de inscripcion.

Apoyar y verificar el buen funcionamiento y control de los procesos de becas que
otorga en Instituto.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

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

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alunmos.

Externa: Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, la Secretaria de
Educacién del Estado de Durango, la Subsecretaria de Educacion de
Durango Regién Laguna, Secretaria de Finanzas del Estado de Durango,
Entidades Paraestatales, Contraloria del Estado y con organismos Publicos
y Privados que tengan relacién con la actividadad correspondiente de este
puesto y el Instituto, padres de familia.
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Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 30 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: No indispensable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en Planeacioén Relaciones Minima 5 afios en manejo
cualquier estratégicay Interpersonales, | personal y coordinacion
especialidad , desarrollo trabajo en de actividades
preferentemente en | organizacional equipo, administrativas
area econémico- capacidad

adminsitrativa.

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacioén al cliente

Pensamiento estratégico

AN NI N NI NI N

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
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De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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.. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Director(a) de Area Académica

Clave del puesto:

ITSO009

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "E" planta alta

Puesto inmediato superior:

Director(a) General

Puestos subordinados directos:

Subdirector(a) de Area
Académica/Subdirector(a) de Area de
Investigacién y Desarrollo
Tecnolobgico/Jefe(a) de Departamento de
Desarrollo Académico/Jefe(a) de
Departamento de Vinculaciéon/Jefe(a) de
Departamento de Enlace
Interinstitucional/Secretaria De
Subdirector

. 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 tecnolégica.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas de acuerdo con las

normas y lineamientos establecidos vigentes.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Elaborar el Programa Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de la Direccién

Académica.

» Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién

superior tecnolégica en la region.

- Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnolégico
que den respuesta a las necesidades detectadas.

» Fungir como secretario técnico en el comité académico del Instituto.

» Fungir como secretario en el comité de Investigacion del Instituto.

- Verificar la integracién y funcionamiento del comité académico y del comité de

Investigacion.

« Representar al Director del Instituto en los actos y comisiones oficiales que le

encomiende.

« Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.
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Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestién tecnolégica y la vinculacién con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes tecnolégicos y comercializacién con otros centros educativos y con los
organismos de los sectores publico, social y privado.

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

Proponer y coordinar la seleccién y contratacion de personal docente del Instituto
Tecnoldgico, de conformidad con las normas establecidas.

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

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

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

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 Direccion Académica del Instituto.

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

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

Promover la incorporacion del Instituto 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.

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

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico e informar
de ello a la Direccion General 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.

Apoyar y evaluar programas de participacion de alumnos en el desarrollo de la
investigacion cientifica y tecnoldgica al interior y exterior del Instituto.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.
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Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Direccion Académica cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos:

Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones:

Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: Director(a) General,Director(a) de Area Administrativa, Subdirectores,

Jefes de Divisidn, Jefes de Departamento, Secretaria de su area, docentes
y alumnos.

Externa: Con la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Instituto

Tecndlogico Nacional de México, Secretaria de Educaciéon del Estado de
Durango y con organismos Publicos privados que tengan relacién con la
actividad correspondiente a este puesto.

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 30 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: Deseable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en Planeacion Relaciones Minimo 5 afos en
cualquier estratégicay en Interpersonales, | manejo de personaly
especialidad, sistemas trabajo en coordinacion de
preferentemente en | educativos equipo, actividades académicas.
el area de capacidad
ingenierias. analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacion al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIll. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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. DENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Subdirectora(a) de Area de Servicios
Administrativos

Clave del puesto: ITSO002

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.
Ubicacion fisica: Edificio "C" planta baja

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Administrativa
Puestos subordinados directos: Jefe(a) de Departamento de Recursos

Financieros/Jefe(a) de Departamento de
Recursos Humanos/Oficina de
Compras/Secretaria De Subdirector

. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades financieras, humanas y de compras del Instituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Supervisar la optimizacién del uso de los recursos financieros.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual y El Programa Operativo Anual de la Subdireccién
asignada.

» Participar en las acciones de evaluacion del Plan de Trabajo Anual.

- Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros y de compras

« Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros y de compras
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
Instituto.

- Participacion en el comité de adquisiciones.

- Verificar la aplicacion correcta de las percepciones y deducciones del pago de los
trabajadores.

- Apoyo y promocionar la capacitacion y actualizacion del personal administrativo y de
apoyo.

- Difundir y verificar el conocimiento y aplicacion del reglamento interno de personal
administrativo.

« Verificar el manejo adecuado del personal conforme tabulador previamente autorizado.

« Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros y
gestionar su autorizacién con el Director Administrativo.

» Colaborar en la integracion del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.
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Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas y de mejora de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto.

Externa: Direccion de Institutos Tecnologicos Descentralizados,Secretaria de
Finanzas del estado de Durango, Entidades Paraestatales, Contraloria del
Estado, Secretaria de Hacienda y Crédito publico y con organismos
Publicos y Privados que tengan relacion con la actividadad correspondiente
de este puesto y el Instituto, padres de familia.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: No indispensable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en Planeacion Relaciones Minimo 3 afios en
cualqueir estratégica, Interpersonales, | actividades
especialidad , desarrollo trabajo en administrativas o
preferentemente en | organizacional y equipo, similares y minimo un
area econémico- administracion de | capacidad afno en manejo de

adminsitrativa.

recursos.

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

personal.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacioén al cliente

Pensamiento estratégico

STNTNTXS

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Subdirector(a) de Area de Servicios
Informaticos

Clave del puesto:

ITSO003

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "H" planta alta

Puesto inmediato superior:

Director(a) de Area Administrativa

Puestos subordinados directos: Jefe(a) de Departamento de Centro de
Computo/Ingeniero En Sistemas/Auxiliar
de Sistemas Informaticos/Bibliotecario

I PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y administrar las actividades de los Sistemas Informaticos, de Centro de
Coémputo y del Centro de Informacién del Instituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar y administrar las funciones correspondientes a los servicios informaticos
proporcionados en el instituto para la comunidad de usuarios.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

o Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual de la Subdireccién de
Servicios Informaticos.

o Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de informatica del

Instituto.

Proponer objetivos, metas y actividades la Subdireccién de Servicios Informaticos que

den respuesta a las necesidades detectadas.

Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual la Subdireccién

de Servicios Informaticos

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 de la subdireccion a

Su cargo.

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

en su area.

Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica y

puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento de
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su area y verificar su cumplimiento.

Supervisar las actividades del Departamento del Centro de Computo.

Apoyo para periodo de inscripciones y reinscripciones.

Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrollen los o6rganos del Instituto en materia de vinculacion con el sector
productivo, asi como de extension educativa.

Presentar a la Direccion Administrativa las solicitudes de equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

Disenar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de
informacion del Instituto.

Disefar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y uso de la informacion del
Instituto.

Coordinar el analisis, disefio y programacion de sistemas de los procesos aprobados.
Llevar a cabo estudios de factibilidad para la selecciéon de equipo y servicios de
computo, y participar en las licitaciones sobre equipo de cémputo que realice el
Instituto.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccion de
Servicios Informaticos.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Subdireccién de Servicios Informaticos
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Director(a) General, directores de area, subdirectores, jefes de Division,
Jefes de Departamento y personal asignado a la Subidreccién de Servicios

39




| ﬁi“@ii}% INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO
.y

ﬁoéé‘; NOMBRE DEL MANUAL: Manual de Organizacién y andlisis de puestos CODIGO: M-RH-01

RESPONSABLE: Dpto. de Recursos Humanos Consta de 183 péaginas

Informaticos.

Externa: Intituciones PUblicas y privadas que tengan relacion con las actividades de
la Subdireccion de Servicios Informaticos.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura o Planeacion Relaciones Minimo 3 afios en
Ingenieria, estratégicay Interpersonales, | actividades del area de
preferentemente de | servicios trabajo en sistemas informaticos y
area de informatica | informaticos. equipo, minimo un afio en
o de sistemas capacidad manejo de personal.
computacionales analitica y critica,

planeacion y

organizacion.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

SIS

Pensamiento estratégico

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
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.. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Subdirector(a) de Area de Planeacién

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior:

Director(a) General

Puestos subordinados directos:

Jefe(a) de Departamento de Gestion de
Calidad/Jefe(a) de Departamento de
Planeacion, Programacion Y
Presupuestacion/Jefe(a) de
Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales, Secretaria de
Subdirector

. PROPOSITO DEL PUESTO

Que se lleven a cabo las funciones de planeacién, mantenimiento y servicios generales,
asi como los relacionados a la gestion de la calidad del Instituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar que se lleven a cabo las funciones de los departamentos de
Planeacién, Gestion de Calidad, Mantenimiento y Servicios Generales.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

. Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual de la Subdireccion

de Planeacion.

. Supervisar los estudios de
materiales y servicios requeridos

Tecnolégico.

necesidades de recursos humanos, financieros,
en el programa operativo anual del Instituto

. Coordinar la integracién del programa operativo anual, plan de trabajo anual y el

anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnolégico y presentarlos al Director
del Instituto para su autorizacion.

Coordinar las acciones de evaluacién del plan de trabajo, asi como la evaluacién
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.

Promover y coordinar la implementacién y el desarrollo de sistemas de gestion de
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la calidad.

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

Coordinar en conjunto con el Director la aplicacién de los ingresos propios del
Instituto Tecnolbgico para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia,
investigacién y vinculacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarios.

Coordinar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los
recursos materiales se realicen conforme a los procedimientos establecidos.
Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Subdireccion a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccion de
Planeacion.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Subdireccién de Planeacién cuando
estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.
Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
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Internas: | Director(a) General, directores de area, subdirectores de area, jefes de
Division, Jefes de Departamento y personal asignado a la Subidreccion de
Planeacion.
Externa: Tecnoldgico Nacional de México, Intituciones Publicas y privadas que
tengan relacién con las actividades de la Subdireccion de Planeacion.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.

Escolaridad:

Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo:

Completo

Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Licenciatura o Planeacioén Relaciones Minimo 3 afos en

Ingenieria. estratégica, Interpersonales, | actividades del area de
desarrollo trabajo en planeacion estratégicay
organizacional y equipo, minimo un afo en
conocimientos del | capacidad manejo de personal.
area industrial, analitica y critica,
producciény/o planeacion y
administrativos. organizacion.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo 4

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v
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VIII.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE

GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Subdirector(a) de Area Académica

Clave del puesto: ITSO005

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacidn fisica: Edificio "E" planta alta

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Académica

Puestos subordinados directos: Jefe(a) de Divisidn /Oficina de Inglés

. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas y educativas que realicen en el Instituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar que se lleven a cabo las funciones de las divisiones de las
diferentes carreras del instituto y la oficina de inglés con el fin de que se cumplan los
planes y programas académicos.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

. Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual de la Subdireccion
de Planeacién.

. Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

. Proponer objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnolégico que den
respuesta a las necesidades detectadas.

. Coordinar la integracién de necesidades de recursos humanos, financieros,

materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa
operativo anual del Instituto Tecnologico.

. Presentar al Director Académico propuestas para la construcciéon y equipamiento
de los espacios educativos a su cargo.

. Participar en los comités de injerencia en su area.

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

. Coordinar la Integracion 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 Tecnologico
en los actos y comisiones oficiales que le encomiende.

. Organizacion y coordinacion de los concursos tendientes a elevar la competitividad
del alumnado.

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

. 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.

. Determinar las necesidades de recursos financieros para actividades académcias y
gestionar su autorizacion con el Director Académico.

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

. 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 subdireccion Académica del Instituto
Tecnolégico.

. 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 adquisicion de materiales y equipo que se
requieren en los laboratorios de la Institucién.

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

. Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccién
Académica.

. Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

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

. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

. Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

. Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

\ Derechos: \ Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
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Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Director(a) General, Directores de area , subdirectores de area, jefes de
Division, Jefes de Departamento, personal asignado a la Subidreccion
Académica, alunmos
Externa: Con la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria
de Eduacion del Estado de Durango y con organismos Publicos privados
que tengan relacion con la actividad correspondiente a este puesto y
padres de familia
VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licienciatura en Planeacion Relaciones Minimo 3 afos en la
cualquier estratégicay en Interpersonales, | coordinacion de
especialidad sistemas trabajo en actividades académicas y
preferentemente en | educativos equipo, minimo un afo en manejo
las areas de capacidad de personal.
ingenieria. analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

AN NI N
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Orientacién al cliente v
v

Pensamiento estratégico

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPAC!_DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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.. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Subdirector(a) de Area de Investigacion y
Desarrollo Tecnologico

Clave del puesto: ITSO006

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Edificio "F" planta alta

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Académica

Puestos subordinados directos: Jefe (a) de la Divisién de Posgrado,
Secretaria de Subdirector, Docentes
investigadores.

. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividadesde investigacion y desarrollo tecnolégico
que se realicen en la Insituciéon y en las instituciones con quien se realicen los convenios
correspondientes.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar las actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico propiciando la
participacion del personal docente, en el sector industrial, asi como establecimiento de
convenios con el sector productivo de la region.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual de la Subdireccién
de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico.

- Determinar los objetivos, metas y actividades de la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo Tecnolégico.

« 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.

«  Coordinar las actividades de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico que se realicen
en la Institucion.

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

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

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

»  Coordinar la elaboracion de proyectos y contratos relacionados con la investigacion
y desarrollo tecnolégico con los organismos, de conformidad con las disposiciones
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juridicas aplicables en este rubro.

Facilitar el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes tecnoldgicos y comercializacién 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 vinculacion con los diferentes sectores.

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 Subdirecciéon de
Servicios Administrativos de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
Coordinar y controlar, asi como reportar, recursos generados y/o utilizados en los
desarrollos tecnologicos e investigaciones; de procedencia externa.

Evaluar las propuestas sobre necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del laboratorio de Manufactura

Vigilar el buen uso del laboratorio de Manufactura.

Gestionar la autorizacién de las actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivo del equipo de los laboratorios de manufactura

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.

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 Tecnolbégico 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.

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

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnologico e
informar de ello a Direccion 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 tecnolodgica al interior y exterior del Instituto.

Tramitar y controlar la propiedad intelectual, que fuese generada por actividades de
desarrollo tecnolégico e investigacion, tales como patentes, secretos industriales,
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disenos, etc.

Analizar, definir, implantar y proponer acciones correctivas y de mejora de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Subdireccién de Investigacion y
Desarrollo Tecnolégico cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

«  Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VIi. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Director(a) General, directores , subdirectores, jefes de Division, Jefes de

Departamento, personal asignado a la Subdireccién de Investigacién y
Desarrollo Tecnoldgico y alumnos.

Externa: Con la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Secretaria

de Eduacién del Estadode Durango, Tenologico Nacional de México y con
organismos Pulblicos privados que tengan relacion con la actividad
correspondiente a este puesto y padres de familia.

VIl. VII REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Licenciatura de Planeacion Relaciones Minimo 3 afos en la

cualquier ingenieria. | estratégica, Interpersonales, | planeaciony
investigacion y trabajo en coordinacion de
desarrollo equipo, actividades de desarrollo
tecnolégico. capacidad tecnoldgico con el sector

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

productivo y minimo un
afo en manejo de
personal.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacioén al cliente

Pensamiento estratégico

ANEANI I NI T NI N

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Divisién

Clave del puesto: ITSO003

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Edificio "D" 6 "E" planta alta

Puesto inmediato superior: Subdirector de Area Académica

Puestos SUbordinadOS directos: Docentes / Secretaria de Jefe de
Departamento, Laboratorista/Jefe de
Oficina/Auxiliar docentes

. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar y coordinar las actividades de los planes y programas de estudio, mediante
la aplicacién de los controles internos de la institucion con la finalidad de otorgar un
servicio de calidad.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, desarrollar y aplicar politicas, procedimientos y lineamientos para el
cumplimiento de los planes y programas de estudio.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

+  Planear, coordinar y controlar la aplicaciéon de los panes y programas de estudio de
las carreras que se imparten en el Instituto.

+  Planear la programacion semestral de los grupos del programa.

+  Organizar y coordinar eventos académicos.

- Fomentar la integracion académica y/o cuerpos colegiados de profesores de acuerdo
a los lineamientos establecidos.

« Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

» Coordinay supervisa las actividades de la titulacion.

« Coordinay supervisa las actividades de la residencia profesional.

+  Coordina el médulo del disefo de especialidad de la carrera.

- Coordinay supervisa las actividades de tutorias.

« Elaborar el Plan de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual.

« Evaluary controlar los indicadores establecidos.

+  Proponer, coordinar y llevar a cabo cursos de capacitacion y actualizacién profesional
del personal a cargo con los procedimientos establecidos.

« Atencion a padres de familias y empresas.

»  Administrar procesos de acreditacion y/o certificaciones de programas educativos.

«  Participar y apoyar en las actividades requeridas por parte del Instituto.

- Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Division a su cargo cuando estos sean
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requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

+  Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos:

Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL

RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas:

Director(a) General, directores de area , subdirectores de area, jefes de
Division de otras carreras, Jefes de Departamento, personal asignado a su
cargo alumnos

Externa:

Escuelas de educacién superior y media superior, Tecnoldgico Nacional de
México, organismos publicos y privados, camaras y asociaciones de la
industria, 6rganos acreditadores y/o certificadores de planes y programas
de estudio y padres de familia.

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: Deseable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licienciatura en Conocimientos Relaciones Minimo 2 afos en la
cualquier afines a las Interpersonales, | coordinacion de
especialidad carreras que se trabajo en actividades académicas y
preferentemente en | imparten en el equipo, minimo 1 afio en manejo
las areas de Instituto. capacidad de personal.
ingenieria. analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacio6n al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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.. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Divisién de Posgrado

Clave del puesto: ITS0003

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Edificio "D" 6 "E" planta alta

Puesto inmediato superior: Subdirector de investigacion y Desarrollo
Tecnoldgico.

Puestos subordinados directos: Docentes / Secretaria de Jefe de
Departamento, Laboratorista/Jefe de
Oficina/Auxiliar docentes

. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar y coordinar las actividades de los planes y programas de estudio de
posgrado, mediante la aplicacién de los controles internos de la institucion con la
finalidad de otorgar un servicio de calidad.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, desarrollar y aplicar politicas, procedimientos y lineamientos para el
cumplimiento de los planes y programas de estudio de posgrado.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

+  Planear, coordinar y controlar la aplicaciéon de los panes y programas de estudio de
los posgrados que se ofrecen en el Instituto.

+  Planear la programaciéon semestral de los grupos del programa de posgrado.

+  Organizar y coordinar eventos académicos.

- Fomentar la integracién académica y/o cuerpos colegiados de profesores de
posgrado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

« Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

- Coordinay supervisa las actividades de la titulacién de los estudiantes de posgrado.

« Evaluary controlar los indicadores establecidos.

- Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual de la Divisién de
Posgrado.

+  Proponer, coordinar y llevar a cabo cursos de capacitacion y actualizacién profesional
del personal a cargo con los procedimientos establecidos.

« Atencion a padres de familias y empresas.

«  Administrar procesos de acreditacion y/o certificaciones de programas educativos
de posgrado.

- Participar y apoyar en las actividades requeridas por parte del Instituto.

Solicitar, viaticos y pasajes del personal de la Division de Posgrado cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.
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« Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.
-« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

+  Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Director(a) General, directores de area ,
Division de otras carreras, Jefes de Departamento, personal asignado a su
cargo alumnos

subdirectores de area, jefes de

Externa: Escuelas de educacién superior y media superior, Tecnolégico Nacional de

México, organismos publicos y privados, camaras y asociaciones de la
industria, érganos acreditadores y/o certificadores de planes y programas
de estudio y padres de familia.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licienciatura en Conocimientos Relaciones Minimo 2 afos en la
cualquier afines a las Interpersonales, | coordinacion de
especialidad carreras que se trabajo en actividades académicas y
preferentemente imparten en el equipo, minimo 1 afio en manejo
en las areas de Instituto. capacidad de personal.
ingenieria. analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacio6n al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Académico
Clave del puesto: ITSO004
Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.
Ubicacion fisica: Edificio "E" planta alta
Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Académica
Puestos subordinados directos: Psicélogo

. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar programas que apoyen el desarrollo y prestacion de los
servicios académicos del Instituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo del personal docente del
instituto, y con el proceso de ensefanza- aprendizaje de los alumnos, asi mismo la

realizacién de estudios que permitan proponer acciones para elevar el nivel académico.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del departamento de
Desarrollo Académico.

Participar en estudios para la deteccién de necesidades de desarrollo del personal
docente del Instituto.

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

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

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

Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del
ingreso.

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

Realizar estudios para la deteccién de necesidades de desarrollo del personal docente
del Instituto Establecer, desarrollar y difundir programas y eventos que propicien la
formacion, actualizacion y superacion académica del personal docente del Instituto.
Realizar investigaciones y proponer soluciones sobre los problemas de desercion y/o
reprobacion, asi como el generar acciones para la retencion de la matricula por carrera
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en coordinacién con los Jefes de Divisiones académicas y la Subdireccion Académica.
Responsabilizarse del control del material audiovisual de apoyo al proceso ensefianza-
aprendizaje.

Supervisar la planeacion y realizacion de platicas de orientacién a los alumnos.

Planear, coordinar y dar seguimiento al programa de tutorias.

Establecer, desarrollar y responsabilizarse de los programas de induccion, evaluacion y
seleccion de alumnos de nuevo ingreso y registrar la informaciéon para cuando le sea
requerida.

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

Presentar a la Subdireccion Académica propuestas de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en el Departamento.

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

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.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema de
la Gestion de Calidad de su departamento

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestidn de la calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones
asignadas.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: Director(a) del Area Académica, subdirector(a) Académico, Jefes (a) de

Division,
Departamento de Centro de Computo, Departmaento de Servicios
Escolares y departamento de Gestion de Calidad.

Psicélogo(a), docentes, Departamento de compras,

Externa: Intituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades del

departamento de Desarrollo Académico y padres de familia

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.

Escolaridad: Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: Deseable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura de Planeacion Relaciones Minimo 2 afos en la
cualquier estratégica, Interpersonales, | actividades
especialidad, desarrollo trabajo en administrativas del area
preferentemente en | académicoy equipo, docente y en manejo de
el area humanistica, | competencias capacidad grupos.
administrativay de | docentes. analitica y critica,

educacion.

planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacién al cliente

Pensamiento estratégico

NNENENENEN
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VIII.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE

GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Departamento de Centro De
Cémputo

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "H" planta alta

Puesto inmediato superior:

Subdirector(a) de Area de Servicios Informaticos

Puestos subordinados directos:

Técnico Especializado/Analista

Especializado/Jefe(a) de Oficina/Programador/

Laboratorista/Taquimecanégrafa.

. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el servicio del centro de computo del Intituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar las actividades operativas correspondientes al departamento de centro de
computo del instituto tales como mantenimiento, instalacion y soporte.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del Departamento
de Centro de Cémputo.

Realizar programa de mantenimiento al equipo del Centro de Computo.

Instalacion de equipo de computo y de comunicacién en las instalaciones del
Instituto.

Asegurarse del buen funcionamiento del equipo de computo, de comunicaciones, asi
como del servicio de internet en las instalaciones del Instituto.

Atencion a alumnos en el area del Centro de Computo.

Brindar el servicio de impresion en el Centro de Computo.

Llevar bitacora de uso de los equipos del Centro de Cémputo

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Atender las solicitudes de apoyo en materia de soporte técnico de las otras areas del
Instituto.

Manejo del trabajo bajo los requisitos regulados por el Sistema de Gestion de la
Calidad.

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Atender las auditoria internas y externas del Sistema de Gestion de la Calidad.
Elaborar el programa de trabajo anual y el programa operativo anual del
Departamento y presentarlos en los términos y plazos establecidos.

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

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

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestion de la Calidad de su departamento.

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: Instituciones Pudblicas y privadas que tengan relacién con las actividades

del departamento de Centro de Computo y padres de familia.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad

para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: Deseable

65




(00IC0 g

v ,ﬁ*é ;%% ‘ INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LERDO

2y i<

"?% ﬁ 5065 ' NOMBRE DEL MANUAL: Manual de Organizacién y andlisis de puestos CODIGO: M-RH-01

' 2 RESPONSABLE: Dpto. de Recursos Humanos Consta de 183 péaginas

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en Planeacion Relaciones Minimo 2 afios en la
cualqueir estratégicay en Interpersonales, | actividades de soporte,
especialidad del area | sistemas trabajo en mantenimiento y/o

de sistemas computacionales | equipo, instalacion de equipo de
computacionales o | e informaticos. capacidad cémputo y un afio en

informaticos.

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

manejo de personal.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Pensamiento estratégico

SIS

VIll. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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R IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Actividades
Extraescolares

Clave del puesto: ITSO004

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Gimnasio Auditorio

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Administrativa

Puestos SUbordinadOS directos: Instructores de actividades
extraescolares/Oficial de Matto. General

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y promover las actividades deportivas, civicas y culturales del
Instituto.

ll. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Gestionar los recursos materiales para la realizacion de las diferentes actividades
extraescolares, asi como coordinar los tiempos para la atencion de eventos vy
entrenamientos para cada grupo deportivo o cultural.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

+ Requisiciones de compra

» Realizacién de oficios de comision.

« Control de incidencias del personal del departamento.

« Cumplir con los requisitos de inscripcion a los diferentes torneos en los que participan
los equipos deportivos.

« Coordinar horarios de los instructores de actividades extraescolares.

« Supervisar las diferentes actividades y eventos en los que participa el departamento.

- Separar vehiculos en el sistema interno para el traslado de alumnos e instructores a
eventos externos.

- Expedir constancias de acreditacion de actividades complementarias, culturales y
deportivas.

« Elaborar el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del
Departamento y presentarlos en los términos y plazos establecidos.

« 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 evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento a su
cargo.

» Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema de
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Gestion de la Calidad de su departamento

- Solicitar, viaticos y pasajes cuando estos sean requeridos de conformidad con los

procedimientos correspondientes.

» Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del

Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

» Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

» Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: Intituciones Pdblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del
departamento de Actividades Extraescolares

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: No indispensable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura Planeacion Relaciones Minimo 2 afios en la
preferentemente en | estratégicay Interpersonales, | actividades culturales
materia conocimientos de | trabajo en y/o deportivas y un afio
administrativa. culturay deporte. | equipo, en manejo de grupos y/o
capacidad manejos de personal.

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Pensamiento estratégico

ST

Vil.- RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Recursos
Financieros

Clave del puesto: ITSO004

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Edificio "C" planta baja

Puesto inmediato superior: Subdirectora(a) de Area de Servicios
Administrativos

Puestos subordinados directos: Auxiliar Contable

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Obtener mediante la generacion de los Estados Financieros la situacion financiera,
contable y presupuestal del Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Operacion, registro y analisis de actividades financieras, contables y presupuestales del
instituto.Operacion, registro y analisis de actividades financieras, contables y
presupuestales del instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

. Programacion de pagos.

. Elaboracién del reporte de la Cuenta Publica del Instituto.

. Subir a la plataforma del SEVAC evidencia de reactivos para la armonizacion
contable.

. Captacioén de ingresos.

. Elaboracién de pélizas contables y captura.

. Conciliaciones bancarias.

. Elaboracién y envio de estados financieros.

. Elaboracién y envio de cheques

. Transferencias bancarias.

. Calculo de impuestos.

. Facturacion.

. Atencién de auditorias financieras.

. Recepcién de comprobacion de viaticos.

. Revision y analisis de cuentas bancarias.

. Elaboracién y envio de informes financieros a las diferentes dependencias

. Elaboracion y clasificacion de registros contables y depdsitos bancarios

. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del
Departamento y presentarlos en los términos y plazos establecidos.
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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
a su cargo.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestién de la Calidad de su departamento

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su

cargo.

. Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

. Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

. Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos:

Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones:

Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: Intituciones Pdblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

departamento de Recursos Financieros, proveedores y padres de familia.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: No indispensable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Contador PUblico Conocimientos en | Relaciones Minimo 2 afios en
contabilidad Interpersonales, | administracién de
gubernamental, trabajo en recursos financieros,
en analisis de equipo, contabilidad y manejo de
presupuestos. capacidad presupuestos.
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Pensamiento estratégico

ANIEA NI NI NI NI N

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento Responsable de
Unidad de Transparencia

Clave del puesto: ITSO004

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior: Director(a) General

Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar que la informacion del Instituto dentro del Portal de Transparencia 'y Acceso a
la Informacioén se alimente y procese dentro de los tiempos establecidos.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Supervisar que el alta de informacién por parte de las diferentes areas del Instituto en el
Portal de Transparencia y Acceso a la Informacién se realice en los tiempo establecidos
siguiendo los lineamientos del portal.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

. Monitorear la actualizacién de la informacion sobre requerimientos y formatos del
portal de Transparencia.

. Verificar y controlar los formatos que se hayan subido al portal.

. Informar a la Direccién General del porcentaje de avance de la informacién subida
por el Instituto.

. Atender las solicitudes de informacién que soliciten al ITSL por parte de algln
usuario externo.

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

. Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

. Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

. Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

. Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
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V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todos los departamentos del Instituto.

Externa: Intituciones Pdblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

departamento de Transparencia

ViIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.

Escolaridad: Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en En sistemas Relaciones Minimo 2 afios en
areas administrativos Interpersonales, | actividades
administrativas o de informacion trabajo en administrativas y manejo
Ingenieria en area de equipo, de sistemas de
sistemas capacidad informacion de datos.

computacionales o
fin.

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

v
v
v
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Orientacién al cliente v
v

Pensamiento estratégico

VIIL.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Departamento de Recursos
Humanos

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior:

Subdirectora(a) de Area de Servicios
Administrativos

Puestos subordinados directos:

Axiliar de Recursos Humanos/Secretaria
de Jefe de Departamento.

. PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos del Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar las actividades administrativas correspondientes a los recursos humanos del

instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Procesamiento de incidencias y elaboracién de la némina.

«  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 la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnologico.

«  Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento

del Departamento.

«  Llevar a cabo el reclutamiento 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 tramite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto.

«  Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instituto al Subdirector(a)

de Servicios Administrativos.

« Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion actualizacién vy
superacién profesional para el personal administrativo y de apoyo.

»  Gestionar en coordinacion con el Asesor Juridico los asuntos de caracter laboral que
se presenten en el Instituto ante las autoridades correspondientes.

« Reportar los pagos realizados al ISSSTE y  FOVISSSTE realizados por el

Departamento de Recursos Financieros.
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Entregar en tiempo y forma los formatos o solicitud de pago de némina, ISSSTE,
FOVISSSSTE, etc.

Presentar a la Subdireccion de Servicios Administrativos propuestas para la
adquisicion de bienes, muebles, materiales y equipo que se requieren en el
Departamento.

Organizacion de eventos para el personal.

Realizar los tramites correspondientes a las prestaciones autorizadas para el
personal.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del Departamento y
presentarlos en los términos y plazos establecidos.

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.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestioén de la Calidad del departamento

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

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

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Y todas aquellas actividades que por la naturaleza del puesto le asignen.
Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto

Externa: Intituciones Plblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

departamento de Recursos Humanos.

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
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Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en En Recursos Relaciones Minimo 2 afos areas de
Recursos Humanos, | Humanos. Interpersonales, | Recursos Humanos.
Psicologia, trabajo en

Administracién o equipo,

carrrera afin. capacidad

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacioén al cliente

Pensamiento estratégico

AN NI NI NI N

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Departamento de Gestion de
Calidad

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta baja

Puesto inmediato superior:

Subdirector(a) de Area de Planeacion

Puestos subordinados directos:

Auxiliares de Calidad

i. PROPOSITO DEL PUESTO

Que se lleven a cabos las funciones referentes a la planeacién, implementacién y gestion
de los modelos y sistemas de calidad que adopte el Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar las funciones referentes a la planeacion, implementacién y gestiéon de los
modelos y sistemas de gestion que se implementen el Instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Realizar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo
Anual, en los términos y plazos establecidos.

« 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.

Fungir como controlador de documentos de los modelos y sistemas de calidad que
desarrolle el Instituto.

Participar en la implementacion, desarrollo y gestién de los modelos y sistemas de
calidad que implemente el Instituto.

Realizar las minutas de todas la reuniones de calidad que se realicen en el instituto
de acuerdo a los procedimientos existente.

Aplicar semestralmente las encuestas de servicio que determine el comité de
calidad.

Participar como auditor interno o evaluador de los modelos y sistemas de calidad
del Instituto.

Organizar el archivo de los documentos generados por la gestion de los modelos o
sistemas de calidad.

Coordinar la difusién de los documentos necesarios para la obtencién de premios de
calidad o certificaciones.
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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
a su cargo.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestién de la Calidad de su departamento.

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto

Externa: Intituciones Pudblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

departamento de Gestion de Calidad

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: No indispensable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura Conocimientos en | Relaciones Minimo 2 anos areas
preferentemente en | sistemas de Interpersonales, | Gestién de Calidad.
el area de Ingenieria. | gestion de calidad | trabajo en
y normas de SGC | equipo,
capacidad

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Pensamiento estratégico

ANIE NI NI Y NE N

VIill. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Departamento de compras

Clave del puesto:

No aplica

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior:

Subdirectora(a) de Area de Servicios

Administrativos

Puestos subordinados directos: Secretaria de departamento de compras.

. PROPOSITO DEL PUESTO

Atender los requerimientos de bienes y servisios de los departamentos del Instituto

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Atender los requerimientos de materiales y servicios que demanden las diferentes areas

del instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

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 evaluaciéon de los proveedores de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Contraloria del Estado de Durango.

Elaborar y llevar a cabo el proceso de compras.

Atender las garantias de los productos y servicios comprados.

Gestionar el Proceso de compras de acuerdo al ciclo PHVA.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual en del
Departamento y presentarlos en los términos y plazos establecidos.

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.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad de su departamento.
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Solicitar, viaticos y pasajes cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todos los departamentos del Instituto.

Externa: Con proveedores.

VIl.  REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Si
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: No indispensable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en el Atencion al Relaciones Minimo 2 afos en
area econémico - cliente, Interpersonales, | puestos de adquisicién
administrativa. negociacion trabajo en de bienes y servicios.
efectiva, equipo,
planeacion y capacidad
organizacion analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales

Clave del puesto: ITSO004

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior: Subdirector(a) de Area de Planeacién

Puestos subordinados directos: Técnico en Mtto./Personal de Apoyo

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi

RESPONSABLE: Dpto. de Recursos Humanos Consta de 183 péaginas

como atencion de solicitudes de servicio y organizar e instrumentar servicios generales

y de intendencia.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Supervisar las actividades de servicio y cumplimiento del mantenimiento preventivo y

correctivo del instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

. Control de los recursos asignados del programa operativo

Proponer necesidades de capacitacion y actualizacién del personal a cargo
Presentar incidencias del personal.

Definir actividades de limpieza, mantenimiento y servicios generales.

Verificar que el servicio de limpieza, servicios generales y mantenimiento se lleve a
cabo conforme a normas y lineamientos.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del Departamento
y presentarlos en los términos y plazos establecidos.

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 evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento
a su cargo.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestion de la Calidad del departamento

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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. Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestién de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

. Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

. Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

. Proporcionar

y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las

obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos:

Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones:

Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: Intituciones Pdblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

departamento Mantenimiento y Servicios Generales

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: No indispensable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en Conocimientos de | Relaciones Minimo 2 afos en
Ingenieria Mantenimiento en | Interpersonales, | puestos de
Electrénica, General trabajo en mantenimiento y
Mecanica, equipo, servicios generales y un
Electromecanica o capacidad ano de manejo de
Civil. analitica y critica, | personal.
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIl.- RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Enlace
Interinstitucional

Clave del puesto: ITSO004

Nivel Salarial: No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica: Centro de Informacién

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Académica

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Establecer un enlace con diversas instituciones de la regién con el fin de lograr una
vinculacién del alumnado con el sector productivo.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Establecer un enlace entre el Insituto y empresas del sector privado, asi como
instituciones del sector publico.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Hacer estudios de mercado para conocer las principales empresas publicas y privadas.

- Establecer contacto con las instituciones del sector productivo con el fin de que se

puedan establecer enlaces de colaboracion.

- Mantener actualizado el directorio de instituciones publicas y privadas con quienes se

puedas estabelcer enlaces.

- Solicitar, viaticos y pasajes cuando estos sean requeridos de conformidad con los

procedimientos correspondientes.

» Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su cargo

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

» Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del

Sistema de Gestién de Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

» Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

« Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
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Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Director(a) del Area Académica, Jefe(a) de Vinculacion, Jefes (as) de
division, oficina de comunicacién, docentes y alumnos
Externa: Intituciones Pudblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del
Departamento de Enlace Interinstitucional
VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura Conocimientos de | Relaciones Minimo 2 afnos en
preferentemente en | Relaciones Interpersonales, | puestos de relaciones
el area de Ingenieria. | Publicas trabajo en publicas.
equipo,
capacidad
analitica y critica,
planeaciéon y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Departamento de Servicios
Escolares

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta baja

Puesto inmediato superior:

Director(a) de Area Administrativa

Puestos subordinados directos: Médico General/Jefe(a) de

Oficina/Secretaria de Jefe de Depto.

. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar la prestacion de los servicios escolares, asi como el control escolar del
Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Supervisar, coordinar y llevar el control de las diferentes actividades de servicios
escolares a la comunidad estudiantil y académica del instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

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

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.

Presentar al Director del Area Administrativa las propuestas para la adquisicién de
bienes, muebles, materiales y equipo que se requieren en el Departamento.
Coordinar y supervisar el tramite de titulacion.

Emitir las constancias a los alumnos.

Coordinar la inscripcién y reinscripcion de los alumnos.

Supervisar el servicio médico brindado a los alumnos.

Administrar el sistema Conect XXI

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual en del
Departamento y presentarlos en los términos y plazos establecidos.

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

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestion de la Calidad del departamento

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

Presentar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

asignadas.

« Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza del puesto se le asignen.

«  Proporcionar y actualizar la informacién del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos:

Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones:

Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todos los departamentos del Instituto y alumnos

Externa: Intituciones Pdblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

Departamento de Servicios escolares y padres de familia

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.

Escolaridad: Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Licenciatura

Atencion al Relaciones Minimo 2 afnos en
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preferentemente en
area administrativa.

cliente,
planeacion y
organizacion,
manejos de bases
de datos.

Interpersonales,
trabajo en
equipo,
capacidad
analitica y critica,
planeacion y

organizacion.

puestos de servicios
escolares y un ano de
manejo de personal.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacioén al cliente

Pensamiento estratégico

ANENENENENA

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Jefe(a) de Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No especificado en el tabulador oficial.

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior:

Subdirector(a) de Area de Planeacion

Puestos subordinados directos:

Almacenista/Auxilair de

inventarios/Auxiliar de Estadistica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Planeacion institucional, programacién y presupuesto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Integrar la informacion estadistica del instituto para reportar a las direcciones generales y
otros organismos solicitantes, asi como para la toma de decisiones institucionales y la
programacion del presupuesto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Realizar los estudios de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos en el programa operativo anual del Instituto Tecnologico.
Realizar la integracion del programa operativo anual, plan de trabajo anual y el
anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnolédgico y presentarlos al Subdirector
de Planeacion del Instituto para su autorizacion.

Realizar las acciones de evaluacién del plan de trabajo, asi como la evaluacién
programatica y presupuestal y presentar los resultados al Director.

Realizar 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 Subdirector de Planeacién.

Solicitar a las diferentes areas, divisiones y departamentos la informacién
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.

Elaboracion de documentos para la gestion del presupuesto subsidiado por el Estado
y la Federacion.

Mantener actualizado el inventario cada 6 meses.

Gestionar el Proceso de Planeacion de acuerdo al ciclo PHVA.

Realizar en conjunto con las divisiones los estudios socioecondémicos para las
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especialidades de las carreras.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual en del
Departamento y presentarlos en los términos y plazos establecidos.

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 evaluacién del plan de trabajo anual del Departamento a
su cargo.

Evaluar los indicadores establecidos en cada uno de los procedimientos del Sistema
de Gestion de la Calidad del departamento.

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

Presentar la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados a su
cargo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Y todas aquellas actividades que por la naturaleza del puesto se le asignen.
Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todos los departamentos del Instituto.

Externa: Intituciones Pulblicas y privadas que tengan relacion con las actividades del

Departamento de Planeacién, Programacion y presupuestacion.

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo:

Indistinto

Edad:

Minimo 28 anos de edad.

Escolaridad:

Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo
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Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en area | Planeacion Relaciones Minimo 2 afios en
econémico- estratégica, Interpersonales, | puestos planeaciony
adminsitrativa. evaluacion y trabajo en control de inventarios
formulacion de equipo,
proyectos, capacidad

elaboracion y
proyeccion de
presupuestos, asi
como control de

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

inventarios.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Pensamiento estratégico

AN NI NI NN

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Ingeniero En Sistemas

Clave del puesto: P01002

Nivel Salarial: 16

Ubicacion fisica: Edificio "H" planta alta

Puesto inmediato superior: Subdirector(a) de Area de Servicios
Informaticos

Puestos subordinados directos: No aplica

i. PROPOSITO DEL PUESTO

Levar a cabo las actividades de administracién de los sistemas informaticos.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de soporte, mantenimiento y desarrollo de los sistemas vy
aplicaciones administrativas.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Brindar apoyo informatico.

« Disenar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de
informacion del Instituto.

- Disefar y actualizar los sistemas de captacion, validacion y uso de la informacion del
Instituto.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | La previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacién interna
del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Subdireccidn de Servicios informaticos

Externa: No aplica
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Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 25 afnos de edad

Escolaridad: Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: No

Manejo de otros idiomas: Deseable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Ingenieria en Manejo de Trabajo en Minimo 1 afno en el area

sistemas Lenguajes de equipo, de sistemas

computacionales, Programacion capacidad computacionales y/o

informatica o afin. analitica y critica. | informatica.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico Especializado

Clave del puesto: CF33118

Nivel Salarial: 14

Ubicacion fisica: Edificio "H" planta alta

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Centro de
Coémputo.

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo en el servicio del Centro de Computo

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dar soporte y mantenimiento a las telecomunicaciones y redes de cémputo. Asi como
coordinar la atencién a los usuarios en los laboratorios de cémputo y el soporte
preventivo y correctivo a equipos.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Brindar soporte a los equipos de telecomunicaciones

«  Vigilar que el personal docente, administrativo y de apoyo cuenten con servicio de
internet para el desarrollo de sus funciones.

« Vigilar que el servicio de internet de la comunidad estudiantil se encuentre habilitada.

+  Brindar apoyo en los laboratorios de computo

+  Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cémputo

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: No aplica

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 afos de edad
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No indispensable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura o Conocimientos Relaciones No indispensable.
ingenieria sistemas | basicos en Interpersonales,
computacionales, reparacion de trabajo en
informatica o afin. equipo de equipo,
computo e capacidad
instalacion de analitica y critica.
redes.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Analista Especializado

Clave del puesto:

P01001

Nivel Salarial:

13

Ubicacion fisica:

En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento

Puestos subordinados directos:

No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en el analisis cualitativo y cuantitativo de una o varias bases de datos o
informacién propia del departamento al que pertenezca.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Registrar y documentar la informacion necesaria para llevar un control administrativo de

la base de datos que tenga a su cargo.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

. Reunir la informacion

Dar seguimiento para la actualizacién constante d la informacién que maneja.
Llevar registro y administrar a través de sistemas informaticos.

Proporcionar en los términos y los plazos establecidos la informaciéon vy
documentacién que le sean requeridos por parte de su jefe inmediato.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: Con todo el personal del Instituto.

Externa: No aplica
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 25 afios de edad

Escolaridad: Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: No

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en area | Manejo de base Relaciones Minimo un afo como
econdémico- de datos, manejo | Interpersonales, | capturista de datos.
adminsitrativa. de paquete office | trabajo en
intermedio equipo,
capacidad
analitica y critica.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Médico General

Clave del puesto: P13006

Nivel Salarial: 13

Ubicacion fisica: Edificio "C" planta baja

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Servicios
Escolares.

Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencion médica de urgencia a los alumnos o personal que lo requiera y en caso
necesario realizar el traslado correspondiente al siguiente nivel.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Brindar atencidn urgente y consultas médicas al personal y alumnos que lo requieran y
soliciten, asi como realizar los diversos tramites administrativos que correspondan a los
servicios del area médica.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Dar tramite al seguro de accidentes para los alumnos y el personal.

- Dar tramite al seguro facultativo de los alumnos.

«  Participar en el curso de primeros auxilios en la semana de seguridad e higiene de la
Divisiéon de Ingenieria Industrial.

»  Realizar valoracion médica a los alumnos pertenecientes a los equipos deportivos.

- Dar consulta médica general al personal o alumnos que lo soliciten.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: Intituciones Publicas y privadas que tengan relacion con el servicio médico
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 26 afnos de edad

Escolaridad:

Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo:

Completo

Disponibilidad para Viajar:

Si

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES

EXPERIENCIA

Licenciatura en Conocimientos de | Relaciones
medicina primeros auxilios | Interpersonales,

trabajo en
equipo,
capacidad
analitica y critica.

No indispensable.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa 4
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente 4
Pensamiento estratégico 4
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Psic6logo(o)

Clave del puesto: P16004

Nivel Salarial: 13

Ubicacidn fisica: Edificio "E" planta alta

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Académico.

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencion psicoterapéutica a los alumnos v al personal aue lo solicite.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Brindar consultas psicoterapéuticas a los alumnos que lo solicitan o que son canalizados
por algln tutor, docente o jefe de division, asi como apoyar en las diversas actividades del
departamento de desarrollo académico.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Consulta a alumnos o al personal.

+  Platicas en el programa de escuela para padres.

«  Participar como instructora en las capacitaciones docentes.

+  Impartir platicas a los alumnos.

»  Aplicar examenes vocacionales.

+  Brindar apoyo en el programa de tutorias.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.

Externa: Intituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades del

servicio de psicologia

Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 26 anos de edad
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Lic. En Psicologia Psicoterapia para | Relaciones Minima un afio en
adolescentes y Interpersonales, | actividades del area
adultos trabajo en psicodedagdgica o
equipo, clinica.
capacidad
analitica y critica.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa 4
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente 4
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe(a) de Oficina
Clave del puesto: A01001
Nivel Salarial: 12

Ubicacion fisica:

En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento

Puestos subordinados directos:

No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en las distintas actividades administrativas del departamento, asi como brindar

atencion a los clientes internos y externos

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Dar atencion a los usuarios en la orientacién y realizacion de tramites, asi como realizar
los reportes correspondientes a la informacion que se genera en el area o departamento.
Capturar y procesar informacion en los sistemas que se le asignen.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Apoyar al jefe de departamento detectando las necesidades del Departamento y
proponiendo mejoras

Proporcionar en los términos y lo plazos establecidos la informacion vy
documentacién que le sean requeridos por parte de su jefe inmediato o alguna
instancia superior con previo conocimiento y autorizacién de su jefe inmediato.
Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones
asignadas.

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos:

Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones:

Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con el personal que po
que perteneza deba br

r la naturaleza de las funciones del departamento al
indar servicio o establecer contacto y alumnos bajo

las mismas condiciones anteriores.

Externa: Con las personas o instituciones que por la naturaleza de las funciones del

departamento al que
contacto.

pertenezca deba brindar servicio o establecer

ViIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 20 afnos de edad.
Escolaridad: Bachillerato técnico o equivalente
Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios en areas Manejo de office | Relaciones Minimo un afio
econdémico- avanzado, servicio | Interpersonales, | realizando funciones
administrativas. al cliente. trabajo en administrativas.
equipo,
capacidad
analitica y critica.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa 4
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente 4
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Programador

Clave del puesto: T06018

Nivel Salarial: 12

Ubicacion fisica: Edificio "H" planta alta

Puesto inmediato superior: Subdirector(a) de Area de Servicios
Informaticos

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones los servidores del Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar el mantenimiento y respaldo de los servidores de infraestructura de sistemas
de aplicacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

-+ Hacer respaldos de la informacién que contienen los servidores del Instituto.

- Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: Con la subdireccién de servicios informaticos, Jefatura de Centro de
computo.

Externa: No aplica
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VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 23 afnos de edad

Escolaridad: Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: No

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Ingenieria en Conocimientos en | Relaciones No indispensable.
sistemas programacion y Interpersonales,
computacionales, manejo de trabajo en
informatica o afin. servidores equipo,
capacidad
analitica y critica.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIill. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Secretaria de Director General

Clave del puesto:

CF53455

Nivel Salarial:

12

Ubicacion fisica:

Edificio "C" planta alta

Puesto inmediato superior:

Director(a) General

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyo administrativo en las diferentes actividades propias de direccion general.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar en tiempo y forma las actividades administrativas de apoyo que le sean
asignadas por parte de sus superiores.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Atencion de llamadas y registros de mensajes de Direccion General.

Atencion de clientes internos y externos que acuden a Direccion General.

Organizar la agenda de direccion general.

Atender a los integrantes de la Junta directiva.

Asegurarse de que salas, auditorios o salones en donde se vaya a realizar alguna
reunion por parte de Direccion General se encuentren disponibles y con las condiciones
necesarias para la actividad que se vaya a realizar.

Realizar oficios internos y externos que le sean solicitados.

Revisar e informar a la direccion general los correos que le llegan a las diferentes
cuentas electronicas.

Canalizar al resto de los departamentos la mensajeria o llamadas que llegan a
Direccién General y que le correspondan a otra area.

Elaboracién de requisiciones.

Dar aviso al personal cuando el Director General convoque a juntas.

Organizar y reportar los viaticos de Direccion General.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
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V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con todo el personal del Instituto y alumnos.
Externa: Intituciones PUblicas y privadas que tengan relacion con las actividades de
la Direccion General.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 afos de edad.
Escolaridad: Comercio o equivalente
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios en areas Manejo de office | Relaciones Minimo dos afios como
econdémico- avanzado, servicio | Interpersonales, | secretaria de alguna
administrativas, o al cliente, manejo | trabajo en jefatura
secretariales de equipo de equipo,
oficina. capacidad
analitica y critica.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo 4
Orientacion al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Analista Técnico

Clave del puesto: PO1001

Nivel Salarial: 10

Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.

Puesto inmediato superior: Subdirector(a) de area 6 Jefe(a) de
Departamento del area asignada.

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyo en actividades técnicas de mantenimiento

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo asi como
instalaciones menores diversas en la infraestructura de la institucion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Apoyar en las actividades de mantenimiento

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

+ Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Subdirector(a) de area 6 Jefe(a) de Departamento del area asignada,
personal 6 alumnos del Instituto con quien tenga relacién de acuerdo a las
actividades del area asiganada.

Externa: No aplica
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VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 18 afnos de edad
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato técnico | Conocimientos Relaciones No indispensable.
basicos en Interpersonales y
mantenimiento trabajo en
general equipo.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Pensamiento estratégico

SIS

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria De Subdirector
Clave del puesto: CF34280
Nivel Salarial: 8
Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.
Puesto inmediato superior: Subdirector(a) de Area
Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar el apoyo administrativo necesrio a la Direccion o subdireccion de area mediante
la atencidn de clientes internos v externos v la organizacidon de diferentes actividades.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar en tiempo y forma las actividades administrativas de apoyo que le sean
asignadas por parte de sus superiores.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Atender llamadas y tomar recados.

- Llevar la agenda del area a la que pertenezca.

« Elaborar requisiciones de compra.

» Apoyo en la comprobacion de viaticos.

« Aviso al personal de convocatorias de reuniones.

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

» Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VL RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con el personal que por la naturaleza de las funciones del area a la que

perteneza deba brindar servicio o establecer contacto y alumnos bajo las
mismas condiciones anteriores.

Externa: Con las peronas o instituciones que por la naturaleza de las funciones del

area ala que perteneza deba brindar servicio o establecer contacto.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 afnos de edad.
Escolaridad: Comercio o equivalente.
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios en areas Manejo de office | Relaciones Minimo dos afios como
econdémico- avanzado, servicio | Interpersonales, | secretaria de alguna
administrativas o al cliente, manejo | trabajo en jefatura
secretariales de equipo de equipo,
oficina. capacidad
analitica y critica.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa 4
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente 4
Pensamiento estratégico 4
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Laboratorista

Clave del puesto: T16005

Nivel Salarial: 6

Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Divisién /Jefe(a) de
Departamento

Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Auxiliar y brindar atencion en laboratorios.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Atencion directa a los alumnos y docentes en practicas de laboratorio.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Otorgar préstamo de material y equipo a usuarios.

« Dar mantenimiento al equipo de laboratorio.

« Realizar reportes administrativos.

« Auxiliar en el uso y operacién de equipos y herramientas a los usuarios.

- Solicitar materiales, equipos y servicios al Jefe(a) de division para la operacion del
laboratorio.

- Llevar bitacora de actividades diarias realizadas dentro del laboratorio.

« Vigilar el buen uso y funcionamiento del material y del equipo dentro del laboratorio.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Departamento de Mantenimiento y servicios generales, Departamento de
compras, almacen, Jefes(as) de divisién, docentes y alumnos
Externa: No aplica
VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 anos de edad.
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato técnico | Conocimientos Relaciones Minimo 6 meses en
basicos de Interpersonalesy | puesto similar
electronica, trabajo en
electricidad, equipo.
mantenimiento y
maquinas

hidraulicas y/o
cualquier maquina
o herramienta
propia del
laboratorio al que
pertenezca.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

NENENEN

Pensamiento estratégico
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Secretaria de Jefe de Depto.
Clave del puesto: CF34004
Nivel Salarial: 5
Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento
Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyo a todos los requerimientos administrativos solicitados por el jefe inmediato.

il DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar en tiempo y forma las actividades administrativas de apoyo que le sean
asignadas por parte de sus superiores.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

+ Mantener en orden el archivo.

« Realizar y atender llamadas.

» Atencion a alumnos y docentes.

+ Realizar oficios.

+ Sacar copias.

« Escanear.

« Elaborar requisiciones de compra.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: Con el personal que por la naturaleza de las funciones del area a la que
pertenezca deba brindar servicio o establecer contacto y alumnos bajo las
mismas condiciones anteriores.
Externa: Con las personas o instituciones que por la naturaleza de las funciones del
area ala que pertenezca deba brindar servicio o establecer contacto.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 20 afos de edad.

Escolaridad:

Secretariado

Disponibilidad de Tiempo: Completo

Disponibilidad para Viajar: No

Manejo de otros idiomas: No

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

Secretariado Office basico Relaciones Minimo un afo en
Interpersonales y | funciones secretariales
trabajo en
equipo.

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa 4
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente 4
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Bibliotecario
Clave del puesto: T0O5003
Nivel Salarial: 4

Ubicacion fisica:

Centro de Informacion

Puesto inmediato superior:

Subdirector(a) de Area de Servicios
Informaticos

Puestos subordinados directos:

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizacion bibliografica y atencién a usuarios

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Atencion a los usuarios de la biblioteca asi como realizar actividades de organizacion

bibliografica.

V.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Informar y orientar a los usuarios para encontrar la informaciéon que buscan.
Préstamo de libros y acervos bibliograficos y control de los mismos.

Recepcion de libros y acervos bibliograficos devueltos.

Ordenamiento de libros, residencias, tesis, CD’S, publicaciones periddicas, etc.
Elaboracién de recibos de multas.

Custodia y salvaguarda de acervos.

Recepcion y procesamiento de nuevos libros (clasificacion, sellado, forrado, pegado
de sobre e insercion de papeleta).

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

Deteccion y separacion de libros que necesitan ser reparados.

Coordinacion y control de alumnos que prestan su servicio social en la biblioteca.
Realizacion de inventarios semestrales.

Manejo y aplicacion de registros para la obtencién de datos base para la obtencion
de indicadores de las funciones de la biblioteca.

Concentrado de datos, obtencion de indicadores y elaboracion de estadisticas
mensuales, semestrales y anuales.

Llenado, tramite, seguimiento y control de solicitudes de compra y mantenimiento.
Ordenamiento y archivamiento de documentos.

Cuidado del buen estado de instalaciones, mobiliario y equipo.

Regulacion del orden y buen comportamiento de los alumnos dentro de la biblioteca.
Formulacion de sugerencias orientadas a mejorar la organizacion y el servicio.
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-« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Docentesy alunmos
Externa: No aplica
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 20 anos de edad.
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato Captura de datos | Relaciones No indispensable.
general y servicio al Interpersonales,
cliente trabajo en
equipo y
organizacion
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIL.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE

GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Técnico en Mantenimiento

Clave del puesto: S08011

Nivel Salarial: 4

Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar actividades concernientes al mantenimiento preventivo, ademas del correctivo
en las instalaciones del instituto

il DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y correctivo asi como
instalaciones menores diversas en la infraestructura de la institucion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Realizar recorrido diario para inspeccionar visualmente las instalaciones de la institucion.
- Reportar anomalias al Jefe de Mantenimiento y servicios generales.

» Ejecutar accion correctiva de anomalias en la institucion.

- Apoyo en actividades de jardineria.

- Apoyo en instalaciones de audio en eventos de la institucién.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todo el personal del Instituto

Externa: No aplica

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 18 afnos de edad
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato general | Conocimientos Relaciones No indispensable.
basicos de Interpersonales y
mantenimiento trabajo en
equipo.

COMPETENCIA LABORAL

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto

Normal Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

AN NI NN

Orientacion al cliente
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento General
Clave del puesto: S07009
Nivel Salarial: 3
Ubicacion fisica: Gimnasio Auditorio
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales
Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener orden y disciplina dentro del gimnasio y proporcionar el material deportivo y
apoyar a profesores en su area

il DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de mantenimiento en general en el gimnasio del Instituto, asi como
apoyo en eventos deportivos o culturales del instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Entregar material deportivo a los alumnos.

« Apoyar en el entrenamiento a los instructores deportivos.

« Limpieza del gimnasio y auditorio del Instituto.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares, Instructores de
actividades extraescolares y alumnos

Externa: No aplica
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Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 18 afnos de edad
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato general | Servicio al cliente | Relaciones No indispensable.
Interpersonales y
trabajo en
equipo.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Almacenista
Clave del puesto: A03004
Nivel Salarial: 3
Ubicacion fisica: Almacén

Puesto inmediato superior:

Subdirector(a) de Area de Planeacion

Puestos subordinados directos:

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Controlar las entradas y salidas de los insumos del Instituto

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Recibir los materiales que con previa autorizacion fueron solicitados a los proveedores,
asi como verificar que efectivamente sea lo que se le solicito.

V.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Recibir mercancia de los proveedores aplicando el procedimiento correspondiente.
Llevar registro de entradas y salidas en base de datos.

Entrega de insumos a usuarios que lo solicitan.

Llevar a cabo la evaluacion de los proveedores.

Control de préstamo de herramienta y equipo.

Control del despacho de consumibles.

Administrar el sistema informatico para el control de almacén.

Verificar que el material recibido sea el que se solicité de acuerdo a la orden de
compra.

En caso de que falle algiin producto o no sea el requerido informar al Departamento de
compras y no se recibe.

Hacer entrega del material o producto al area correspondiente.

Mantener un control de los materiales que quedan en resguardo del almacén.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
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V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: Con todas las areas del Instituto

Externa: Instituciones Pulblicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio de almacén, proveedores.

VIl.  REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 afnos de edad
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato general | Manejo de Office, | Relaciones Minima un afio en
control de Interpersonales, | manejo de almacén
inventarios. trabajo en
equipo y
organizacion

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

NNENENEN

Orientacién al cliente

Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Taquimecandgrafa

Clave del puesto:

A08004

Nivel Salarial:

3

Ubicacion fisica:

Edificio "H" planta baja

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento

Puestos subordinados directos:

No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en las distintas actividades administrativas en el Departamento al que
pertenece.

il DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades relacionadas a funciones administrativas basicas de manera
oportuna y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Mantener actualizado y ordenado el archivo.

« Tomar llamadas.

« Atender clientes internos y externos.

« Capturar datos.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con el personal que por la naturaleza de las funciones del area a la que

perteneza deba brindar servicio o establecer contacto y alumnos bajo las
mismas condiciones anteriores.
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Externa: Con las personas o instituciones que por la naturaleza de las funciones del
area ala que perteneza deba brindar servicio o establecer contacto.
VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 18 afnos de edad
Escolaridad: Bahillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: No
Manejo de otros idiomas: No

EDUCACION

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

Bachillerato general

Manejo de equipo
office basico

Relaciones
Interpersonales y
trabajo en equipo.

No indispensable.

COMPETENCIA LABORAL

FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto Normal

Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

AN NI NI RN

Pensamiento estratégico

VIII.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPAC[DAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave | Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v

psiquica
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Profesor Titular "A"
Clave del puesto: E13013
Nivel Salarial: No aplica
Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo a su
horario
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Divisién
Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividades del proceso de ensefanza- aprendizaje de
las materias que le son asignadas, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos, asi como realizar investigacion.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus
planeaciones didacticas. Participar en actividades académicas extracurriculares y
promover proyectos de investigacién y vinculacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

+  Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion del
Instituto.

-+ Participar en la planeacion de actividades extraescolares, como eventos académicos
y de superacion para los alumnos.

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

« 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.

«  Promover actividades y eventos que apoyen la formacién profesional del alumno.

+  Aplicar los instrumentos de evaluacion de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

»  Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

»  Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién de cursos para titulacion.

«  Formular manuales de practicas de laboratorio y material de apoyo didactico.

« Asesorar alos alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.

- Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacién.
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«  Participar en reuniones de academia cuando le sean asignadas.

- Participar en examenes profesionales.

-« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos.
Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio educativo y padres de familia.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 anos de edad.
Escolaridad: Posgrado
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Competencias Relaciones Minimo un afio en
posgrado en el area | docentes, manejo | Interpersonales, | imparticion de clases
afin alas materias | de grupos, uso de | trabajo en
a impartir Tecnologias de la | equipo,
Informacion capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIL.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Profesor Asociado "A"

Clave del puesto:

E13010

Nivel Salarial:

No aplica

Ubicacion fisica:

En el edificio asignado de acuerdo a su
horario

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Division

Puestos subordinados directos:

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividadesdel proceso de ensefianza- aprendizaje de las
materias que le son asignadas, cumpliendo con los programas de estudio establecidos.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus
planeaciones didacticas. Participar en actividades académicas extracurriculares y
promover proyectos de investigacién y vinculacion.

Iv.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion del
Instituto.

Participar en la planeacién de actividades extraescolares, como eventos académicos
y de superacion para los alumnos.

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

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.

Promover actividades y eventos que apoyen la formacion profesional del alumno.
Aplicar los instrumentos de evaluacion de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién 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 reuniones de academia cuando le sean asignadas.

Participar en examenes profesionales.
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-« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | La previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacién interna
del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos
Externa: Instituciones Pulblicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio educativo y padres de familia
VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Posgrado
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Competencias Relaciones Minimo un afo en
posgrado en el area | docentes, manejo | Interpersonales, | imparticion de clases
afin a las materias | de grupos, uso de | trabajo en
a impartir Tecnologias de la | equipo,
Informacion capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Profesor Asociado "B"

Clave del puesto:

E13011

Nivel Salarial:

No aplica

Ubicacion fisica:

En el edificio asignado de acuerdo a su
horario

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Division

Puestos subordinados directos:

No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividades del proceso de enseianza- aprendizaje de
las materias que le son asignadas, cumpliendo con los progrmas de estudio establecidos

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus
planeaciones didacticas. Participar en actividades académicas extracurriculares y
promover proyectos de investigacién y vinculacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion del
Instituto.

Participar en la planeacién de actividades extraescolares, como eventos académicos
y de superacion para los alumnos.

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

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.

Promover actividades y eventos que apoyen la formacion profesional del alumno.
Aplicar los instrumentos de evaluacion de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién 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 reuniones de academia cuando le sean asignadas.

Participar en examenes profesionales.
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-« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos.
Externa: Instituciones Pudblicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio educativo y padres de familia.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Posgrado
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Competencias Relaciones Minimo un afo en
posgrado en el area | docentes, manejo | Interpersonales, | imparticion de clases
afin a las materias | de grupos, uso de | trabajo en
a impartir Tecnologias de la | equipo,
Informacion capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Profesor Asociado "C"

Clave del puesto:

E13012

Nivel Salarial:

No aplica

Ubicacion fisica:

En el edificio asignado de acuerdo a su
horario

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Division

Puestos subordinados directos:

No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividades del proceso de enseianza- aprendizaje de
las materias que le son asignadas, cumpliendo con los progrmas de estudio establecidos.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus
planeaciones didacticas. Participar en actividades académicas extracurriculares y
promover proyectos de investigacién y vinculacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios de educacion del
Instituto.

Participar en la planeacién de actividades extraescolares, como eventos académicos
y de superacion para los alumnos.

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

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.

Promover actividades y eventos que apoyen la formacion profesional del alumno.
Aplicar los instrumentos de evaluacion de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién 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 reuniones de academia cuando le sean asignadas.

Participar en examenes profesionales.
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-« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | La previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacién interna

del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL.

RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos.

Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades

del servicio educativo y padres de familia.

VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Posgrado
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Competencias Relaciones Minimo un afo en

posgrado en el area | docentes, manejo | Interpersonales,
afin a las materias a | de grupos, uso de | trabajo en
impartir Tecnologias de la | equipo,

Informacion

capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

imparticion de clases

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
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Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

AN NI IR N IR N

Pensamiento estratégico

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Profesor Asignatura "A"
Clave del puesto: E13001
Nivel Salarial: No aplica
Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo a su
horario
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Divisién
Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividadesdel proceso de ensefianza- aprendizaje de
las materias que le son asignadas, cumpliendo con los programas de estudio

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus
planeaciones didacticas. Participar en actividades académicas extracurriculares y
promover proyectos de investigacién y vinculacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Participar en estudios para la deteccién de necesidades de servicios de educacion del
Instituto.

- Participar en la planeacién de actividades extraescolares, como eventos académicos y
de superacion para los alumnos.

« Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacion del
Instituto Tecnolégico.

« 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.

- Promover actividades y eventos que apoyen la formacién 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 o6ptima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

- Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién 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 reuniones de academia cuando le sean asignadas.

- Participar en examenes profesionales.
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« Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
+ Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.
Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos.
Externa: Instituciones Pudblicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio educativo y padres de familia.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Posgrado
Disponibilidad de Tiempo: Parcial
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable (Indispensable en el caso de los docentes

de inglés)
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Competencias Relaciones Minimo un afio en
posgrado en el area | docentes, manejo | Interpersonales, | imparticion de clases
afin alas maetrias | de grupos, uso de | trabajo en
a impartir Tecnologias de la | equipo,

Informacion capacidad

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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L. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Profesor Asignatura "B"
Clave del puesto: E13002
Nivel Salarial: No aplica
Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo a su
horario
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Divisién
Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar las actividadesdel proceso de ensefianza- aprendizaje de
las materias que le son asignadas, cumpliendo con los programas de estudio

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Desarrollar actividades de docencia a través de programas de estudio apoyandose en sus
planeaciones didacticas. Participar en actividades académicas extracurriculares y
promover proyectos de investigacién y vinculacion.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

- Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion del
Instituto.

- Participar en la planeacion de actividades extraescolares, como eventos académicos y
de superacion para los alumnos.

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

« 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.

- Promover actividades y eventos que apoyen la formacién profesional del alumno.

- Aplicar los instrumentos de evaluacion de aprendizaje de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

- Presentar propuestas de material bibliografico de acuerdo a las necesidades.

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

- Asesorar la revision de trabajos, residencias e imparticién 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 reuniones de academia cuando le sean asignadas.

- Participar en examenes profesionales.
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- Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

- Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo
Obligaciones: | La previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacién interna
del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos.
Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio educativo y padres de familia.
Vil. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Posgrado
Disponibilidad de Tiempo: Parcial
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable (Indispensable en el caso de los docentes

de inglés)
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios de Competencias Relaciones Minimo un afio en
posgrado en el area | docentes, manejo | Interpersonales, | imparticion de clases
afin a las maetrias | de grupos, uso de | trabajo en
a impartir Tecnologias de la | equipo,

Informacion capacidad

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIL.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Técnico Docente Asignatura "A"
Clave del puesto: E13003
Nivel Salarial: No aplica
Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo a su
horario
Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Division
Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico al servicio de docencia.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Auxiliar en la operacion de los equipos de laboratorio y servicio a los usuarios del mismo.
Asi como vigilar el uso adecuado de materiales y equipos.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Proporcionar atencion a los alumnos en practicas académicas

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos

Externa: Instituciones Pulblicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio educativo y padres de familia
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VIl. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 afos de edad.
Escolaridad: Técnico Superior Universitario
Disponibilidad de Tiempo: Parcial
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Técnico superior Manejo de Relaciones Minimo un afio en apoyo
universitario afina | grupos, office Interpersonales y | de actividades docentes.
la carrera intermedio, trabajo en
conocimientos equipo.
sobre el manejo
de equipo e
instrumentos del
areaalaque
pertenezca
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficina de Comunicacion

Clave del puesto: No aplica

Nivel Salarial: No aplica

Ubicacion fisica: Centro de Informacién

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Administrativa

Puestos subordinados directos: No aplica

. PROPOSITO DEL PUESTO

Establecer una comunciacién efectiva de las diferentes actividades que existen en el
Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Asegurarse de publicar en los sitios oficiales y medios autorizados la informacion
relevante del Insitituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Manejo publicaciones en la pagina oficial del Instituto.

+  Publicar informacién en las redes sociales.

-+  Realizar publicaciones en periddicos y revistas.

- Diseno de publicaciones, carteles y e impresos.

«  Comunicar dentro y fuera de la organizacion, eventos relevantes.

- Tomar fotografias y/o videos de eventos que le soliciten.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Con todas las areas del Instituto y alumnos.

Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades

del servicio educativo .

VIL. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 25 afios de edad

Escolaridad:

Licenciatura

Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Lic. En Manejo de Relaciones Minimo un afio en puesto
Comunciacién o tecnologias de la | Interpersonales, | similar
carrera afin. informacion, trabajo en
manejo de equipo,
paquetes de capacidad

disefo grafico,
manejo de equipo
de video,
fotografia'y
sonido,
conocimiento
sobre edicion.

analitica y critica,
planeacion y
organizacion.

COMPETENCIA LABORAL
FUNDAMENTALES

GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

Muy alto

Alto

Normal

Bajo

Liderazgo

v

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacién al cliente

Pensamiento estratégico

ST
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Oficina de Servicios Estudiantiles

Clave del puesto: No aplica

Nivel Salarial: No aplica

Ubicacion fisica: Centro de Informacién

Puesto inmediato superior: Director(a) de Area Administrativa

Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencion a los alumnos que realicen su servicio social y tramite de becas.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar el tramite del servicio social de los alumnos, la beca alimenticia y otras
actividades de apoyo para los alumnos.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Atender a los alumnos para el tramite del servicio social.

« Recibir y revisar los reportes del servicio social.

- Emitir cartas necesarias para el tramite del servicio social

« Dar seguimiento al servicio social de los alumnos

« Tramitar la beca alimenticia que otorga el Instituto al alumnado

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Direccion del area administrativa, Departamento de Servicios escolares,
Departamentod e vinculaciéon y alumnos.
Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del servicio estudiantil.
VII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 25 afnos de edad
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Deseable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura en area | Manejo de office | Relaciones Minimo un afo en
econémico- avanzado Interpersonales, | servicio al cliente
administrativa trabajo en
equipo,
capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo 4
Orientacion al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Oficina de Vinculacién

Clave del puesto:

ITSO004

Nivel Salarial:

No aplica

Ubicacion fisica:

Centro de Informacion

Puesto inmediato superior:

Director(a) de Area Académica

Puestos subordinados directos: No aplica

i. PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de vinculacion requeridas por el Instituto.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Promover y concretar convenios y contratos que permitan fomentar la vinculacién del
instituto con diferentes organismos publicos y privados para la promocion profesional.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Elaborar el Plan de Trabajo Anual y el Programa de Trabajo Anual.

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

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de vinculaciéon con el sector
productivo.

Celebrar convenios y contratos relacionados con la gestién y la vinculacién con el
sector productivo de conformidad a las normas juridicas vigentes.

Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacién con otros centros educativos
y con los organismos de los diversos sectores, de conformidad a los lineamientos
estipulados por la Subdireccion de Investigacion y Desarrollo Tecnologico.

Organizar y coordinar las actividades de promocion del Instituto tales como casa
abierta, expo-orienta, etc.

Promover y generar acciones que permitan obtener y mantener informacion
actualizada del desarrollo o trayectoria profesional de los egresados del Instituto.
Mantener el servicio de informacién sobre ofertas de trabajo (bolsa de trabajo).
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 o asesoria técnica, investigacion o
desarrollo tecnolégico.

Coordinar todas las acciones relacionadas con las actividades de formacion de los
alumnos en conjunto con las Jefaturas de Divisién y docentes, tales como, visitas a
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industrias, visitas de empresarios al Instituto, visitas de maestros a la industria, etc.
Apoyar vy difundir los cursos, diplomados vy actividades relacionadas con Ila
capacitacion y adiestramiento que proporcione el Instituto.

Registrar, integrar y coordinar los servicios y actividades relacionadas con la
promocioén profesional de los alumnos.

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

Solicitar viaticos y pasajes para cuando estos sean requeridos y presentar al
Departamento de Recursos Financieros la documentaciéon comprobatoria del gasto de
los mismos.

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

Proporcionar y actualizar la informacion del area a su cargo que de acuerdo a las
obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia le sea solicitada.

Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | La previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacién interna
del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Director(a) Académico, Subdirector(a) Académico, Jefes(a) de Division,
personal docente y alumnos del Instituto.

Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades
del departamento vinculacion

VIl. VIl REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas: Deseable
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EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Preferentemente Conocimeintos de | Relaciones Minimo 2 afos en
en el area de Relaciones Interpersonales, | puestos de relaciones
ingenieria Publicas trabajo en publicas.
equipo,
capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo v
Orientacion al cliente v
Pensamiento estratégico v

VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy

discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Oficina de Inglés
Clave del puesto: No aplica
Nivel Salarial: No aplica
Ubicacion fisica: Edificio "H" planta alta
Puesto inmediato superior: Subdirector(a) de Area Académica
Puestos subordinados directos: Docentes de inglés

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar y coordinar las actividades de los planes y programas de estudio del idioma
inglés, mediante la aplicacion de los controles internos de la institucion con la finalidad
de otorgar un servicio de calidad.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar las actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje del idioma inglés del
Instituto.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Coordinar a los docentes del idioma inglés.

-+ Asignar horarios de los docentes de inglés.

« Gestionar y coordinar actividades que fortalezcan el aprendizaje de la lengua
extranjera.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Subdireccion Académica, docentes, Departamento de compras,
Departamento de servicios escolares, Departamento de Recursos
Humanos y alumnos

Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades de
la oficina de inglés

VIL. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 28 afnos de edad.
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Si
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: Indispensable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Estudios que avalen | Manejo de Relaciones Minimo un afio en puesto
un nivel de inglés grupos, estudios Interpersonales, | relacionado con la
avanzado sobre educacion trabajo en imparticion del idioma
equipo, inglés.
capacidad

analitica y critica,
planeacion y
organizacion,
habilidades
verbales y
escritas del
idioma ingles

COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo

Compromiso con la empresa

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

ANIER NI NI N I NN

Pensamiento estratégico
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar

Clave del puesto: No aplica

Nivel Salarial: No aplica

Ubicacion fisica: En el edificio asignado de acuerdo al
departamento al que pertenezca.

Puesto inmediato superior: Jefe(a) de Divisién /Jefe(a) de
Departamento

Puestos subordinados directos: No aplica

Il. PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo directo a la jefatura con el fin de apoyar en el cumplimiento de las metas
del area a la que pertenezca.

. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Manejar sistemas y/o plataformas que permitan brindar la informacién precisa que
solicitan interna o externamente al area a la que pertenece.

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

« Alimentar, analizar y revisar bases de datos.

«  Recepcién y envio de informacion de bases de datos.

« Atencion a clientes internos y externos.

«  Apoyo en auditorias.

« Apoyo en control de inventarios.

«  Apoyo en la coordinacion de actividades del area a la que pertenecen.

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

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.

« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.

V. DERECHOS Y OBLIGACIONES

Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo.

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion
interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.
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VI. RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS
Internas: | Con el personal que por la naturaleza de las funciones del area a la que
perteneza deba brindar servicio o establecer contacto y alumnos bajo las
mismas condiciones anteriores.
Externa: Intituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades del
area a la que pertence.
VII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 23 afos de edad
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Si
Disponibilidad para Viajar: Si

Manejo de otros idiomas:

No indispensable

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura o Office avanzado y | Relaciones No indispensable.
ingenieria afin a la conocimientos Interpersonales,
actividad arealizar | relacionados ala | trabajo en
actividad a equipo,
realizar capacidad
analitica y critica,
planeacion y
organizacion.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad 4
Trabajo en equipo v
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIl. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v
Visual v
Auditiva v
De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Instructor de actividades extraescolares

Clave del puesto:

No aplica

Nivel Salarial:

No aplica

Ubicacion fisica:

Gimnasio Auditorio

Puesto inmediato superior:

Director(a) de Area Administrativa

Puestos subordinados directos:

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las actividades extraescolares del area civico, culturales y deportivas de la

Institucion

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar las actividades extraescolares del area civica, cultural y deportiva, brindando
atencioén al alumnado que participa en los equipos representativos del Instituto.

Iv.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

+  Organizar torneos interno y externos

Realiza la inscripcion de los equipos representativos para los torneos externos,
participacion en los juegos inter tecnologicos, juegos amistosos, etc.

Apoyar y coordinar las actividades culturales, civicas, etc.

Apoyar al jefe del departamento de actividades extraescolares en la deteccion de
necesidades de servicios a estudiantes.

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.

Controlar y dar seguimiento a la entrega de material deportivo o cultural

Mantener un inventario del equipo deportivo o cultural.

Apoyar en la realizacién de torneos internos o externos o eventos culturales en los
que se involucre al alumnado y esto permita detectar figuras para los equipos
representativos.

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

Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
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V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VL.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: Alumnos.

Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades

del departamento de Actividades Extraescolares.

VIl.  REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Minimo 25 anos de edad
Escolaridad: Licenciatura
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: No indispensable
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Licenciatura o Manejo de Relaciones Minimo un afio en en el
estudios afines ala | grupos, primeros | Interpersonales, | area deportiva o cultural
actividad que auxilios. manejo de en la que se le contrate.
imparte grupos, trabajo

en equipo,

capacidad

analitica y critica,

planeacion y

organizacion.
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COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO

FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo

Liderazgo v

Compromiso con la empresa v

Responsabilidad v

Trabajo en equipo v

Orientacién al cliente v

Pensamiento estratégico v

VIIL.

RESTRICCIONES DEL PUESTO

TIPO DE

GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE

DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave

Motriz v

Visual v

Auditiva v

De lenguaje v

Mental, intelectual o v

psiquica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Operador
Clave del puesto: No aplica
Nivel Salarial: No aplica

Ubicacion fisica:

Centro de Informacion

Puesto inmediato superior:

Jefe(a) de Departamento de Vinculacion

Puestos subordinados directos:

No aplica

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar actividades para brindar un buen servicio de transporte a la Institucion.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Operar en condiciones de seguridad la infraestructura vehicular para llevar a cabo, visitas
de estudio, deportivas y/o culturales a buen término.

Iv.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

«  Operar vehiculos oficiales para salidas locales y foraneas de alumnos, docentes y

personal administrativo.

« Atender comisiones para transportar alumnos a eventos (visitas a empresas,

deportivas y/o culturales).

«  Vigilar el buen uso del vehiculo del Instituto que tenga a cargo.

+ Inspeccionar que los vehiculos se encuentren en buenas condiciones antes de su uso
y en su caso reportarlo con sus superiores.

« Carga de combustible en vehiculos oficiales.

- Pagos y/o depositos en instituciones bancarias.

« Entrega de documentos a diversas instituciones publicas y privadas.

- Tramitar las licencias que se requieren para operar los vehiculos.

«  Operar bajo los lineamientos, politicas y documentos declarados en los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a las responsabilidades y atribuciones

asignadas.

« Responsabilizarse en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo.
« Y todas aquellas actividades que por la naturaleza de su puesto se le asignen.
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V. DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos: Los contenidos en la Ley Federal del Trabajo

Obligaciones: | Las previstas en la Ley Federal del trabajo, en la reglamentacion

interna del Instituto y cualquier otra ley de trabajo aplicable.

VI.  RELACIONES PRINCIPALES DIRECTAS

Internas: | Todo el personal y alumnos.
Externa: Instituciones Publicas y privadas que tengan relacién con las actividades
que le encomienden.
VII. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: Masculino
Edad: Minimo 30 afnos de edad.
Escolaridad: Bachillerato
Disponibilidad de Tiempo: Completo
Disponibilidad para Viajar: Si
Manejo de otros idiomas: No
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA
Bachillerato general | Cursos de Relaciones Minimo 3 afos en manejo
manejo, mecanica | Interpersonales y | de autobus en carretera
basica y primeros | trabajo en federal.
auxilios equipo.
COMPETENCIA LABORAL GRADO DE DOMINIO REQUERIDO
FUNDAMENTALES Muy alto Alto Normal Bajo
Liderazgo v
Compromiso con la empresa v
Responsabilidad v
Trabajo en equipo 4
Orientacién al cliente v
Pensamiento estratégico v
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VIIL. RESTRICCIONES DEL PUESTO
TIPO DE GRADO DE DISCAPACIDAD CON EL QUE SE PUEDE
DISCAPACIDAD DESEMPENAR EL PUESTO
Sin Leve | Moderada | Grave Muy
discapacidad grave
Motriz v
Visual v
Auditiva
De lenguaje v
Mental, intelectual o v
psiquica
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