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MENSAJE DEL DIRECTOR GENERAL

Apreciables integrantes de nuestra Comunidad Educativa y personas interesadas en conocer la
estructura y funcionamiento de Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato (ITESG). Es un honor
para mi presentarles el Manual de Organizacién de nuestra Institucion; una herramienta
fundamental para comprender cémo trabajamos y cdmo estamos comprometidos con la
excelencia académica.

El propdsito de este manual es proporcionar una guia detallada sobre la organizacion interna de
nuestro Instituto, asi como establecer las responsabilidades y procedimientos que rigen nuestro
quehacer diario. Su objetivo principal es facilitar la comunicacién, la toma de decisiones eficientes
y la mejora continua de nuestros servicios académicos y administrativos.

En este Manual de Organizacion ustedes encontraran informacién detallada sobre la Misidn, Vision
y Valores institucionales, asi como la Politica de Calidad y Mejora Continua, gue inspiran y guian
nuestro crecimiento y desarrollo.

De conformidad con las autorizaciones y aprobaciones emitidas por nuestras autoridades, tanto
del &mbito federal como estatal, en materia de Analitico de Plazas y Estructura Organizativa; el
Manual presenta la estructura jerarquica del Instituto (Organigrama), incluyendo cargos, nombres
y departamentos; detallando las funciones de cada puesto de trabajo adscrito a dicha estructura.

Con base en lo anterior, el Manual de Organizacion del ITESG constituye una herramienta vivay en
constante actualizacion; por lo que invitamos a todo el personal integrante de esta casa de estudios,
a utilizarlo como referencia y aportar sugerencias para su mejora permanente.

Através de la colaboracion y el compromiso, seguiremos trabajando juntos para alcanzar nuestros
objetivos educativos y mantenernos a la vanguardia en la generacién de conocimiento,
investigaciéon y desarrollo tecnoldgico relevantes para nuestro entorno.

A nombre de la Comunidad; les agradezco por colaborar, por su dedicacidn y compromiso, para
cumplir con nuestra mision de formar profesionales lideres en el campo de la ingenieria.

Ing. Eusebio Vega Pérez
Director General
Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato

Junio 2024.

Instituto Tecnolégico Superior

NACIONAL DE MEXICO. de Guanajuato
Orgarismo Publico Deccentializado
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un documento técnico normativo de gestién Institucional de gran
importancia, debido a que es considerado una herramienta de apoyo para asegurar el
cumplimiento de los procedimientos y objetivos que deben de llevar a cabo cada una de las
unidades administrativas que conforman el Tecnoldgico, asi como describir las funciones de los
distintos puestos, su relacién con la autoridad, ambitos de responsabilidad y dependencia.

En ese sentido, este documento normativo presenta la importancia de contar con un instrumento
de apoyo administrativo que permita desarrollar con eficiencia las funciones y facilitar los sistemas
de trabajo y de comunicacion.

El presente Manual de Organizacidén en su revision No. 6, se actualiza en atenciéon a las
modificaciones autorizadas por el Tecnoldégico Nacional de México, a través del Oficio
M00/2969/2023, de fecha 15 de diciembre del 2023.

Cabe sefalar que las actividades y funciones establecidas en el presente instrumento, son
inherentes a las facultades y obligaciones descritas y contenidas en el Estatuto Orgénico del
Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato; por ello, para dar cumplimiento a las autorizaciones
emitidas por la autoridad federal, la nomenclatura de los puestos se encuentra alineada al Analitico
de Plazas Federal.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO GENERAL:

Establecer los lineamientos y proporcionar una guia clara y detallada sobre los procedimientos y
estructuras organizativas que regulen de manera eficiente y transparente todas las actividades
académicas, administrativas y de apoyo; con el fin de garantizar la excelencia en la formacién
integral de los estudiantes, el desarrollo de la investigacién y la vinculacién con el entorno,
contribuyendo asf al avance y la innovacidén en el campo de la ingenieria y respondiendo a las
necesidades cambiantes de la sociedad y el mercado laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Proporcionar a toda la comunidad tecnolégica y a la sociedad interesada, una visidon
general de la organizacién, la estructura, la comunicacién interna y la forma en la que se
opera el proceso de educacion superior tecnoldgica en el ITESG.

2. Dar certeza al servidor publico adscrito al Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato,
sobre los perfiles de puestos que ocupa, los objetivos, las funciones generales y las
especificas que establecen el grado de responsabilidad inherente a la estructura orgdnica
autorizada.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La operacién del Instituto se encuentra sujeta al Convenio de Coordinacién para la Creacidn,
Operacién y Apoyo Financiero que suscribié la Secretaria de Educacién Publica y el Gobierno del
Estado de Guanajuato el 18 de diciembre de 2008; en dicho instrumento se plasmaron de mutuo
acuerdo las voluntades para la creacidon de esta casa de estudios.

El Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato (ITESG) se creé mediante el Decreto Gubernativo
numero 117 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, nimero 134, Segunda Parte,
de fecha 21 de agosto de 2009.

Con fecha 17 de diciembre de 2010 se publica el Decreto Gubernativo No. 164 que contiene el
Estatuto Organico del Instituto, el cual se toma como reglamento interior toda vez que integra la
estructura organica, asi como las facultades y atribuciones de las dreas que conforman esta casa
de estudios.

De acuerdo con la autorizacidn de la entonces Direccién General de Educacién Superior
Tecnoldgica, ahora Tecnoldgico Nacional de México; el Gobierno del Estado aprobd la estructura
organizacional para iniciar operaciones como Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato a partir
de enero de 2010.

A partir del afo 2016, el Tecnoldgico Nacional de México, remitié el convenio de asignacion de
recursos por cada afio fiscal, de conformidad con el Convenio Marco.

Los criterios del tamafio de la matricula estudiantil, asi como la capacidad ocupacional, entre otros,
establecidos por la Federacidn, definen la estructura organizacional de los Institutos Tecnolégicos
Descentralizados del pais. Desde el afio 2013 el ITS Guanajuato ha mantenido la matricula por arriba
de los 800 estudiantes, por lo cual, el TecNM a partir del 2016 autorizo la estructura Tipo "B".

Bajo este enfoque, la estructura ocupacional y la plantilla de personal visualizan las prioridades y
compromisos que debe afrontar el ITS Guanajuato, permitiendo posicionarse y consolidarse en el
Municipio de Guanajuato Capital como la 2da opcién mas importante en Educacién Superior de |a
Regiodn.

Instituto Tecnolégico Superior

NACIONAL DE MEXICO. de Guanajuato
Organisrmo Publico Descentralizadio
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4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

De conformidad al Plan Nacional de Desarrollo y en concordancia al Plan Estatal, conscientes de
que la educacién es el camino para construir un mundo mejor, para revitalizar a la sociedad y
formar ciudadanos libres, responsables y honestos, el Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato
define su filosofia institucional de acuerdo a los siguientes términos:

4.1 MISION

“Formar profesionales competentes en el campo de la ingenieria con un enfoque integral,
compromiso ético, responsabilidad social y ambiental; a través de un modelo educativo de
vanguardia, prepardndolos para enfrentar los desafios del entorno globalizado.”

4.2 VISION

“Somos una institucién lider en la formacion de profesionales en el campo de la ingenieria;
reconocida a nivel nacional e internacional por nuestra excelencia académica, innovacion y
contribucion significativa a los avances tecnoldgicos y la investigacion aplicada.”

4.3 VALORES

A fin de guiar y orientar las acciones, el Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato define la
interaccién personal sana en la institucion al asumir las consecuencias de las acciones propias, al:

- Respeto. No discriminar por el modo de pensar, vivir, decidir; por sus gustos y creencias.

- Honestidad. Actuar congruente entre lo que se dice y se piensa; entre lo que se promete y
lo que se cumple.

- Responsabilidad. Responder correctamente a las obligaciones en tiempo, lugar y forma.

4.4 POLITICA DE CALIDAD Y AMBIENTE

“El Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato es un organismo publico incluyente y
comprometido a proporcionar una educacion de calidad, mejorando continuamente los procesos
e indicadores de satisfaccion de las partes interesadas, para formar profesionales competentes y
responsables con el medio ambiente; cumpliendo los objetivos y metas en apego al marco
normativo aplicable, implementando los programas de comunicacion y sensibilizacion del SIGCA;
yasegurando la disponibilidad de los recursos humanos, financieros y materiales.”

?
A
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5. MARCO NORMATIVO

En el Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacidén y Apoyo Financiero, se plasman los
acuerdos del Gobierno Federal y Estatal para dar naturaleza a esta casa de estudios como una
institucién que habra de cumplir con los objetivos de cobertura en materia de educacion superior
tecnoldgica en la region.

Es por ello, que a través del Decreto Gubernativo nimero 117, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato numero 134, Segunda Parte, de fecha 21 de agosto de 2009; dio
origen al Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato.

Por lo anterior, el marco normativo que regula la operacién se encuentra supeditada a las normas
tanto federales como estatales que emite la autoridad competente.

En virtud de que el Instituto Tecnholdgico Superior de Guanajuato es una Entidad Descentralizada
del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, encargado de contribuir a través del proceso
educativo, a mejorar las condiciones de vida de la ciudadania en Guanajuato y de conformidad con
lo previsto en los articulos 14 y 15, del Decreto Gubernativo No. 164 de fecha 17 de diciembre de 2010,
a través del cual se expidié el Estatuto Organico; por este conducto, se actualiza el Manual de
Organizacién del ITESG, el cual contiene la estructura general y especifica autorizada por las
instancias normativas.

El marco normativo que regula la operacién en materia de recursos humanos del instituto se
encuentra supeditado a las normas tanto federales como estatales que se enlistan a continuacion:

|. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
lll. Ley General de Educacion.
IV. Ley General de Educacién Superior.
V. Ley del Seguro Social.

VI. Ley Federal del Trabajo.

VII. Decreto gue crea el Tecnoldgico Nacional de México.

VHI. Lineamientos que establecen los requisitos y condiciones que debe reunir el
personal académico que imparte planes y programas de estudio en los
institutos tecnolégicos descentralizados.

IX. Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico
Nacional.
X. Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

Xl. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Xll. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Xlil. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios.

XV, Ley de Educacién para el Estado de Guanajuato.

XV. Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos
Adscritos a las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo de la
Administracion Publica Estatal.

XVI. Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion para la Administracion
Publica del Estado de Guanajuato.

XVIl. Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

_
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XVIII.
XIX.
XX

XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.

XXV.

Cédigo de Conducta del Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato.
Convenio de Coordinacioén para la Creacién, Operacidn y Apoyo Financiero.

Convenio para la asignacion de recursos financieros del gjercicio fiscal en
curso.

Decreto Gubernativo No. 117.

Decreto Gubernativo No. 164.

Lineamientos de Prestaciones Laborales de! ITS Guanajuato.

Lineamientos del Comité Interno de Igualdad Laboral y No discriminacién del
ITS Guanajuato.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en |Igualdad Laboral y No
Discriminacién.
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6. ORGANIGRAMA GENERAL

EDUCACION Instituto Tecnolégico Superior de a o O

Guanajuato
Estructura Organizacional tipo « B «

Anexo “B”

Direcclén General

I |
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7. DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTOS

7.1 DIRECCION GENERAL

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL

\

DIRECTOR(A)
GENERAL

| SUBDIRECTOR (A)
DE VINCULACION
Y EXTENSION

SUBDIRECTOR (A) |
ACADEMICO (A)

L "

ANALISTA
ESPECIALIZADO(A)

Ne————

CHOFERDE |
DIRECTOR(A)

| SUBDIRECTOR (A) |
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

— e

| INGENIERO(A) EN

F

‘ SISTEMAS

| SECRETARIA(O) DE |

DIRECTOR(A)
GENERAL |

|
p———— CAPTURISTA

n
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Director(a) General.
CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO001

SECUENCIAL ESTATAL: 30431000

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 14 Estatal, sin nivel Federal.
UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccién General.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Organizar la administracién general del Instituto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO:

e Establecer los lineamientos generales de planeacién estratégica, desarrolloy consolidacién
del Instituto.

e Promover acciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social, Integrar
comisiones, comités o grupos de trabajo institucionales para analizar medidas académicas,
administrativas y operativas necesarias para el funcionamiento adecuado del Instituto y
para su participacion en el Sistema de Educacidén Superior Tecnolégica del Estado de
Guanajuato.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: H. Junta Directiva.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 8

PUESTOS DIRECTOS: Subdirector(a) Académico, Subdirector(a) de Planeacién y Vinculacién y
Subdirector(a) de Servicios Administrativos/Administracién y Finanzas, Ingeniero(a) en Sistemas,

Secretaria(o) de Direccidén General, Analista Especializado(a), Chofer de Director(a), Capturista. /

PUESTOS INDIRECTOS: 1 Capturista.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Dirigir, administrar, evaluar, controlar, actualizar y mejorar todas las actividades académicas y

administrativas del ITESC. L?

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planear, dirigir, controlar, evaluar y promover las actividades de planeacién, vinculacidn,
académicas y administrativas del ITESG de conformidad con la normatividad, establecidos y
autorizados por el H. Junta Directiva.

Coordinar la elaboracién del POA controlar la integracién y administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales y el anteproyecto de presupuesto del ITESG con base en los
lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos al H. Junta Directiva para su autorizacién.
Autorizar las licencias de personal que le competan.

Proponer al presidente(a) de la H. Junta Directiva que se publique en el Diario Oficial del Estado
de Guanajuato, aquellos documentos que por normatividad aplicable asi lo requieran, tales
como: reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros documentos de observancia general que
expida la Junta.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacidon de este ordenamiento, asi
como los casos no previstos en el mismo.

12
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6. Dictaminar las recomendaciones expedidas por el Comité Académico del ITESC.

7. Proponer a la H. Junta Directiva, la organizacién académica y administrativa del ITESG, asi
como las modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos.

8. Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio, apoyos didacticos y
técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en el ITESG en base a las politicas
educativas del TecNM y de la SEG.

9. Impulsary apoyar el desarrollo de los proyectos de investigacidn cientifica y tecnoldgica en el
ITESG de acuerdo a los lineamientos establecidos y autorizados por la H. Junta Directiva.

10. Promover el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales, deportivas y recreativas
del ITESG, asi como las de vinculacidn y orientacion educativas.

T. Supervisar el sistema de control escolar del ITESG, conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

12. Promover la prestacién de los servicios educativos del ITESG de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

13.  Promover la difusidon de las normas y lineamientos que regulen el funcionamiento del ITESG
en las areas del mismoy vigilar su aplicacion.

14. Informar del funcionamiento del ITESG a la H. Junta Directiva en los términos y plazos
establecidos.

15. Dar seguimiento a la efectividad del SIGCA, asi como a procesos de acreditacion de carreras.

16. Proponer a la H. Junta Directiva, la reorientaciéon, cancelacion o apertura de carreras en ¢l
ITESG, con base en estudios de ofertay demanda.

17. Informar a la H. Junta Directiva la actualizacién de la estructura orgédnica del ITESG, con base
a las autorizaciones de las instancias normativas, conforme al crecimiento de la demanda y
oferta educativa.

18. Determinar las estrategias y procedimientos para el logro de los objetivos y metas
institucionales.

19. Validar la informacion de la estadistica basica del ITESG para la planeacién de los servicios
educativos.

20. Determinar las necesidades de recursos e infraestructura del ITESG y presentarlas a la DG de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y a la SEC para lo conducente.

21. Coordinar las medidas correctivas, modificacién, cancelaciéon o reforzamiento a los programas,
proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del ITESC.

22. Coordinar y validar la integracién de la informacién que requieran las instancias federales y
estatales.

23. Integrar las comisiones, comités u otros drganos gue apoyen el funcionamiento del ITESG.

24. Establecer, con los directivos y docentes del ITESG, la calendarizacidn de las reuniones de
trabajo.

25. Legitimar las actas de titulacidn, la emisidn de certificados y de los titulos profesionales.

26. Validar lainformacién relativa a las compensaciones, premios, estimulos y demas prestaciones
a que tiene derecho el personal del ITESG, conforme a las autorizaciones de las instancias
correspondientes.

27. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del ITESGC que se haga
acreedor a ellas, conforme a la normatividad autorizada.

28. Aprobar la documentacion justificativa del gasto ejercido en el ITESG y remitirla a las instancias
Federales y Estatales para lo conducente.

29. Ejercery comprobar los ingresos propios del ITESG, conforme a las normas y procedimientos
establecidos sobre el particular.

30. Aprobary vigilar el envio de los informes financieros a las Instancias Federales y Estatales para
lo conducente.

31.  Solicitar a la H. Junta Directiva, autorizacion para la compra extraordinaria de bienesy servicios
que requiera el ITESG, a través de ingresos propios o del presupuesto autorizado.

s
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32. Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento del ITESG. Autorizar la
contratacidn de los servicios generales y adguisiciones de materiales y suministros, conforme
a los lineamientos aplicables.

33. Fomentar la articulacidon de las funciones de vinculacidn, docencia, investigacidn y extension.

34. Propiciar el desarrollo de eventos académicos para la expresion e intercambio de la actividad
docente.

35. Evaluar los indicadores de desempefio académico del ITESG, tomando en consideracién los
diferentes elementos que intervienen en el proceso de aprendizaje.

36. Informar a la H. Junta Directiva, los resultados de las reuniones, congresos o seminarios de
caracter cientifico y tecnoldgico que se realicen en el ITESG.

37. Promover la incorporacion del ITESG a organismos de caracter cientifico, tecnolégico y
Gubernamental.

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

39. Promover el estimulo y reconocimiento a la labor docente y administrativa desarrollada por el
personal del ITESG.

40. Promover la incorporacion del personal de investigacion del ITESG a organismos nacionales e
internacionales de investigacion cientifica, tecnolégica y Gubernamental.

41, Informar a la H. Junta Directiva y a los organismos que proporcionen su financiamiento, los
avances de |los proyectos de investigacién y desarrolio tecnoldgico.

42. Promover el desarrollo de programas de tormacion del personal de investigacion en el area
de ciencia y tecnologia.

43, Impulsar la participacién del alumnado en el desarrollo de la investigacién cientifica y
tecnoldégica al interior y exterior del ITESG.

44, Difundir las carreras que ofrece el ITESG como medio de desarrollo profesional en el area
cientifico-tecnolégico y de importancia para el avance econdmicoy social de la regiény el pais.

45, Dirigir y vigilar la ejecucion de las acciones derivadas de los convenios.

46. Autorizar la emision de constancias de participacion y reconocimientos.

47. Validar el programa de becas académicas y de manutencién a alumnos con alto grado
académico y de escasos recursos, previo estudio socioecondmico por parte del Instituto. &

48. Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las
actividades encomendadas al personal del ITESG.

49. Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal del ITESG y
determinar los estimulos o, en su caso, las medidas correctivas que procedan.

50. Evaluar la efectividad del SIGCA y aprobar los documentos aplicables; asi como promover y
apoyar los mismos para la mejora continua.

51. Conocer, apoyar y difundir las tareas de control y manejo de los aspectos ambientales
significativos.

52. Representar al ITESG en los foros cientificos, gubernamentales y sociales.

53. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

V. COMUNICACION

INTERNA: Unidades orgénicas a su cargo, personal administrativo, docente y alumnado.
EXTERNA: Gobierno Federal, Gobierno Estatal, Presidencia Municipal, Direccién General de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, otras instituciones educativas, empresas y organismos
del sector publicoy privado.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas

de ingenieria o areas afines.
EDAD: Mayor de 30 afios. - ’
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ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Tener como minimo 6 afios en puestos directivos en Instituciones de Educacidn
Superior.

CONOCIMIENTOS: Administracién general, administracién publica, ciencias de la educacién,
ingenieria y tecnologia, sistema de educacién superior y politica educativa.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, organizacién, orden, respeto,
responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacidn y conocimiento,
iniciativa, compromiso, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion, empatia y mejora continua.
RESPONSABILIDAD: Alta: Legal, Directiva, Académica, Administrativa y Financiera.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis, sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Ingeniero(a) en Sistemas.
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: CF12027

SECUENCIAL ESTATAL: 30431200

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 7 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccion General.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Analizar, disefiar, desarrollar e implementar mantenimiento a
las aplicaciones de software o sistemas de cémputo, segln las especificaciones y/o requerimientos
y conforme a las solicitadas por las diversas areas de la institucién.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar las aplicaciones de software solicitadas para
hacer mas eficiente el trabajo y facilitar las actividades de las diferentes areas de la institucion.
i RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO(A): Director(a) Ceneral
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

I FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
Innovar, desarroliar, administrar e implementar soluciones de software para la mejora continua de

los procesos y programas del ITESG, para proporcionar una mejor atencién a la comunidad

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

tecnoldgica. \ /

—

Coordinar y asegurar la correcta planeacién y gestion de los desarrollos informaticos.

2. Analizar los requerimientos para el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos con
base a la recopilacién de las necesidades de usuarios(as) del ITESG, realizando las pruebas de
funcionalidad correspondientes.

3. Coordinary asegurar la generacidon documental de los programas desarrollados al interior dei
ITESG, con la finalidad de referenciar el uso y aplicacién de los mismos.

4. Capacitar a los usuarios(as) finales para el correcto uso y operacién de los sistemas
desarrollados al interior de ITESC.

5. Realizar los ajustes a los sistemas informaticos con base a laretroalimentacion que los usuarios
y el equipo de desarrollo proporcionen para asegurar la mejora continua.

6. Realizar los ajustes y configuraciones necesarias en el sistema de control escolar de acuerdo a
los requerimientos de los (las) usuarios(as).

7. Llevar a cabo el control e implementacidon de las credenciales de acceso para la creacién y
bajas de usuarios, la asignacién de roles y generacién de contrasefias que correspondan a los
sistemas informaticos.

8. Realizar respaldos periodicamente de las bases de datos y la informacién generada

(fotografias, documentos subidos por el usuario, documentos generados por el sistema) de los

sistemas desarrollados.
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9. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

N. Lasdemas que sefialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director(a) General, Subdirectores(as), Jefes(as) de departamento, personal docente y
administrativo.

EXTERNA: |nstituciones Publicas, Privadas, Sector Productivo, Social y de servicio que tengan
relaciéon con el puesto.

Vi, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, en Ingenieria en Sistemas Computacionales,
Ingenieria de Software o afin.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el ejercicio profesional como desarrollador web.

CONOCIMIENTOS: Ingenierfa de software. Experiencia en liderazgo y gestién de equipos, asi como
en el desarrollo de proyectos de software. Manejo de herramientas de desarrollo de software en
PHP, JavaScript, MySQL.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, organizacién, orden y limpieza,
respeto, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién y conocimiento,
iniciativa, compromiso, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion, empatia y mejora continua.
RESPONSABILIDAD: Media: Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Director(a) General.
CATEGORIA: Empleado(o) de Base.

CLAVE FEDERAL: CF53455

SECUENCIAL ESTATAL: 30431300

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 4 Estatal, 12 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccion General.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Proporcionar actividades y funciones de apoyo que le sean
requeridos por el Director General para contribuir al desarrollo de las funciones sustantivas de la
Direccién.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Garantizar el buen funcionamiento de ia oficina, gestionar
los canales de comunicacién, programar citas y gestionar multiples tareas de manera eficiente.

il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Director(a) General.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la DG del ITESC vy realizar
actividades inherentes al puesto, atencidn al Director General, personal y organizaciones en
general.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Recibir, registrar, clasificar y distribuir documentos oportunamente y correspondencia

especifica de entrada y salida del ITESG. _/

Redactar, Corregir y Transcribir correspondencia y documentos diversos.

Apoyar en la atencion y canalizacidn correcta de usuarios internos y externos del ITESC.

Planear la agenda del titular del ITESG, con las diferentes dreas internas y externas, que asi lo

requiera.

5. Apoyar en la pianeacién y administrar la logistica de las reuniones y eventos del titular del
ITESG, para la optimizacién de tiempos, recursos y esfuerzos, asi como asegurar los insumos
necesarios que se requieran para facilitar al Director(a) general, el desahogo de los mismos.

6. Implementar y mantener los sistemas de archivo adecuados en su area de trabajo, asi como,
seleccionar y remover material para el archivo de tramite y concentracion, a efecto de que sea
almacenado o destruido, de acuerdo a la normatividad aplicable.

7. Mantener relacion directa con las dependencias normativas, a fin de evitar demora en el
trdmite de la documentacion correspondiente a la Direcciéon General.

8. Mantener actualizados los directorios del ITESG, asi como los federales, estatales, regionales,
empresariales y todos aquellos con los que tenga injerencia el instituto.

. Participar como brigadista del comité de salud.

10. Reportar fallas o desperfectos de equipo e instalaciones de su area de trabajo, ante su jefe
inmediato.

1. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

AN
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12.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.
13. Lasdemas que sefialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director(a) General, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,

—personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos y alumnado.
EXTERNA: Padres y madres de familia, representantes de Organismos Publicos y Privados, tanto
de los tres entes de gobierno.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Archivologia, manejo de documentos, correspondencia oficial, redaccion,
ortografia, paquetes de computacion.

DISPONIBILIDAD: liempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada:; Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de anélisis y sintesis y facilidad de expresidén oral y escrita.

%
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Especializado(a).
CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: PO1002

SECUENCIAL ESTATAL: 30431400

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 13 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccién General,

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar en la planeacién y coordinacién de las actividades
adecuadas que permitan al alumno alcanzar sus objetivos, proporciondndole orientacién
educativa, orientacidon vocacional, asesoria psicoeducativa y programas de desarrollo para su
integracién personal.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Apoyar en la realizacidn y seguimiento de sus actividades
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Direccién General.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo, organizacidén y analisis que se requieran para un mejor
desarrollo de las actividades dentro de la Direccidn General, atencién a docentes, alumnado,
personal administrativo y representantes de empresas y/u organizaciones en general.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

—_

Participar, apoyar, organizar y operar los sistemas de trabajo a cargo de la Direccién General.

2. Realizar propuestas de mejora y evaluacion de los sistemas de trabajo a cargo de Direccién
General.

3. Cooperar en la elaboracién de analisis y reportes sobre problemas relacionados con los
objetivos y procedimientos de Direccién Ceneral.

4. Participar en la realizacidn y organizacién de actividades académicas, sociales, culturales,

civicas y deportivas del Instituto y comunidad en general.

Recibir, revisar, registrar y controlar la informacién y documentacion generada en el area, tal

como correspondencia, estadisticas, actas, acuerdos convenios, etc.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a Direccion Ceneral.

Dar atencién al personal docente, administrativo y estudiantes del Instituto.

Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, e-mail, entre otras).

Conforme a los aspectos ambientales significativos declarados en el ITESG, dar un adecuado

tratamiento de los desechos de papel, cartdn, plasticos y latas, que permitan su reutilizacién o

reciclado que genere en su area laboral, asi como el cuidado del agua y la energia eléctrica.

10. Apoyar al Director General en eventos y agenda de actividades fuera del Instituto.

M. Apoyar las diferentes areas previa autorizacién del Director General, para acrecentar el trabajo
en equipo y cumplimiento de objetivos del Instituto.

12. Realizar las demas actividades que le indigue el jefe inmediato.

o
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13.  Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

14. Lasdemas que sefialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
gue le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director General, Jefe(a) Depto. Servicios Administrativos, Encargado(a) de Recursos
Humanos.
EXTERNA: Organismos PUblicos y Privados correspondientes al drea de recursos humanos.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Bachillerato o equivalente de Nivel Medio Superior; carrera trunca
(preferentemente terminada) en el drea administrativa.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 1 afio en atencién al publico.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos secretariales y administrativos, manejo de la paqueteria de
Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint), aplicaciones online Internet, agenda electrénica y
videoconferencias.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Honestidad, congruencia, organizacién, orden y
limpieza, responsabilidad, trabajo en equipo, respeto, iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo,
colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Chofer de Director(a).
CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: CF53453.

SECUENCIAL ESTATAL: 30431500.

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 7 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccién General.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Cumplir con la responsabilidad de las actividades de traslado
del Director General del Instituto.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Manejo del vehiculo y responsabilidad de mantenerlo en
optimas condicionesy efectuar los tramitesy reportes del mismo, cumpliendo con los documentos
de gestion para entrada y salida del automévil y apoyo al traslado de correspondencia.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Direccién General.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

it. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades de traslado del Director General y del personal directivo,
administrativo, docente y estudiantado del ITESG, asi como las que deriven de la mensajeria y la
correspondencia del Instituto.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.  Operar los medios automovilisticos con los que se cuenta para trasladar a los mandos
directivos, con el fin de llegar a su destino.

2. Realizar las actividades de mensajeria y correspondencia del ITESG.

3. Realizar el traslado del Director General, y cuando éste se lo indique del personal directivo,
administrativo, docente y estudiantado del instituto, para atender comisiones oficiales con
precaucién y eficiencia.

4. En coordinacidon con la secretaria del Director General elaborar los itinerarios necesarios para
realizar los viajes fuera de la comunidad afin de cumplir con los recorridos programados por
las dreas responsables.

5. Concentrar la comprobaciéon de gastos derivados de las comisiones del Director General det
ITESG y entregar a la secretaria de la Unidad Administrativa para su tramite.

6. Conservar y verificar las condiciones generales de los vehiculos para mantenerlos en éptimas
condiciones de funcionalidad para el cumplimiento del objetivo del puesto.

7. Solicitar al &rea correspondiente el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de
transporte asignadas para la buena conservacién de las mismas.

8. Integrar las bitdcoras de viaje de las comisiones del Director General.

9. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas al titular de la unidad
Administrativa de adscripcion.

10. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades de
transporte del ITESG, a fin de mantenerlas en éptimas condiciones de funcionalidad.

7\&(4%
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M. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de placas,
pago de tenencia y verificacidon vehicular, entre otros para cumplir con la normatividad que
establece la Secretarfa de Finanzas y Administracién del Estado de Guanajuato.

12. Informar al departamento de Servicios Administrativos de Recursos Materiales y Servicios
Generales, de las condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del
ITESG, asi como de fallas mecénicas, para su oportuno mantenimiento y reparacion.

13.  Solicitar vales de salida de vehiculos oficiales, para trasladar a personal directivo y/o
personalidades que se encuentren de visita en las instalaciones del ITESG.

14. Dar un adecuado tratamiento para los desechos de papel, cartén, plasticos y latas, que
permitan la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

15.  Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

16. Lasdemas que sefialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director General, Subdirector{a) Académico, Subdirector(a) de Planeacién y Vinculacion
y Subdirector(a) de Administracién y Finanzas.
EXTERNA: Instancias locales en materia de regulaciéon vehicular, la DGRMSGC, asi como la SFIyA.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Certificado de Bachillerato o equivalente de Nivel Medio Superior.

EDAD: indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de mecanica automotriz general, contar con licencia de
conducir vigente, conocimiento de diferentes areas geogréficas.

Conduccién de diferentes tipos de transportes (automético y estandar), conocimiento de
disposiciones oficiales reglamentarias de transito.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Buena presentacién, compromiso, amabilidad y
practicidad, orden y limpieza, responsabilidad, ser precavido, honestidad y discrecién, espiritu de
apoyo, colaboracién, cortesia y dinamismo.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestaciéon de los servicios educativos.
HABILIDADES: Manejo y aplicacién de técnicas de mecanica, operacién de vehiculos, trabajo en
equipoy para relacionarse.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Capturista.

CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: TOc027

SECUENCIAL ESTATAL: 30431110

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 7 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccién General.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Brindar apoyo para generar procesos a cargo de Jefe(a)
Inmediato(a) asi como atencidn y vigilancia de los asuntos de caréacter juridico en que sea parte el
Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Intervenir y vigilar los asuntos a cargo de Jefe(a)
Inmediato(a) de naturaleza penal, civil, laboral, fiscal y administrativo relacionados con la
institucion.

Il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Director(a) General.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Procesar la informacién gue se genera como resultado de los procesos y procedimientos del Marco
Juridico del ITESG, mediante actividades como sistematizacidn, clasificacidén y captura.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Procesar, registrar, conservar y resguardar datos e informacién a gran velocidad en apoyo al
Procedimiento Juridico del ITESG, como para los departamentos que asi lo requieran.

2. Sistematizar, documentar, controlar, registrar y clasificar la informacién producto de las
actividades sustanciales de la Unidad Administrativa de adscripcion.

3. Atender las solicitudes de captura de informacién a gran velocidad, que su jefe(a) inmediato
superior le entregue, verificando la informacién registrada.

4. Verificar periddicamente el estado que guarda el equipo informatico asignado para el
cumplimiento de sus actividades y solicitar oportunamente su mantenimiento correctivo o
preventivo.

5. Participar en la operacién de los sistemas generando y llenando reportes impresos y/o
digitales y documentos de oficina como circulares, oficios, cartas y procedimientos que le
solicite el titular de la Unidad Administrativa.

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

7. Registrar la progresion de asuntos de seguimientos del dfa.

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

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

24

Organismo Publico Descentiahizacio

~—

=
o | N

—a P TSl



, EDUCACION | i

Organisimo Publico Descentralizacto

TECNOLOGICO instituto Tecnoldgico SUQerlor
NACIONAL DE MEXICO. de Guanajuato

MANUAL DE ORGANIZACION | junio 2024 | Rev.No. 6

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

T. Recibir, registrar e integrar la correspondencia que ingresa y egresa del drea de trabajo
correspondiente, para llevar su control y seguimiento.

12. Proporcionar la informacién que requieran las &reas administrativas del ITESG, para
apoyar las necesidades de las mismas.

13.  Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticos y latas, que permitan
la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director General, Coordinador(a) de Proyectos Institucionales, Secretaria(o) de Direccidn
General.
EXTERNA: Organismos PUblicos y Privados que tengan relacién con el puesto.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Certificado de Bachillerato o equivalente del nivel Medio Superior en areas afines
a la computacién y Derecho.

EDAD: indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Secretariales y administrativas, buen manejo de la paqueteria de Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint), herramientas ofimaticas, aplicaciones online internet, agenda
electrénica y videoconferencias, manejo de plataformas, redaccién de textos, buena ortografia y
vocabulario.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Sentido de responsabilidad, iniciativa, honestidad y
orden, sentido de responsabilidad y espiritu de apoyo y colaboracion.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacién de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis, facilidad de expresidn oral y escrita.
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7.2 SUBDIRECCION ACADEMICA

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) Académicofa).
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO002

SECUENCIAL ESTATAL: 30432000

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 12 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccion Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar y supervisar la elaboracién de los planes operativos
anuales del Instituto y de la Direccién Académica

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Definir y dirigir los procedimientos generales que aseguren
el correcto seguimiento y cumplimiento de las actividades plasmadas en los diferentes planes
operativos.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Director(a) General.

NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: 15

PUESTOS DIRECTOS: 5 Jefes(as) de Divisién de los programas educativos que se imparten en el
Instituto, 1 Jefe(a) de Desarrollo Académico, 1 Laboratorista y 1 Secretaria(o) de Subdirector(a).
PUESTOS INDIRECTOS: 2 Psicélogo(a), 1 Médico General, 2 Laboratoristas, 1 Sria. Jefe/a de Depto,,
1 Capturista y Personal Docente.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Establecer la vision en términos académicos del ITESG y establecer las directrices hacia dénde se
quiere llegar, con la finalidad de incrementar la calidad de los estudiantes y docentes, haciendo las
gestiones para que los recursos nos permitan alcanzar la vision.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las
actividades de docencia, investigacién y vinculacién del ITESG.

2.  Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de investigacion y
postgrado encomendadas a la Subdireccion a su cargo;, asi como proponer y celebrar
convenios que permitan desarrollar los programas académicos como de intercambio
académico con otras instituciones educativas.

3. Proponer a la Direccién General los perfiles del personal académico y de investigacion, asi
como los programas de actualizacién y superacién académica, vigilando su cumplimiento;
otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacién con desempefio
sobresaliente o con aportaciones académicas importantes.

4. Proponer a la Direccion General los programas de actualizaciéon y superacién académica,
vigilando su cumplimiento.

5. Proponer el otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacién con ~
desempefio sobresaliente o con aportaciones académicas importantes.

6. Promover la celebracidn de convenios que permitan desarrollar los programas académicos del &
ITESG.

7.  Participar en las reuniones que convoque la Direccién General para discutir, revisar, analizary
tratar planesy actividades relacionadas con la docencia y la investigacion.

8. Presentar a la Direccidén General propuestas para la ampliaciéon y mejoramiento de espacios

fisicos y de los servicios educativos del ITESG, en funcién del crecimiento de ta demanda.
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9. Tramitar con apoyo de las y los coordinadores de carrera y la Subdireccién de Planeacidn y
Vinculacién, la titulacién de los egresados dirigiendo la asignacién de asesores(as) para la
revisién de trabajos, e imparticién de cursos para el mismo.

10. Orientar en coordinacién con la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién, el proceso de
seleccion de estudiantes de nuevo ingreso.

1. Dirigir y controlar la aplicaciéon de los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el ITESG, asi como los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la
evaluacién de aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, asi como el
desarrollo de los programas y proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnoldgica
que se lleven a cabo en el ITESG de conformidad con los lineamientos establecidos.

12. Supervisar y evaluar el funcionamiento de los departamentos a su cargo y los lineamientos a
los que deben sujetarse las actividades académicas, y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacidn y el cumplimiento de los objetivos del ITESG.

13. Apoyar y dar soporte al Departamento de Desarrollo Académico para la planeacién de
actividades de desarrollo docente.

14. Mantener mecanismos de coordinacién de la Subdireccién de Planeacidén y Vinculacion para
la implantacion de estudios de educacién continua.

15. Desarrollar tas demés funciones inherentes al area de su competencia que confieran las
disposiciones legales aplicables y aguéllas que le encomiende la Direccidén General.

16. Elaborar el POAy el anteproyecto de presupuesto de la direccién y proponer objetivos, metas
y actividades relacionadas con la docencia, presentarlos a la Direccién General para su
aprobacién, anualmente.

17. Integrar la estadistica bésica y sistemas de informacién del ITESC.

18. Promover la integracién las academias de profesores del ITESG de acuerdo a los
procedimientos establecidos y vigilar su buen funcionamiento.

19. Participar en la definicién de sus perfiles y seleccién del personal académico del drea de su
competencia.

20. Apoyar y vigilar los eventos de formacidn, actualizacidn y desarrollo profesional para el
personal docente, técnico y administrativo del ITESC.

21. Participar en el gjercicio y control de presupuesto asignado a la subdireccidn, conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

22. Controlarlos bienes muebles e inmuebles asignables a la direccidn a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

23. Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos la prestacidon de servicios generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

24, Aplicar los lineamientos técnico - metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y
técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

25. Proponer convenios de intercambio académico con otras instituciones educativas.

26. Promover el establecimiento de programas de becas y estimulos para la superacion
académica de docentes y dar seguimiento a las actividades que realicen, de las areas a su
cargo.

27. Dirigir la asignacion de asesores(as) para la revisién de trabajos, e imparticién de cursos para
titulacion.

28. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién de los departamentos a su cargo.

29. Organizar y difundir, en coordinacién con el departamento de vinculacién, la planeacién y
organizacién de eventos académicos que impacten en actividades de desarrollo de los
estudiantes en las areas de investigacién, innovacién, desarrollo humano y aguellas que
impacten en la formacidén integral de los estudiantes.

30. Coordinar la actividad académica derivada de convenios y contratos de gestidn tecnoldgicay
vinculacién con el sector productivo establecidos en el ITESG.

31.  Apoyar en los procesos de inscripcidn, reinscripcion, cambios, y titulacion.

32. Elaborar el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias de la direccién
de su competencia y convocarlas a su realizacion.

33. Promover seminarios, temas y proyectos de titulacién.
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34,

35.
36.

37.
38.

39.

40.

4.

42.

43,
44,
45,
46.

47.
48.

49.

50.

51

52.

53.

54.

55.

56.
57.

58.
59.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios
educativos proporcionados a los estudiantes, a fin de que el proceso de aprendizaje mejore
continuamente sus indicadores de aprovechamiento y eficiencia terminal.

Supervisar la ejecucidon de los planes académicos establecidos afio con afio por medio de las
coordinaciones, actividades complementarias de los estudiantes y actividades de la
coordinaciéon de lenguas extranjeras para la validacion de planes de trabajo de instrumentos
de evaluacién y ensefianza.

Supervisar y seguimiento de a actividades complementarias de los estudiantes.

Supervisidon y control de las actividades de la coordinacién de lenguas extranjeras para la
validacion de planes de trabajo de instrumentos de evaluacién y ensefianza.

Supervisar y revisar la informacion solicitada por organismos estatales y federales que tenga
que ver con la operacién académica del ITESG.

Participacion en el control de recursos que provienen de diversos programas académicos
como apoyo a los docentes que otorgan organismos tanto estatales como federales.

En conjunto con la subdireccidon de planeacién, promover actividades de colaboraciéon con
instituciones publicas y privadas.

Supervisar las actividades de evaluaciéon docente para determinar en conjunto con el
departamento de desarrollo académico las acciones de capacitacidén pertinentes para el
personal académico del ITESC.

Proponer a la direccién y H. Junta Directiva el calendario académico de cada ciclo escolar.
Asistir a reuniones externas a las que se le convoque por la DG.

Preparar el seguimiento e informacién al SED por parte de los departamentos dependientes.
Atender los acuerdos trimestrales de la H. Junta Directiva que tengan relacién con cuestiones
académicas.

Hacer la revision trimestral de la informacion entregada a la Secretaria de Transparencia.
Supervisar los informes técnicos financieros de manera trimestral que se suben a la plataforma
PRODEP (Programa para el Desarrollo Profesional Docente).

Presidir reuniones periédicas con docentes para actualizar temas relevantes y estrategias para
la mejora de la calidad académica, asi como para la retroalimentacién de los resultados de la
evaluacion docente, analisis de resultados del semestre en conjunto con el departamento de
desarrollo académico.

Hacer la revisidn periddica de los programas académicos generados en la subdireccién por los
distintos departamentos.

Revisar los indicadores reportados para conocer los estatus de los estudiantes y determinar las
medidas y estrategias respecto a los resultados obtenidos de manera semestral.

Actualizar y proyectar anualmente los procesos, metas e indicadores de la subdireccion para
el Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED).

Revisar anualmente los procedimientos del SIGCA para determinar su actualizacidn y
pertinencia.

Realizar la planeacion académica para el afo fiscal acorde a los ejes del modelo educativo
vigente del TecNM.

Presidir las comisiones en materia de Investigacién, Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico para
controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacién educativa, cientifica y
tecnolégica que se lleven a cabo en el ITESG de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Presidir el Comité Académico en conformidad a los lineamientos vigentes para tal fin.
Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacién de las mismas.

Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

Aprobar la designacién de los jurados para ia realizacidon de los exdmenes profesionales en
base a las asignaciones por las academias correspondientes.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Director(a) General del Instituto Tecnolégico, Subdirectores(as) de area, Jefaturas de
Divisién de carreray departamento a su cargo, personal docente y estudiantes.

EXTERNA: Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos descentralizados, Secretaria de Finanzas,
Inversidon y Admon,, Organismos PUblicos y Privados.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas
de ingenieria que ofrece el instituto, asi como un posgrado.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Tres afios en el ejercicio profesional docente.

CONOCIMIENTOS: En administracién general, ciencias de la educacién, tecnologia industrial,
sistema de educacién superior y politica educativa.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Directiva, Académica, Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.

Instituto Tecnolégico Superior
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Divisidn.

CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO003

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo ofertado.
No. DE PLAZAS: 5

NIVEL TABULAR: 11 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Organizar, integrar y operar el contenido de cada una de las
materias del programa de estudios de |la carrera correspondiente, con la finalidad de que se formen
y egresen recursos humanos de calidad, aptos para la aplicacién y generacién de conocimiento
cientifico y tecnoldgico a favor de la sociedad.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Generar, Transmitir y Conservar el Conocimiento
relacionado con el drea académica bajo la cual se constituye.

in. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) Académico(a).

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 27

PUESTOS DIRECTOS: 1 Capturista, Técnico Docente Asociado B, Docente de Tiempo Completo,
Profesor(a) Asociados A, Profesor{a) Asociado B, Profesor(a) Asociado C y Profesor(a) e Investigador
A, Profesor(a) Titular A y Profesor(a) Titular B.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

I, FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Organizar y coordinar la aplicaciéon del programa de estudio a su cargo e impulsar el desarrollo de
proyectos académicos de investigacion e innovacidon derivados de la ejecucién del programa.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculaciéon
en el drea de su competencia.

2. Asignar la carga académica a los docentes de la carrera que coordina.

3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector(a)
Académico(a) para la integracién del POA del ITESGC.

4. Establecer los canales de comunicacién necesarios con los docentes para dar un seguimiento
puntual al desarrollo de los cursos.

5. Coordinar la aplicacion de los programas de estudio, materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a la carrera que se imparte en el ITESG y controlar su desarrollo.

6. Coordinar la formulacién y aplicacidn de técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera que se imparte en el ITESC y
controlar su desarrollo.

7. Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel de licenciatura con
base a los planes y programas del TecNM y presentarlas a la Subdireccién Académica para su
andlisis.

8. Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacién y desarrollo curricular relacionados
con los cursos del area que se imparten en el ITESG.
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9.

10.

.

2.

13.

14.

15.

6.

17.
18.

9.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

3l

32.

33.

34.

35.

Organizar, coordinar y evaluar la atencidn del estudiantado relacionados con cargas
académicas, procesos y seguimientos académicos administrativos de conformidad con los

procedimientos establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos del drea que se

imparten en el ITESG.
Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera que coordina.

Apoyar los proyectos académicos y de investigacién cientifica y tecnoldégica en el area,
relacionados con la vinculacidon del ITESG con el sector productivo de bienes y servicios de la

regién y controlar su desarrollo.

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la

superacion y actualizacién profesional del personal docente del drea en el ITESG.
Apoyar en el proceso de titulacién del estudiantado del ITESG de la licenciatura.

Dar seguimiento a los casos del estudiantado de la carrera gque coordina, gue se encuentran
en una situacion critica de desercién o reprobacidén, lo anterior con el apoyo del jefe(a) del

Departamento de Desarrollo Académico.

Supervisar tas funcionesy actividades que realice el personal docente, dentro de las academias

y grupos de trabajo que coordina.
Promover el intercambio académico relacionado con la carrera.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al Subdirector(a)

Académico.
Realizar periédicamente la revisidn curricular del plan de estudios para su mejora.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los docentes a su cargo con apoyos por

desemperio académico adscritos a la carrera.

Seguimiento a la asignacién de asesores (as) para la revision de trabajos e imparticion de

cursos para titulacién.

Proponer los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion

del POA del departamento.

Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se realicen en la

coordinacion a su cargo.

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

a la Subdireccidén Académica.

Participar en la definicion de los perfiles del personal académico del drea de su competencia,

asi como en la formalizacién de su respectiva contratacion.

Integrar las academias de docentes de su coordinacion de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

Seguimiento a la asignacién de docentes como jurados en actos protocolarios de titulacion.
Fomentar la titulacion de del estudiantado y egresados de la licenciatura que coordina,
impulsando la definicidon de seminarios, temasy proyectos de titulacién, en base al reglamento

establecido.
Participar en la evaluaciéon del personal docente.

Apoyar y gestionar eventos de formacién, actualizacion y desarrolio profesional para el

personal a su cargo.

Apoyar en los eventos de formacién, actualizacién y desarrollo profesional para el personal

técnico y administrativo.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios
educativos proporcionados al estudiantado, a fin de que el proceso de aprendizaje mejore

continuamente sus indicadores de aprovechamiento, eficiencia terminal, reprobacion y

desercioén.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su cargo,

de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer al Subdirector(a) Académico la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo

que se requieran en las areas del departamento.

Difundir entre docentes y estudiantes de la carrera el plan de estudios de la coordinacidon a su

cargo.
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36. Organizar en coordinacidén con el Departamento de Vinculacidn, los eventos a realizar por el
departamento, previa autorizacién de la Subdireccién Académica.

37. Establecer en coordinacién con la Subdireccién Académica, los horarios de clase y fechas de
exdmenes del drea de competencia.

38. Promovery fomentar proyectos de creatividad e innovacién en el estudiantado y docentes de
acuerdo con las normasy lineamientos establecidos.

39. Dar seguimiento a las actividades de investigacién que se realicen en la coordinacién a su
cargo.

40. Promover convenios para la investigacidn tecnolégica relacionados con la coordinacion a su
cargo.

41. Colaborar en la organizacion de eventos de divulgacién cientifica y tecnoldgica en el ITESG.

42, Promover la formacioén y operacién de asociaciones estudiantiles técnicas.

43, Gestionar la operacion del Sistema Integral de Gestidon de Calidad y Ambiente (SIGCA)} del
ITESG correspondiente a sus funciones.

44, Mejora del Sistema Integral de Gestién de Calidad y Ambiente (SIGCA) correspondiente a sus
funciones.

45, Gestionar la documentacién y archivonomia seguin lo que indica la norma de la archivonomia
del Estado de Guanajuato y dar seguimiento a los instrumentos de control y consulta
archivistica.

46. Reportar informacién e indicadores que deriven de la naturaleza de sus funciones a
dependencias u organismos quc lo soliciten.

47. Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacidén de las mismas.

48. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

49. Realizar las demas actividades que le indigue su jefe(a) inmediato(a), que sean afines a las que
anteceden.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a) Académico, Coordinadores(as) de las otras carreras, Jefe(a) del
Departamento de Desarrollo Académico;, personal administrativo y docente del instituto
tecnoldgico.

EXTERNA: Tecnolégico Nacional de México e instituciones publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.

VI, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura y maestria, preferentemente en areas afines
a la carrera que coordinara.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Tres afios en el gjercicio profesional docente.

CONOCIMIENTOS: Administracién general, pedagogia, tecnologia acorde a la licenciatura a la que
pertenece, administracién escolar, psicologia educativa y sociologia.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracidén y empatia.
RESPONSABILIDAD: Alta: Directiva, Académica y Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de anélisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITS0004

SECUENCIAL ESTATAL: 30432500

NO. DE PLAZAS:

NIVEL TABULAR: 9 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccion Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Llevar a cabo las actividades relacionadas con el Desarrollo
Académico de personal docente del instituto tecnoldgico.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar actividades en materia de planeacién,
organizacién escolar, académica, docencia, recursos humanos, administracidn de recursos
financieros y materiales necesarios para llevar a cabo la funcidn de Departamento de Desarrollo
Académico.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector{a) Académico(a).

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 4

PUESTOS DIRECTOS: 2 psicologos(as), 1 médico(a) general, secretaria(o) de departamento de
Desarrollo Académico.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1] FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Realizar funciones orientadas a! desarrollo académico del organismo, que faciliten el cumplimiento
de los objetivos y atribuciones encomendadas al ITESG y llevar a cabo las actividades relacionadas
con el desarrollo académico del personal docente y estudiantes del ITESC.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Elaborar los programas para el desarrollo y evaluacién del proceso de enseflanza- aprendizaje
en la oferta educativa que imparte el ITESG.

2. Elaborar programas para la actualizacién y especializacién de la docencia.

3. Dar seguimiento a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y hacer del
conocimiento de la Subdireccidn Académica los resultados.

4. Proponer los convenios relacionados con la actualizacion y superacién del personal docente
del ITESG con apoyo del Departamento de Vinculacién con el sector productivo e Instituciones
educativas.

5. Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y
acciones para el fortalecimiento y mejoramiento.

6. Establecer mecanismos con Jefe(as) de Divisién, a fin de dar seguimiento y evaluar el
desarroilo de las licenciaturas que se imparten.

7. Apoyar en la operacion y/o disefio curricular de los programas educativos con el disefio de
métodos educativos y materiales didacticos, asi como de la realizacién de actividades
complementarias tendientes a lograr el desarrollo académico de los estudiantes.
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8. Desarrollar proyectos de investigacién educativa, orientados a la evaluacién de ingreso,
seguimiento curricular y niveles de aprovechamiento que mejoren el proceso de ensefianza-
aprendizaje con Jefe(as) de Divisidn y la coordinacidn institucional de tutorias.

9. Difundir los lineamientos teérico-metodoldgicos para la planeacién, desarrollo y evaluacién
curricular.

10. Establecer procesos de investigacién y desarrollo académico en los ambitos de formacién
docente, comunicacion y orientacidn educativa.

M. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica
cuando le sean requeridos.

12. Elaborar el POA definiendo objetivo y metas que den respuesta a las necesidades detectadas.

13. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de desarrollo académico del personal
docente con la finalidad de disefar y llevar a cabo proyectos de apoyo a la docencia.

4. Implementar y supervisar el plan anual de formacién, actualizacién y desarrollo del personal
docente en coordinacién con recursos humanos y conforme a lo dispuesto por las areas
competentes del TecNM.

15. Promover y dar seguimiento a la participaciéon de los docentes en programas superacion
académica y estimulos docentes.

16. Ejecutar las acciones de mejora derivadas de la evaluacion al desempefio del personal docente
de cada semestre.

17. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del ITESC.

18. Participar en la integracién del comité académico del ITESG, en conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

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

20. Colaborar para la evaluacidn del clima laboral y dirigir los programas orientados al
mejoramiento del mismo.

21.  Supervisar la coordinacién y el programa institucional de tutorias.

22. Ejecutar y supervisar el programa de Desarrollo Humano, previa revisién con las
coordinaciones de carrera / jefaturas de division.

23. Supervision de las actividades y planes de trabajo del area de psicologia.

24. Supervision de las actividades y planes de trabajo derivados de las funciones del Médico
General.

25. Supervisar los programas de servicio social a su cargo.

26. Colaborar con el departamento de servicios escolares en los procesos de evaluacion y seleccidn
de estudiantes de nuevo ingreso.

27. Participar y dar apoyo en la organizacién de eventos académicos internos y externos.

28. Participar como enlace con organizaciones de Gobierno del Estado de Guanajuato para las
estrategias de los nuevos modelos de educacion.

29. Gestionar la operacion del Sistema Integral de Gestidon de Calidad y Ambiente (SIGCA) del
ITESG correspondiente a sus funciones.

30. Mejora del Sistema Integral de Gestidn de Calidad y Ambiente (SIGCA) correspondiente a sus
funciones.

31.  Gestionar la documentacién y archivonomia segun fo gue indica la norma de la archivonomia
del Estado de Guanajuato y dar seguimiento a los instrumentos de control y consulta
archivistica.

32. Reportar informacién e indicadores que deriven de la naturaleza de sus funciones a
dependencias u organismos que lo soliciten.

33. Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacidén de las mismas.

34, Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos

35. Realizar las demés actividades que le indique su jefe(a) inmediato(a), que sean afines a las que

anteceden.
A
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V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a) Académico, Jefe(as) de Divisién, Docentes, Jefe(a) del departamento de
Vinculacién y Jefa(a) del departamento de Servicios Escolares, Médico General y Psicélogos(as),
secretaria del (la) jefe(a) del departamento a su cargo.

EXTERNA: Organismos PUblicos y Privados.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas
de ingenieria y con especialidad en educacidn.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Administracion General; Ciencias de la Educacién, tecnologia industrial,
sistemas de educacidén superior y politica educativa.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacidn,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracidn y empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Académica, Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita.
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Psicologo(a) 1
CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: P16004

SECUENCIAL ESTATAL: 30432510

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 5 Estatal, 13 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Asesoramiento y apoyo especializado para facilitar el
aprendizaje y la construccion de capacidades y competencias en todos los planos del desarrollo
psicoldgico —psicomotriz, cognitivo, psicosocial y psicoafectivo de los miembros del instituto.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Realizar analisis, reflexion e intervencién sobre el
comportamiento humano en situaciones educativas, apoyando a los alumnos y alumnas a superar
los procesos que afectan al aprendizaje y las dificultades de indole personal y de relaciones con
companferos, familiares (especialmente con padres y hermanos) y profesores, asi como asesorar y
actuar de refuerzo del personal docente en sus estrategias de ensefianza.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Desarrolio Académico.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

n. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
Desarrollar y ejecutar un programa de atencidon a los estudiantes que contribuya a mejorar los
indices de retencidon y desercién, asi como apoyar en la trayectoria académica de la comunidad

estudiantil en temas de aprendizaje.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Aplicar evaluaciones psicomeétricas para estudiantes de nuevo ingreso.

2. Evaluar psicométricamente a estudiantes candidatos al programa de formacién dual y otros
programas académicos.

3. Planear la atencién para estudiantes.

4,  Realizar intervenciones grupales para estudiantes que lo requieran.

5. Brindar atencién psicolégica a toda la comunidad estudiantil sobre demanda.

6. Brindar intervenciones grupales, ya sea por alguna situaciéon critica o abordando temas
necesarios para cada semestre.

7. Brindar intervencion en crisis, a nivel de la comunidad estudiantil, docente o administrativo.

8. Evaluar psicométricamente a candidatos en proceso de seleccién de personal docente y

administrativo.

9. Evaluar psicométricamente a poblacién especifica en otros semestres dependiendo de la
necesidad.

10. Entregar documentacion de reporte de actividades para informe de la H. Junta Directiva.

M. Atencién a canalizacién interna de estudiantes que requieran atencidn psicoldgica.
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12. Canalizar a instancias externas a los estudiantes que requieran otro nivel de atencién
psicoldgica o de acompafiamiento especial.

13. Tomar cursos de capacitacion sugeridos por RH.

14. Ejecutar taller o platica con docentes dependiendo de la necesidad del ITESG.

15. Archivar la documentaciéon generada por el érea.

16. Evaluar y atender a los estudiantes involucrados en alguna situacién problematica de
conducta.

17. Programar la bateria psicométrica para evaluacidén de los estudiantes sobre habilidades
blandas y entrega de informes en caso de ser requeridos.

18. Participar en la planeacién de eventos de eventos académicos en conjunto con el
Departamento de Desarrollo Académico y la coordinacién de tutorias.

19. Evaluar a la comunidad docente y administrativa en funcién de la norma 035 (Reuniones de
revisidon y entrevistas).

20. Elaborar requisiciones para ejercer el gasto de procesos adscritos a su area.

21. Participar y apoyar en actividades orientadas a la evaluacién docente.

22. Participar en los programas académicos que tengan impacto en el propésito del puesto.

23. Gestionar la operacién del Sistema Integral de Gestidn de Calidad y Ambiente (SICCA) del
ITESG correspondiente a sus funciones.

24. Gestionar la documentacion y archivonomia segun lo que indica la norma de |la archivonomia
del Estado de Guanajuato y dar seguimiento a los instrumentos de control y consulta
archivistica.

25. Reportar informacién e indicadores que deriven de la naturaleza de sus funciones a
dependencias u organismos que lo soliciten.

26. Participar como integrante de los comités, comisionesy/ o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacidén de las mismas.

27. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefes(as) de Division, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de Vinculacién y Docentes.
EXTERNA: Padres y madres de familia, Organismos Publicos y Privados.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL

ESCOLARIDAD: Titulo profesional de psicologia, preferentemente en la especialidad educativa o
clinica.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Conducta del adolescente, desarrollo cognitivo, conductas de riesgo, sistemas
de educacién superior y politica educativa.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestaciéon de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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l DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Psicélogo(a) 2

CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: P16004

SECUENCIAL ESTATAL: 30432520

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 13 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccion Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Asesoramiento y apoyo especializado para facilitar el
aprendizaje y la construccién de capacidades y competencias en todos los planos del desarrollo
psicolégico —psicomotriz, cognitivo, psicosocial y psicoafectivo de los miembros del instituto.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Realizar analisis, reflexiéon e intervencién sobre el
comportamiento humano en situaciones educativas, apoyando a los alumnos y alumnas a superar
los procesos que afectan al aprendizaje y las dificultades de indole personal y de relaciones con
companferos, familiares (especialmente con padres y hermanos) y profesores, asi como asesorar y
actuar de refuerzo del personal docente en sus estrategias de ensefanza.

i, RELACION DE AUTORIDAD
JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.
1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Desarrollar y ejecutar un programa de atencion a los estudiantes que contribuya a mejorar los
indices de retencién y desercién, asi como apoyar a los docentes con casos criticos de aprendizaje.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

—

Apartir de los exdmenes de ingreso al ITESG, elaborar un programa de trabajo con estudiantes.

2. Proponer los exdmenes psicométricos y guia de entrevistas por aplicar a aspirantes de nuevo
ingreso.

3. Monitorear de manera permanente los indices de desercién, retencion y reprobacién del ITESG
para promover medidas correctivas y preventivas.

4, Diagnosticar de manera conjunta con los docentes y su jefe(a) inmediato los casos criticos de
conducta.

5. Fomentar por medio de eventos diversos el desarrollo integral de estudiantes.

©. Elaborar el programa operativo anual definiendo objetivo y metas que den respuesta a las
necesidades detectadas.

7. Analizar los resultados académicos y psicoldgicos de estudiantes de nuevo ingreso.

8. Proponer medidas preventivas para trabajar con estudiantes que desde su ingreso al ITESG se
consideren casos de riesgo.

9. Establecer los horarios y esquema de aplicacion de las entrevistas a aspirantes a primer
ingreso.

10. De manera trimestral hacer corte de los indicadores de desercién y aprovechamiento.

N. Efectuar un andlisis de los indicadores referidos en el punto anterior para proponer medidas

correctivas y preventivas.
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12. Mantener comunicacion permanente con los docentes para identificar casos criticos de
conducta entre estudiantes y proponer acciones para disminuirlos.

13. Diagnosticar la modalidad, tiempos y tematicas de acciones que contribuyan al desarrollo
integral del alumnado.

14, Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacién de las mismas.

15.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

16. Realizar las demas actividades que le indique su jefe{a) inmediato(a), que sean afines a las que
anteceden.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefes(as) de Divisidn, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de Vinculacidon y Docentes.
EXTERNA: Padres y madres de familia, Organismos Publicos y Privados.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional de psicologia, preferentemente en la especialidad educativa o
de clinica.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Conducta del adolescente, desarrollo cognitivo, conductas de riesgo, sistemas
de educacién superior y politica educativa.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracidén y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestacidn de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Laboratorista 1.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: T16005

SECUENCIAL ESTATAL: 30432600

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 4 Estatal, 6 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se
generen en el proceso que lleva a cabo el drea de laboratorios, garantizar la empleabilidad de
laboratorios en la institucion.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Planificar, dirigir y coordinar las actividades de laboratorios,
el control de inventarios y mantenimiento, bajo esquemasy procedimientos de calidad y seguridad
que garanticen el correcto funcionamiento de las maquinas y equipos para tener laboratorios
disponibles vy asi prestar un servicio adecuado y oportuno a los estudiantes.

Il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) Académico(a).

NUMERO DE EMPLEADOS({A) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Realizar las actividades relacionadas con la prestacidn de servicios especializados que se
proporcionan a los usuarios del ITESG y apoyar en las actividades relacionadas al departamento
que pertenece.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Apoyar en la elaboracidén de los programas para el desarrollo y evaluacién del departamento
de talleres y laboratorios.

2. Realizar control de equipamiento y material de consumo necesarios en el drea a la cual
pertenecen.

3. Promover los servicios especializados entre el personal docente, investigadores(as) y
comunidad escolar.

4.  Analizar propuestas orientadas al servicio especializado y someterlo a la consideracién de su
Jefe(a) inmediato.

5. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos establecidos en los laboratorios del
ITESC.

6. Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio especializado y someterlo a la
consideracioén de su jefe(a) inmediato.

7. Programar las actividades de mantenimiento correspondiente para cada equipo e insumo del
area a la que pertenece.

8. Verificar el buen uso y funcionamiento del material y equipo a su cargo, cuidando normas de
seguridad y aspectos ambientales significativos.

9. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo y programacién de sus
practicas.

10. Proporcionar servicios de apoyo en las actividades dirigidas a docentes, alumnos y personal en
general.
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1. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que le
sean requeridos.

12. Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13.  Manejar la maquinaria y equipo de los laboratorios.

14.  Controlar el inventario de equipos menores y materiales consumibles asignados a cada uno
de los laboratorios.

15.  Programary ejecutar los recursos para los equipos y materiales de los laboratorios.

16. Elaborar diariamente la revisién de los laboratorios y sus equipos para determinar el estatus
de ellos y atender de inmediato anomalias existentes.

17.  Justificar mensualmente los gastos de oficina.

18. Realizar trimestralmente el mantenimiento predictivo a maquinaria y equipos del ITESG.

19. Recibir materiales de compra cada trimestre.

20. Realizar cada semestre el mantenimiento preventivo y correctivo a maquinaria y equipos del
ITESC.

21.  Realizar reportes periddicos de inventario.

22. Elaborar anualmente el plan de mantenimiento a la maquinaria y equipo del ITESG, asi como
de calibracién a equipos.

23. Responsable de la operacién del equipo contra incendios de la unidad vertical.

24. Dar asesorias sobre el manejo de maquinaria y equipos de laboratorio.

25. Apoyar a profesores y alumnos en la realizacion de proyectos institucionales de practicas
profesionales y titulacién.

26. Elaborar horarios de disponibilidad de los laboratorios en cada periodo escolar.

27. Dar mantenimiento basico a los espacios, inmuebles e infraestructura eléctrica e interiores de
los laboratorios del ITESG.

28. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a) Académico(a), Jefe(as) de Divisidn, personal administrativo y personal
adscrito al departamento que pertenece, estudiantes.
EXTERNA: Ninguno.

Vi, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Bachillerato, Carrera Técnica afin al puesto, licenciatura trunca, certificado o
constancia de técnico en manejo de laboratorios u otras relacionadas con el area.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Identificacién y manejo de equipo e instrumentos de laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas y controles. Normas basicas de seguridad e higiene en el trabajo.
DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacidn,
iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.
RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestaciéon de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Laboratorista 2 y 3.

CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: T16005

SECUENCIAL ESTATAL: 30432600

NO. DE PLAZAS: 2

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 6 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se
generen en el proceso que lleva a cabo el drea de laboratorios, garantizar la empleabilidad de
laboratorios en la institucion.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Planificar, dirigir y coordinar las actividades de laboratorios,
el control de inventarios y mantenimiento, bajo esquemasy procedimientos de calidad y seguridad
que garanticen el correcto funcionamiento de las maquinas y equipos para tener laboratorios
disponibles y asi prestar un servicio adecuado y oportuno a los estudiantes.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) Académico.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguho.

nk FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Realizar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios especializados que se
proporcionan a los usuarios del Instituto y apoyar en las actividades relacionadas al departamento
al que pertenece.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Apoyar en la elaboracién de los programas para el desarrollo y evaluacién del departamento
de talleres y laboratorios.

2. Auxiliar en el control de equipamiento y material de consumo necesarios en el drea a la cual
pertenecen.

3. Promover los servicios especializados entre el personal docente, investigadores y comunidad
escolar.

4. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos establecidos en talleres, laboratorios,
sala de cémputo, etc.

5. Participar en las brigadas de respuesta a emergencias.

6. Apoyar en el controly manejo de los aspectos ambientales significativos.

7. Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio especializado y someterlo a la
consideracién de su jefe inmediato.

8. Programa las actividades de mantenimiento correspondiente para cada equipo e insumo del
area a la que pertenece.

9.  Vigilar el buen uso y funcionamiento del material y equipo a su cargo, cuidando normas de
seguridad y aspectos ambientales significativos.

10. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo y programacién de sus
practicas.

M. Proporcionar servicios de apoyo en las actividades dirigidas a docentes, alumnos y personal en
general.
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12.  Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentaciéon que le
sean requeridos.

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

14. Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacién de las mismas.

15.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos, dar un adecuado
tratamiento de los desechos de papel, cartén, plasticos y latas, que permitan su reutilizacién o
reciclado que genere en su area laboral, asi como el cuidado del agua y fa energia eléctrica.

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector{a}) Académico, Jefes(as) de Divisidén, personal administrativo y personal
adscrito al departamento que pertenece.
EXTERNA: Ninguno.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Estudios de bachillerato general, Tecnolégico o Profesional Técnico; o carrera
trunca en ramas afines a la ingenieria.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afo en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Identificacidn y manejo de equipo e instrumentos de laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas y controles. Normas bésicas de seguridad e higiene en el trabajo.
DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Médico(a) General.
CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: P13006

SECUENCIAL ESTATAL: 30432530

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 13 Federal.
UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud
en el Instituto Tecnoldgico.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Proporcionar los primeros auxilios y difundir
conocimientos sobre medicina preventiva en el Instituto Tecnoldgico.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE({A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento Desarrollo Académico.
NUMERO DE EMPLEADOS(A) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Atender las necesidades médicas primarias y ofrecer acciones de medicina preventiva, asi como
otorgar un servicio de salud de alta calidad a la comunidad del ITESG.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

I Proporcionar asistencia médica, asi como primeros auxilios y difundir conocimientos sobre
medicina preventiva en el ITESG.

2. Fomentar la cultura de la medicina preventiva con los alumnos, personal docente,
administrativo y directivo del ITESG.

% Coordinar y asegurar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de Salud,
Seguridad e Higiene en el Trabajo; en apego a la normatividad oficial vigente.

4.  Proporcionar servicios médicos de atenciéon primaria oportunos y de calidad, como los
primeros auxilios, al personal y alumnos del ITESG.

5. Disefar, implementar y evaluar programas y campafias periddicas para orientar a los alumnos
y personal del ITESG sobre temas de medicina preventiva e higiene escolar, prevencion de
accidentes, conservacién y educacién de la salud, vacunas, asi como apoyar en temas de
concientizacién y educacién sexual, farmaco dependencia alcoholismo, tabaquismo entre
otras adicciones con apoyo del consultorio psicolégico e Instituciones PUbicas de Salud.

6. Elaborar, organizary resguardar los controles y expedientes clinicos de alumnos(as), personal
docente, administrativo y directivo del ITESG que soliciten el servicio.

7. Elaborar y proponer el Programa de Trabajo Anual y el correspondiente POA del Consultorio
Médico de conformidad a los procedimientos y politicas establecidos por la autoridad
competente.

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

9. Solicitar y administrar los medicamentos que requieran en el ITESC para la prevencién y
control de enfermedades.
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10. Proponer el establecimiento de medidas de coordinacidn con Instituciones del sector salud
publico, como lo es el Instituto Mexicano del Seguro Social a fin de ampliar los beneficios
médicos en el ITESG y poder canalizar los casos que requieran tratamiento especializado.

1. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas al titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion.

12. Realizar visitas periddicas a la cafeteria para inspeccionar que los alimentos sean manipulados
con higiene y limpieza.

13. Dar consulta médica a alumnos y personal por alguna afeccién.

14. Vigilar y controlar las entradas de medicamentos, evitando la recepcidén de medicinas cuya
prescripcidn sea poco frecuente para disminuir el indice de medicamentos caducos.

15. Vigilar el adecuado tratamiento de los residuos de curacién y/o medicamentos caducos, que
se desechan en la operacién normal del ITESG.

16. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticos y briks/latas, que
permitan la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

17. Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacién de las mismas.

18. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector{a) Académico(a), Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico,
Psicologa(o), Estudiantes.
EXTERNA: IMSS, Unidades Médicas de Salud.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de nivel Licenciatura en Medicina General.

EDAD: indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 1 afio en el gjercicio profesional.

CONOCIMIENTOS: Medicina Preventiva y primeros auxilios. Medicina general, asistencia y del
deporle, conocimiento en las Normas Oficiales Mexicanas en materia de salud.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Disciplina, responsabilidad, espiritu de servicio, buen
trato, discrecién y dindmico. Iniciativa y dinamismo; relaciones humanas;, sentido de
responsabilidad; honestidad, discrecién; y limpieza.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Salud, Académica, Operativa y de Apoyo a la prestacién de los
servicios educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Subdirector(a)
CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: CF34280

SECUENCIAL ESTATAL: 30432700

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 8 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdirecciéon correspondiente.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales para lograr el dptimo funcionamiento y rendimiento de la Subdireccion.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la
atencidn, seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentacién y requerimientos
del area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestién
integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) correspondiente.
NUMERO DE EMPLEADOS{AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

§li. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en el ITESG y realizar actividades
inherentes al puesto que desempefia, atencidon a docentes, alumnado, personal administrativo y
representantes de empresas y/u organizaciones en general.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

jiL Registrar y dar seguimiento a la correspondencia de entrada y salida de la Subdirecciéon
generando respaldo fisico y digital.

2. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcién.

3. Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

4, Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Jefe(a) inmediato, la informacién que
requieran las unidades administrativas del ITESG.

5. Atender a las personas que soliciten entrevista con su Jefe(a) inmediato.

6. Atender las llamadas telefénicas dando seguimiento.

7. Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para la realizacidén de su trabajo.

8. Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, digitalizacién y correo
electrénico, etc.).

9. Realizar las demas actividades que le indique su jefe(a) inmediato, que sean afines a las que

anteceden.

10. Atender la recepcién y dar seguimiento a incidencias sobre asistencias/inasistenciasy retardos
para canalizarlos a RH.

1. Facilitar los formatos de SIGCA a los docentes para la ejecucién de sus actividades
correspondientes.

12. Elaborar portadas y lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.

-
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13.  Archivar documentos entrantes y salientes.

14. Realizar y mantener las actividades dirigidas al mejoramiento de las areas de trabajo (orden,
limpieza, disciplina, etc.) cuidando los aspectos ambientales significativos, ahorro de insumaos.

15.  Atender a estudiantes proporcionando informacion respecto a los horarios y ubicaciones de
los maestros.

16. Apoyo en elaboracion y seguimiento de requisiciones que atienden diferentes programas
acadeémicos.

17. Elaboracion de oficios, circulares, constancias y demas documentos que le sean requeridos
por la subdireccién de adscripcién.

18. Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacién de las mismas.

19. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, estudiantes.
EXTERNA: Personas que soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial, certificado de bachillerato o
carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIHVIL: indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Mecanografia, archivologia, manejo de documentos, correspondencia oficial,
redaccién, ortografia, paquetes de computacién e inglés.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboraclén y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Capturista

CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: T0O6027

SECUENCIAL ESTATAL: 30432121

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 7 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de apoyo de capturay asistencia que
se requieran en el area para el logro de los objetivos de la Subdireccién.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Seguimiento y cumplimiento de compromisos de minutas,
actas u oficios, actualizacién de informacién, control de registros y apoyo operativo, reportes, avisos,
compromisos y acuerdos.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Divisidn de Ing. Industrial,
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

11K FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Procesar la informacién que se genera como resulto de los procesos y procedimientos
responsabilidad de la Unidad Administrativa de adscripcién del ITESG, mediante actividades como
sistematizaclén, clasificacién y captura.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i Procesar, registrar, conservar y resguardar datos e informacién a gran velocidad del drea de
Subdireccién Académica y de las coordinaciones de carrera que asi lo requieran.

2. Sistematizar, documentar, controlar, registrar y clasificar la informacion producto de las
actividades sustanciales de la Unidad Administrativa de adscripcion.

3. Atender las solicitudes de captura de informacién a gran velocidad, que su jefe inmediato
superior le entregue, verificando la informacién registrada.

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

5. Generar los reportes impresos y/o digitales y documentos de oficina como circulares, oficios,
cartas que le solicite el titular de la Unidad Administrativa

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

7. Registrar la progresion de terminales del dia.

8. Participar en la operacién de los sistemas, lienar los formatos y procedimientos a cargo de la
Unidad Administrativo de adscripcién.

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

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

1. Realizar las demas actividades que le-indique el titular de la Unidad Administrativa, que sean
afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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12. Recibir, registrar e integrar la correspondencia que ingresa y egresa del drea de trabajo
correspondiente, para llevar su control y seguimiento.

13. Proporcionar la informacién que requieran las areas administrativas del ITESG para
apoyar las necesidades de las mismas.

14. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y latas, que permitan
la reutilizacién o reciclado de los materiales que genere en su érea laboral.

15.  Participar como integrante de los comités, comisionesy / o brigadas a que sea convocado(a) y
en apego a las reglas de operacién de las mismas.

16. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a) Académico, Jefe(a) de Division De Ing. Industrial, Jefe(a) de Divisién de
Ing. Sistemas Computacionales, Jefe(a) de Divisidn de Mecatrénica, Jefe(a) de Divisidon de Industrias
Alimentarias, Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico, Psicdloga(o), Encargado(a) de
Laboratorios, Secretaria(o) de Subdirector(a) Académico.

EXTERNA: Direccién General de Institutos Tecnoldgicos descentralizados, Secretaria de Finanzas,
Inversidon y Admon., Organismos Publicos y Privados.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Certificado de Bachillerato o equivalente del nivel Medio Superior en areas afines
a la computacion.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Programacioén basica, mantenimiento de software y hardware, procesamiento
de datos, manejo de software de oficina como procesadores de texto, hojas de calculo, bases de
datos y software para presentaciones, manejo de documentos oficiales. Informatica, captura de
procesamiento de datos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Sentido de responsabilidad, iniciativa, honestidad y
orden, espiritu de apoyo y colaboracion.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestacidon de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidén oral y escrita.
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.
CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: CF34004

SECUENCIAL ESTATAL: 30432540

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 5 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Subdireccion.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la
atencién, seguimiento, registroy control de tramites, actividades, documentacidony requerimientos
del drea funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion
integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

I. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Desarrolloc Académico.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en el Instituto Tecnoldgico y
realizar actividades inherentes al puesto que desempefia, atencidén a docentes, alumnado vy
personal administrativo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefale su jefe(a) inmediato.
Qrganizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato, la informacién que
requieran las unidades administrativas del Instituto tecnolégico.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe(a) inmediato.

Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

Solicitar a su jefe(a) inmediato el material que requiera para la realizacidon de su trabajo.
Sacar copias.

Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

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

N.  Apoyar en la justificacidon de las inasistencias del alumnado.

12.  Hacer oficios, memordndum, circulares y avisos.

13.  Revisar los trabajos mecanograficos.

14. Atender al alumnado, informar acerca de sus calificaciones.

15. Atender a los docentes y asesorarlos en lo correspondiente a las fechas de exdmenes.
16. Transcribir escritos del jefe(a) inmediato.

17.  Proporcionar material didactico a los docentes.

18. Realizar lamadas telefénicas y concertar citas al jefe(a) inmediato.

19. Realizar portadasy lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.

v/ :
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20. Archivar documentos.

21. Realizar actividades de mensajeria.

22. Realizar y mantener el programa de mejoramiento de las areas de trabajo (orden, limpieza,
disciplina, etc.). cuidando los aspectos ambientales significativos, ahorro de insumos.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes éreas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Personas que soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Taquigrafia, mecanografia, archivologia, manejo de documentos,
correspondencia oficial, redaccién, ortografia y paquetes de computacion.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacioén, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Académica, Operativa y de Apoyo a la prestaciéon de los servicios
educativos.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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7.3 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Planeacién y Vinculacion.
CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO002

SECUENCIAL ESTATAL: 30433000

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 9 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacion y Vinculacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar e integrar las actividades de Planeacién,
Programacién y Presupuesto con la finalidad que se ejecuten en tiempoy forma, y de esta manera
contribuir en la realizacién de cada uno de los objetivos del Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Organizar y operar y dar seguimiento a las actividades
relativas a la planeacidén, programacion y evaluacién presupuestal, asi como de la construcciéon y
equipamiento, aplicando la normatividad vigente con el objeto de contribuir al logro de los
Obijetivos del Instituto.

Il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Director(a) General.

NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: 14

PUESTOS DIRECTOS: 1 Secretaria(o) de Subdirector(a), 1 Jefe(a) de Departamento de Planeacién,
Programacién y Evaluacidén 1 Jefe(a) de Departamento de Servicios Escolares, 1 Jefe(a) de
Departamento de Vinculacion y Extensidn, 1 Jefe(a) de Departamento de Actividades
Extraescolares y de Innovacién y Calidad.

PUESTOS INDIRECTOS: 1 Coordinador(a) de Promociones, 1 Analista Especializado, 2 Analistas
Técnicos, 1 Bibliotecario{a), 1 Programador(a), 1 Capturista y 2 Secretarias{os) de Jefes(as) de
Departamento.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Propiciar que la gestion del ITESG, se lleven a cabo de manera eficaz y eficiente, a partir de la
instrumentacién de un modelo de planeacidn estratégica y de la implementacién de sistemas de
seguimiento, que oriente las acciones hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales y que
permita evaluar su desempefio, esto de conformidad con la normativa, lineamientos y en apego a
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables para la Subdireccidon de Planeacién vy
Vinculacion.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, programacion,
evaluacidén presupuestal, servicios escolares, Vinculacién, Calidad, Comunicacidn Institucional,
Archivo de trdmite y concentracién y biblioteca de conformidad con la normatividad vigente.

2. Representar al Director(a) General del Instituto Tecnolégico en los actos y comisiones oficiales
gue le encomiende.

3. Coordinar con las dreas del ITESG, la elaboracién y validacidn del programa operativo anual,
anteproyecto de presupuesto anual y el programa institucional de desarrollo, asi como, definir
con las areas involucradas las estrategias a seguir para la correcta ejecucién de los mismos y
presentarlos a la Direccién General del instituto, para su aprobacién respectiva.

4. Participar en el ejercicio y control de presupuesto asignado a la subdireccién conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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5. Coordinar el buen uso y cumplimiento en los Sistema de Evaluacién y Estadistica de la
totalidad de actividades y resultados del ITESG, incluyendo la difusién oportuna y adecuada de
estos ante las instancias correspondientes.

6. Coordinar con las diversas areas del ITESG, la integracién trimestralmente y anual del informe
de actividades de la H. Junta Directiva, asi como de los demas insumos para la integracién de
la misma.

7. Asegurar el cumplimiento de las inscripciones, reinscripciones cambios, traslados,
acreditaciones, regularizaciones, certificacién, y titulaciéon del alumnado del instituto
tecnoldgico, en apego con la normatividad aplicable.

8. Asegurar con el area que corresponda, el cumplimiento para alta y difusion de los
requerimientos de las areas para la atencién del Servicio Social (SS) del Departamento de
Servicios Escolares.

9. Coordinar con el area que corresponda la asignacion y pago de becas al alumnado del instituto
tecnoldgico, de acuerdo a la normatividad aplicable.

10. Coordinary asegurar con el area que corresponda, la incorporacién del alumnado del instituto
tecnolégico al régimen facultativo del Seguro Social.

1.  Promover la participacién de los sectores social y productivo de la regidn, en las comisiones
académicas que se establecen para la elaboracién y actualizacidon de planes y programas de
estudio, con el propdsito de vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el
proceso de innovacién y modernizacion tecnolégica.

12. Propouner al Director{a) General, la celebracion de convenios para dpoyar la prepdaracion y
realizacion profesional de docentes, investigadores(as) y alumnos(as). Estableciendo con el
sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se estableceran los objetos de los
misMmos.

13. Establecer retaciones publicas, con instituciones sociales, publicas y privadas para fortalecer la
realizacion de actividades académicas, culturales y recreativas dentro y fuera del ITESG, asi
como, las visitas a industrias, a centros de Investigacion y otras dreas de interés.

14. Implementar las estrategias de comunicacién social y difusion de la informacién,
correspondientes a las acciones, planes, proyectos y programas del ITESG, con las distintas
comunidades/publicos externos e internos del [nstituto para garantizar que se conozcan de
acuerdo a lo establecido.

15. Coordinar y gestionar conjuntamente con la subdireccion académica la actualizacién y
aprobaciéon de nuevos Planes y Programas de Estudio del ITESG; con el propdsito de vincular
el desarrollo de los sectores que nos representan, con el proceso de innovacién y
modernizaclén techolédgica, de acuerdo a la normatlvidad aplicable.

16. Coordinar y gestionar en conjunto con la Subdireccidn de Servicios Administrativos, y el
(Director(a) del ITESG, las propuestas para la ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y
equipamiento de los servicios educativos del Instituto, para la aprobacion respectiva, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

17. Dirigir conjuntamente con la subdireccidén académica, el tramite de registros de propiedad
industrial, patentes y certificados de invencién para su transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

18. Cestionar las necesidades para el desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas con base en las
necesidades de las aras del ITEG, asi como promover su comercializacion de conformidad con
la normatividad aplicable.

19. Participar en la actualizacién de manual de organizacién y en la definicion de perfiles y
seleccién del personal del &rea de su competencia.

20. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

21.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

22. Lasdemas que sefalen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asicomo aquellas
gue le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Director(a) General; Subdirectores(as); Jefes(as) de Division, Jefe(a) de desarrollo
académico; Personal adscrito a su area; Personal docente; y Alumnos(as) del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, instancias de la SEG, SEP,
Direccion General de Profesiones e Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el
puesto.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en el area Econémico -
Administrativa.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el gjercicio profesional en la administracion publica o en instituciones
educativas del nivel superior.

CONOCIMIENTOS: Administracion General; Ciencias de la Educacién; y tecnologia acorde con las
especialidades que ofrece el instituto tecnoldgico.

DISPONIBILIDAD: Tiempo complecto.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Directiva, Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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l DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Planeacion, Programacién y Evaluacion.
CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO004

SECUENCIAL ESTATAL: 30433100

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 9 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacion y Vinculacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar al director en el desarrollo de las funciones de
planeacioén y evaluacién operativa del plantel.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar actividades en materia de planeacion,
organizacién escolar, académica, docencia, recursos humanos, administracion de recursos
financieros y materiales necesarios para llevar a cabo la funcién de Departamento Planeacién,
Programacién y Evaluacién.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Planeacién y Vinculacién.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 1

PUESTOS DIRECTOS: 1 Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Realizar las actividades de planeacién, programacién y evaluacién presupuestal, asi como de
desarrollo institucional y estadistica bésica, esto de conformidad con la normativa, lineamientos y
en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Determinary analizar la relacion de necesidades de recursos hurmanos, financieros, maleriales
y servicios requeridos para el logro de objetivos, indicadores y metas del departamento vy
someterla a la consideracién de su Jefe(a) inmediato, para su integracion en el anteproyecto
del POA del ejercicio fiscal correspondiente.

2. Planear, formular, coordinar, e integrar el anteproyecto del ITESG de conformidad con la
normatividad establecida por la Secretaria de Finanzas Inversion y Administracién.

3. Notificacidn del Presupuesto Operativo Anual autorizado a las areas del ITESG para el
seguimiento y correcto ejercicio del gasto.

4. Captura y seguimiento mensual y trimestral en el Sistema de Evaluacion al Desempefio del
avance fisico y financiero, para dar atencidn a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion del ejercicio fiscal correspondiente.

5. Analizar las adecuaciones presupuestales que soliciten las areas del ITESGC vy realizar las
gestiones correspondientes para su aprobacién y notificacion correspondiente para su debida
ejecucion y seguimiento del ejercicio del gasto.

6. Establecer los mecanismos de control necesarios para dar un seguimiento puntual a las metas
e indicadores con las areas correspondientes del ITESG para su debido cumplimento de
conformidad al POA del gjercicio fiscal.

7. Planear, coordinar e integrar la reprogramacién del presupuesto del ITESG en colaboracién
con el personal directivo para su correcto ejercicio del gasto.
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8. Enlace para la integracién de los sistemas de informacién estadistica, tales como: Sistema de
Evaluacidn al Desempefio (SED), Sistema de Informacidén y Gestidon de la Educacién Superior
(SIGES), Estadistica 911, Censo Nacional de Gobiernos Estatales (CNGE), Sistema de Indicadores
Basicos (SIB) del TecNM, plataforma H JUDAS, entre otros requerimientos de informacién
solicitados.

9. Notificar mensualmente sobre los recursos para proyectos de inversién asignados al ITESG a
las dependencias Gubernamentales.

10. Entregar informacién de los formatos de las obligaciones de transparencia al area juridica de
manera trimestral.

1. Apoyar en la integracién trimestralmente y anual del informe de actividades de Ia H. Junta
Directiva, asi como de los demas insumos para la integracion de la misma.

12. Fungir como Secretaria Técnica del Comité de Control Interno del ITESG.

13. Representante de la Direccidén del Sistema Integral de Gestidn de la Calidad y Ambiente.

14. Integrante del Grupo Interdisciplinario en Materia Archivistica.

15.  Supervisar las actividades del control archivistico de las actividades del departamento vy la
actualizacion de sus documentos.

16. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

17.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

18. Lasdemas que sefalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asicomo aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdireccidon de Planeacidén y Vinculacién, Subdireccion Académica, Subdireccién de
Administracién y Finanzas; personal docente y no docente y alumnos(as) del Instituto Tecnoldgico.

EXTERNA: Organismos PUblicos y Privados que tengan relacién con el puesto.
AR ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en econdmico
administrativas, carreras afines o maestria.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Administracion general, tecnologia acorde con la especialidad del instituto y
presupuesto.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: [nnovacién, liderazgo, honestidad, congruencia,
organizacioén, orden y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo,
respeto, iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion y empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios, Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Servicios Escolares.
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO004

SECUENCIAL ESTATAL: 30433200

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 9 estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Organizar, integrar y operar las actividades para la prestacion
de los servicios a estudiantes, el control escolar y los servicios médicos, con el objeto de contribuir
al logro de los Obijetivos del Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar y controlar la ejecucién de las actividades
referentes a los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad estudiantil, de conformidad
con la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.

Il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Subdirector(a) de Planeacién y Vinculacién.

NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: 3

PUESTOS DIRECTOS: 1 Analista Especializado(a), 1 Analista Técnico(a), 1 Programador(a).
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear y ejecutar las actividades, que conforman los tramites y servicios de apoyo al proceso
educativo que se proporcionan a través del departamento; identificando las necesidades de los
recursos materiales y financieros necesarios para la operacion, esto de conformidad con la
normativa, lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Vigilar la efectividad, congruencia y articulacién de las politicas educativas y administrativas,
que atiendan las necesidades identificadas en el area. Asi como realizar las propuestas
necesarias para la mejora continua.

2. Determinarlarelacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materialesy servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del departamento a su cargo y someterla a la
consideracion de su Jefe(a) inmediato.

3. Coordinar y supervisar las actividades de las personas que conforman el departamento de
acuerdo a la normatividad aplicable.

4,  Participar en las acciones de evaluacidén programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo.

5. Planear las actividades para la ejecucion de los procesos de admisién, inscripcidon y
reinscripcion a las carreras de ingenieria ofertadas en el instituto de acuerdo a la normatividad
aplicable.

6. Coordinar y controlar los tramites de acreditacién, certificacidn, convalidacién, revisidn,
revalidacion, equivalencia, traslado y movilidad estudiantil que se generen en el ITESG.

7. Controlar el tramite y expedicién de constancias y demas documentos que acrediten la
trayectoria académica de los estudiantes y egresados, conforme a las normativa aplicable y
procedimientos establecidos.

8. Informar y asesorar a la comunidad estudiantil referente a los tramites y servicios, a fin de
apoyar en su trayectoria académica.
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9. Planear y ejecutar las actividades que conforman la etapa administrativa del proceso de
titulacion.

10. Llevar a cabo las gestiones ante las instancias correspondientes para dar cumplimiento a los
procesos de registro de los programas académicos ofertados en el instituto de conformidad a
la normatividad aplicable.

1. Llevar a cabo la generacién y captura en los sistemas de informacién estadistica, tales como:
Sistema de Evaluacién al Desempefio (SED), Sistema de Informacién y Gestién de la Educacién
Superior (SIGES), Estadistica 911, Censo Nacional de Gobiernos Estatales (CNGE), Sistema de
Indicadores Bésicos (SIB) del TecNM, plataforma H JUDAS, Sistema concentrador de matricula
del TecNM, Plataforma RENOES, Plataforma de Admisién del TecNM, Sistermna SUREDSU, entre
otros requerimientos de informacién solicitados.

12. Participar en las reuniones, comités, internos y externos de acuerdo a la normativa aplicable.

13.  Apoyar en la integracién trimestral y anual del informe de actividades de la H. Junta Directiva,
asi como de los demds insumos para la integracion de la misma.

14. Apoyar en la integracidon anual de la elaboraciéon del Programa Operativo Anual (POA), asi
como dar seguimiento mensual para el cumplimiento del mismo.

15. Realizar estudio de mercado y elaborar requisiciones de los materiales y/o servicios a adquirir
para el desarrollo de actividades y cumplimento de metas establecidas. Asi como realizar las
gestiones necesarias antes las instancias correspondientes, para la autorizacién del ejercicio
del gasto aplicable al area.

16. Planear, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades de Estudiantes de Servicio
Social (SS) del Departamento de Servicios Escolares.

17. Planear y coordinar la auditoria externa semestral de matricula del ITESG, alineado a la
normatividad aplicable.

18.  Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

19.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

20. Lasdemads que seifialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asicomo aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a}) de Planeacion y Vinculacién, Subdirector(a) Académico, Personal
docente, administrativo, Personal adscrito a su area y alumnos(as) del Instituto.

EXTERNA: Instituciones publicas, privadas de los tres niveles de gobierno tengan relaciéon con el
puesto.

VI, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura econémico-administrativa y/o afin.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el gjercicio profesional.

CONOCIMIENTOS: Administracion general, ciencias de la educacién, planeacién y desarrollo de
proyectos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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R DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Vinculacion y Extension.,
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO004

SECUENCIAL ESTATAL: 30433300

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 9 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacion y Vinculacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir, organizary mantener la vinculacién tanto técnica como
académica del Instituto con el sector productivo de bienes y servicios y con instancias de los
sectores publico, privado y social, tanto a nivel regional, estatal, nacional e internacional.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Impulsar la vinculacién en sus diferentes modalidades con
el sector empresarial, gubernamental, de asociaciones civiles, con el propdsito de reunir
capacidades de la institucién con necesidades del sector productivo, asi como fortalecer la
formacién integral delalumno a partir de la divulgacién de la ciencia, la difusién cultural, el fomento
al deporte, la prevencion, mejoramiento y conservacion de la salud.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacidén.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 3

PUESTOS DIRECTOS: 1 Coordinador(a) de Promociones, 1 Bibliotecario(a) y 1 Secretaria(o) de Jefe(a)
de Departamento.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Fortalecer y generar los vinculos de colaboracién académica con el sector productivo, educativo y
social, con el propdsito de mejorar el proceso educativo mediante la formacién practica en los
diferentes sectores de la sociedad, asi como instrumentar las acciones de difusidon y divulgacién
necesaria para dar a conocer los logros y resultados del ITESG, sus campanas de promocion de la
oferta educativa y posicionamiento institucional, esto de conformidad con la normativa,
lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.  Coordinar las actividades del Departamento de vinculacién (Extensién), comunicacion y
difusion, centro de informaciéon y seguimiento a egresados, asi como apoyar en todas las
actividades de logistica para llevar a cabo eventos, reuniones, entre otros del ITESG.

2. Generar la participaciéon de los sectores social y productivo de la regién, en las comisiones
académicas que se establecen para la elaboracién y actualizacidon de planes y programas de
estudio, con el propdsito de vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el
proceso de innovacién y modernizacidon tecnoldgica.

3. Buscar y negociar, la celebracién de convenios de colaboracidon para apoyar la preparacién y
realizacién profesional de docentes, investigadores(as) y alumnos(as). Estableciendo con el
sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales, se estableceran los objetos de los
mMismos.

4, Coordinar las relaciones publicas, con instituciones sociales, publicas y privadas para fortalecer
la realizacion de actividades académicas, culturales y recreativas dentro y fuera del ITESG, asi
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como, las visitas a industrias, a centros de Investigacion y otras areas de interés para el proceso
educativo.

5. Coordinar y llevar a cabo, eventos, visitas y campafias para la promocién y difusién de los
programas educativos del ITESG para asegurar la captacién de estudiantes de nivel medio
superior de la regién de influencia del instituto.

6. Asesorar en materia de comunicaciéon e imagen a las areas del Instituto, asi como unificar
criterios y elementos de comunicacién grafica y lingUistica, para facilitar la toma de decisiones
y fortalecer la imagen y proyeccién institucional.

7.  Analizar lainformacién que se maneja en los diversos medios de comunicacién del ITESG, para
garantizar que se realice el uso correcto de la misma, asi como asegurar y coordinar el manejo
adecuado de la informacién en |la pagina web y las diferentes redes sociales de |a institucion,
asegurando la actualizacién constante de la misma.

8. Participar en las reuniones, comités, etc. Interno y externos de acuerdo a la normativa
aplicable.

9. Apoyar en la integracién trimestraimente y anual del informe de actividades de la H. Junta
Directiva, asi como de los demas insumos para la integracién de la misma.

10. Coordinar y asegurar que se lleve a cabo, la generacién y captura en los sistemas de
informacion estadistica, tales como: Sistema de Evaluaciéon al Desemperio (SED) entre otros
requerimientos de informacién solicitados por TecNM, Transparencia y Gobierno del Estado
de Guanajuato.

N.  Apoyar en la integracion anual de la elaboraciéon del Programa Operativo Anual (POA), asi
como dar seguimiento mensual para el cumplimiento del mismo.

12. Realizar estudio de mercado y elaborar requisiciones de los materiales y/o servicios a adquirir
para el desarrollo de actividades y cumplimento de metas establecidas. Asi como realizar las
gestiones necesarias ante las instancias correspondientes, para la autorizacién del gjercicio del
gasto aplicable al area.

13.  Apoyar en la elaboracién de discursos y posicionamientos institucional del Director(a)General
del ITESC.

14. Apoya al Director(a) General de ITESG, para revisar que antes, durantey después de los eventos
del titular, se cuente con los recursos necesarios para realizar con éxito sus funciones.

15.  Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

16. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

17. Lasdemas que sefialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato. -

V. COMUNICACION /

INTERNA: Director({a) General del ITESG, Subdirectores(as) de Area.
EXTERNA: Organismos Publicos y Privados, y el sector productivo.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL) \J

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura, con carrera afin al puesto, o en cualquiera de

las ramas de ingenieria o afin.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Administracion General; Ciencias de la Educacion, tecnologia industrial, i
sistemas de educacidn superior y politica educativa, Ciencias de Comunicacion.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

o
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CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién y
Calidad.

CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO004

SECUENCIAL ESTATAL: 30433400

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 9 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacidn y Vinculacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Integrar y coordinar las actividades de promocidn cultural y
deportiva, que permitan una mayor formacion de los alumnos del Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar las actividades relacionadas con la innovacién
educativa y tecnoldgica, la gestidn del conocimiento y la calidad educativa del centro integrado,
promoviendo la aplicacién de buenas practicas medioambientales en todas las actividades que se
desarrollen en el centro.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Planeacién y Vinculacién.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: 2

PUESTOS DIRECTOS: 1 Analista Técnico, 1 Capturista.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

L. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Coordinar de manera eficazy eficiente los procesos asignados al area, orientando las acciones hacia
el cumplimiento de los objetivos institucionales y que permita evaluar su desempefio, esto de
conformidad con la normativa, lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar el Sistema Integral de Gestidn de la Calidad y Ambiente (SIGCA) desde su disefio,
implementacidn, seguimiento y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestidn.

2. Elaborar y actualizar periddicamente el Manual del Sistema Integral de Gestién de la Calidad
y Ambiente (SIGCA).

3. Dar seguimiento y actualizacién periddica a la Misién, Visidn, Valores y la Politica Integral de
Calidad y Ambiente asegurando su comprension en la institucion.

4, Elaborar anualmente la propuesta de Objetivos para la actualizacion del Plan Operativo de
Calidad.

5. Identificar, registrar y actualizar la Legislacién Ambiental aplicable en el ITESG.

6. Apoyar en la integracion anual de la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), asi
como dar seguimiento mensual para el cumplimiento del mismo.

7. Supervisar la realizacion de estudios de mercado y la elaboraciéon de requisiciones de los
materiales y/o servicios a adquirir para el desarrollo de actividades y cumplimento de metas
establecidas. Asi como realizar las gestiones necesarias antes las instancias correspondientes,
para la autorizacién del ejercicio del gasto aplicable al area.

8. Coordinary asegurar los insumos para la reunion anual de revisiéon por la direccién del SIGCA.

9. Preveniry gestionar anualmente los riesgos en la implementacién y operacidén de los procesos
que integran al SIGCA.

10. Planeary coordinar las auditorias internas y externas para el desempefio del SIGCA.
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M. Elaborar el Programa Anual de Sustentabilidad Ambiental del ITESG; asi como dar
seguimiento mensual del mismo para la realizacion del informe de resultados.

12. Promover la difusidn del Sistema Integral de Gestién de la Calidad y Ambiente, garantizando
la participacién de la comunidad del ITESG.

13. Planear, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades de Estudiantes de Servicio
Social (SS) del Departamento de Calidad.

14. Apoyar en la integracién trimestral y anual del informe de actividades de la H. Junta Directiva,
asi como de los demds insumos para la integraciéon del mismo.

15. Planear y coordinar las auditorias internas y externas para el desempefio del SIGCA.
Trabajando en conjunto con otras instituciones para la realizacién de auditorias cruzadas.

16. Coordinar el archivo del ITESG de conformidad a los lineamientos en materia archivistica del
Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

17. Apoyar en la coordinacién de actividades en materia de mejora regulatoria.

18. Encargado de la coordinacién de actividades de la Unidad Interna de Proteccién Civil y fungir
como brigadista lider.

19. Apoyar en el Comité de Control Interno (CCl), con la actualizacidon de la matriz de riesgos
anualmente, y/o cuando se lo demanden.

20. Fungir como enlace del Modelo de Calidad SIGUE Guanajuato.

21. Coordinar el programa anual de capacitaciones en materia ambiental y de proteccién civil del
ITESGC.

22. Elaborar conjuntamente con el equipo de brigadistas lideres el programa anual de actividades
en materia de proteccidn civil; asi como actualizar el Programa Interno de Proteccién Civil del
ITESG.

23. Participar como responsable del ITESG en el Distintivo de Ahorro y Eficiencia de la Energia
Eléctrica en la Administracién Publica del Estado de Guanajuato.

24, Elaborar el programa de trabajo anual para el ahorro y eficiencia de la electricidad en el ITESC.

25. Asegurar la conformaciéon del Comité del Sistema de Administracion Pdblica Sustentable del
ITESC.

26. Supervisar la captura y entrega de informacién de los formatos de las obligaciones de
transparencia en materia archivistica al enlace de transparencia anualmente.

27. Llevar a cabo la generacién y captura en los sistemas de informacidén estadistica, tales como:
Sistema de Evaluacidn al Desempeiio (SED), Sistema de Indicadores Sistema de Informaciéon
y Gestién de la Educacidn Superior (SIGES), Estadistica 911, Censo Nacional de Gobiernos
Estatales (CNGE), plataforma H JUDAS, entre otros requerimientos de informacién solicitados.

28. Asumilr la responsablildad y control de los blenes muebles e Inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

29. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

30. Lasdemas que sefalen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
gue le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: A todo el personal.

EXTERNA: Instancias evaluadoras de sistemas de calidad, COEPES (comisidn estatal para la
planeacién de la educacién superior del Estado), TecNM (Tecnoldégico Nacional de México),
organismos evaluadores externos y organizaciones certificadoras externas en sistema de calidad,
Direccion de Tecnoldgicos Descentralizados.

Vi, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)
ESCOLARIDAD: Ingenieria afin al area de calidad o Maestria en rama a fin. EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.
NACIONALIDAD: Mexicana.
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EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares, implantacién de sistemas de calidad.
CONOCIMIENTOS: Sistemas de aseguramiento de calidad, Conocimiento del proceso de
ensefanza-aprendizaje, conocimiento del sistema nacional de institutos tecnoldgicos,
herramientas bdésicas, Estadistica basica, Implementacién de sistemas de calidad, Sistemas de
calidad total, Proceso de certificacidon, Auditorias de calidad, Manejo de paquetes de cémputo,
Manejo de Internet, correo electrénico, Conocer el contexto de educacién superior, Proceso de
certificacién, Auditorias de Calidad Contexto de Educacién.

DISPONIBILIDAD: Tiemnpo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador(a) de Promociones.

CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: A0O6009

SECUENCIAL ESTATAL: 30433310

PLAZA Y NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 7 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, implementar y supervisar campanfas publicitarias

en diferentes medios digitales, tales como redes sociales, motores de busqueda, plataformas de
video, entre otros, realizados por la comunidad estudiantil, académica y administrativa.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar y compartir los logros y resultados obtenidos en
redes y medios de difusién, que se llevan a cabo en el Instituto

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Vinculacidn y Extension.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Instrumentar las acciones de difusidén y divulgacién necesarias para dar a conocer los logros y
resultados de los proyectos, acciones y programas del ITESG, en el Estado de Guanajuato,
especialmente entre la comunidad estudiantil, académica y administrativa, esto de conformidad
con la normativa, lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Supervisar, coordinar y validar el uso de la imagen institucional del ITESG, en las funciones de
la normatividad aplicable, por gobierno del Estado y del eje rector, para asegurar el
cumplimiento de los lineamientos de la Coordinacién de Comunicacién Social.

2. Coordinar, elaborar y orientar las acciones de difusion y comunicacién, generando boletines,
post para redes sociales, prensa, spots de radio, perifoneoy TV, relacionadas con las actividades
de posicionamiento y captacién del ITESG, para consolidar los objetivos institucionales.

3. Apoyar a las distintas dreas del ITESG, en la elaboracién de material informativo y de difusién
en general, asi como para los eventos publicos que realicen, con objeto de apoyar al
cumplimiento de sus funcionesy fortalecer las actividades que realiza el Instituto en beneficio
de la poblacién guanajuatense y su area de influencia.

4, Llevar a cabo el monitoreo de medios masivos de comunicacién locales y nacionales para
obtener informacién de temas relacionados con el ITESG y con ello fortalecer sus objetivos.

5. Elaborary ejecutar el material para las campanas de posicionamiento y captacién en medios
oficiales fortaleciendo la imagen institucional y los procesos de captacién del ITESC.

6. Apoyar en el andlisis y validacion de la informacién que se maneja en los diversos medios de
comunicacién del ITESG, para garantizar que se realice el uso correcto de la misma, asi como
asegurar y coordinar el manejo adecuado de la informacién en la pagina web y las diferentes
redes sociales de la institucién, asegurando la actualizacién constante de la misma.

7. Realizar estudio de mercado y elaborar requisiciones de los materiales y/o servicios a adquirir
para el desarrollo de actividades y cumplimento de metas establecidas. Asi como realizar las
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gestiones necesarias ante las instancias correspondientes, para la autorizacién del ejercicio del
gasto aplicable al area.

8. Supervisar la correcta ejecucion del servicio contratado para las camparias de promocién y
difusién, entre otros.

9. Apoyar en la integracién trimestral y anual del informe de actividades de la H. Junta Directiva,
asi como de los demas insumos para la integracion de la misma.

10. Garantizar la contratacién y correcta ejecuciéon del presupuesto asignado para comunicacién
y difusién, en apago a la normatividad y procesos aplicables, segun la naturaleza del recurso.

1. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Llevar a cabo el control de inventario de articulos promocionales y de material de apoyo para
la difusidn y promocién de la oferta educativa.

13.  Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

14. Lasdemas que sefalen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asighadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director(a) General, Subdirectores(as), Jefes(as) de Division, Jefes(as) de Departamento,
personal administrativo, personal docente; y estudiantes del Instituto Tecnoldgico.

EXTERNA: Medios de comunicacién, Coordinacién General de Comunicacién Social de Gobierno
del Estado, Secretaria de Educacidén, entre otros Organismos Publicos y Privados, Sociedad en
General.

Vi ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo personal a nivel licenciatura, preferentemente en ciencias de Ia
comunicacion; ingenieria compatible con los fines del Instituto o afin.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios de ejercicio profesional en su carrera o afin al puesto.

CONOCIMIENTOS: Administracidn general; ciencias de la educacién; técnicas de redaccidn y estilo,
medios de comunicacién; manejo de software, medios electrénicos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto, innovacion y
conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién y
empatia, compromiso y mejora continua.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios, Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita.
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario(a).

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: TO5003

SECUENCIAL ESTATAL: 30433320

PLAZA Y NO. DE PLAZAS: 1.

NIVEL TABULAR: 4 Estatal, 4 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccion de Planeacidn y Vinculacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Proporcionar a la comunidad institucional la informacion
generada servicio de acceso, consulta, asi como asesorar al usuario en la bUsqueda y obtencidn de
la misma.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Proporcionar el servicio bibliotecario con calidad,
responsabilidad, eficiencia y difundir la informacién que genera la sociedad en las diferentes ramas
del conocimiento, para apoyar la actividad académica de la Institucion. Utilizando para ello los
recursos bibliograficos, hemerograficos, documentales, medios electrénicos e informaticos.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Vinculacién y Extensién.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

Il FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Apoyar en los diversos procesos de la Subdireccién de Planeacion y Vinculacién, asi como la
administracion, control y seguimiento de los recursos asignados a la biblioteca del ITESGC, esto de
conformidad con la normativa, lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Brindar apoyo y asesoria a la comunidad tecnolégica, para el buen uso del servicio del centro
de informacién, para con ello fortalecer el proceso educativo.

2. Otorgar servicios bibliotecarios a la comunidad ITESG, administrando el préstamo interno y
externo del material bibliografico a resguardo del centro de informacién de la institucion,
segun la normatividad aplicable.

3. Mantener en orden, actualizado y en condiciones éptimas para su uso y consulta el material
bibliogréfico del ITESGC.

4. Administrar el uso de plataformas para publicacién de tesis y documentos académicos que asi
lo requieran.

5. Actualizary asegurar la aplicacién del lineamiento del centro de informacién, manteniendo e}
control de no adeudos de la comunidad tecnoldgica.

6. Llevar a cabo la generacién y captura en los sistemas de informacidon estadistica, tales como:
91N, 912, SIBy TecNM,

7. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Integrante de comités internos y/o externos seguin designacién de jefe (a) inmediato.

9. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.
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10. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades del departamento de vinculacién,
especificamente en eventos institucionales, seguimiento a egresados y promocién de |la oferta
educativa.

1.  Lasdemads que seflalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) del Departamento de Vinculacién, personal administrativo, personal docente
y no docente y alumnado del instituto tecnoldgico.

EXTERNA: Personal externo que solicite algun material bibliografico en préstamo, Coordinacién de
Institutos Tecnolégicos Descentralizados y proveedores de libros.

i ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Técnico Superior Universitario o Licenciatura, preferentemente.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: De biblioteconomia y administracion, bibliogratia, computacién, inglés
intermedio, sistema de control bibliotecario.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALVAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Especializado(a).

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: PO1002

SECUENCIAL ESTATAL: 30433210

NO. DE PLAZAS: .

NIVEL TABULAR: 4 Estatal, 13 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyo en organizar, integrar y operar las actividades para la
prestacion de los servicios a estudiantes, el control escolar y los servicios médicos, con el objeto de
contribuir al logro de los Objetivos del Instituto.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar y controlar la ejecucién de las actividades
referentes a los servicios escolares que se proporcionan a la comunidad estudiantil, de conformidad
con la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.

Il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Servicios Escolares.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1L FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Gestionar las actividades relacionadas con los procesos de servicio social y becas, asi como
proporcionar apoyo para la atencidn de estudiantes referente a los tramites y servicios que se
brindan en el departamento.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.  Atender a estudiantes, egresados, personal adminislralivo y docenle, y al publico en general,
ya sea de forma presencial o a través de medios digitales, sobre los trdmites y servicios
relacionados a sus funciones.

2. Planeary organizar las actividades que conforman el proceso para el otorgamiento de becas
y apoyos con base en la normatividad aplicable.

3. Planeary organizar las actividades que conforman el proceso de servicio social con base en la
normatividad aplicable.

4, Integrar el expediente documental que respaldan los procesos a su cargo en apego a la
normatividad aplicable.

5. Atender las solicitudes de informacidn estadistica, tales como: Sistema de Evaluacién al
Desempefio (SED), Sistema de Indicadores, Sistema de Informacién y Gestion de la Educacion
Superior (SIGES) y Estadistica 971, entre otros requerimientos de informacién solicitados.

6. Fungir de enlace ante las instancias publicas que se le encomienden en funcién de las
actividades que conforman sus procesos.

7.  Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

9. Lasdemasque sefalen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

—
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V. COMUNICACION

INTERNA: Estudiantes, Jefe(a) del departamento al que pertenece, personal administrativo y
docente.
EXTERNA: Autoridades e instancias educativas tanto Estatales como Federales.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura econémico-administrativa y/o afin.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Servicio al cliente, manejo avanzado de paqueteria de Office y de sistemas
informaticos, operaciéon de programas alineados a politicas publicas.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, respeto, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto,
innovacién y conocimiento, iniciativa, compromiso, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion,
empatia y mejora continua.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis de informacién y facilidad de comunicacién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Técnico.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: PO1001

SECUENCIAL ESTATAL:30433220

NO. DE PLAZAS: 1

TABULAR: 3 Estatal, 10 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar en el proceso académico de registro de
documentacién durante toda la estancia del alumno, asi como emitir los documentos escolares
gue avalen y certifiquen los estudios realizados.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Apoyar en la planeacién y coordinacion de las actividades
adecuadas que permitan al alumno alcanzar sus objetivos, proporciondndole orientacidon
educativa, orientacién vocacional, asesoria psicoeducativa y programas de desarrollo para su
integracién personal.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Servicios Escolares.
NUMERO DE EMPLEADOS(A) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Ejecutar y dar seguimiento a las actividades que integran el proceso de admisién, asi como la
atencion a estudiantes, egresados, docentes, administrativos y publico en general.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Atender a estudiantes, egresados, personal docente y administrativos y al publico en general,
ya sea de forma presencial o a través de medios digitales, de acuerdo a los tramites y servicios
ofertados en el departamento.

2. Planear y organizar las actividades que conforman el proceso de admisién, con base en la
normatividad aplicable.

3. Responsable de la integracién y validaciéon de los expedientes de los estudiantes durante su
trayectoria académica.

4, Responsable del archivo de trdmite y concentracion del departamento.

5. Realizar los registros afiliatorios de las y los estudiantes del Instituto, tales como: altas y/o bajas
de seguro facultativo del IMSS, segun el estatus académico que corresponda.

6. Responsable de la elaboracién de constancias de estudios y de constancias de lengua
extranjera.

7. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

9. Lasdemas que seflalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas
gue le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) del Departamento, estudiantes, personal docente y administrativo instituto
tecnolégico.
EXTERNA: Autoridades e instancias educativas tanto Estatales como Federales.

V1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Certificado de terminacidon de carrera técnica o licenciatura a fin al puesto a
desempefiar.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: En funcion al area de adscripcidn.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacidén, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Técnico.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: P0O1001

SECUENCIAL ESTATAL: 30433410

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 10 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyo para la integracion y coordinacidén de las actividades de
Coordinacién del Sistema Integral de Gestidén de Calidad y Ambiente, en base a las normativas
reguladoras y en beneficio del Instituto.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar las actividades relacionadas con la innovacién
educativa y tecnoldgica, la gestidon del conocimiento y la calidad educativa infraestructura del
centro integrado, promoviendo la aplicacion de buenas practicas medioambientales en todas las
actividades que se desarrollen en el centro.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacidon y
Calidad.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

Hl. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Controlar los documentos del Departamento y Apoyo en la Coordinacién del Sistema Integral de
Cestion de Calidad y Ambiente.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Integrar, actuallzar y controlar los documentos del SIGCA, asegurando la disponibliidad de los
mismos para su consulta; apoyando al personal que asi lo solicite.

2. Supervisar que se efectuen los procedimientos en todas las areas para verificar el
cumplimiento con la normatividad de Calidad y Ambiente.

3. Llevar el seguimiento general de las no conformidades generadas, informando a cada
responsable el estatus de los reportes de atencién a No Conformidad pendientes y/o vencidos.

4. Difundir los Objetivos y Metas del ITESG, el Programa de Sustentabilidad Ambiental,
anualmente; la mision, vision, valores y politica de calidad y ambiente al personal docente y
administrativo, mensualmente; y cuando sea necesario, las actualizaciones de los documentos
del SIGCA al personal docente y administrativo.

5.  Apoyar anualmente en la integracién de la informacidon necesaria para la revisién por la
direccién.

6. Informar anualmente a los responsables, la vigencia de los documentos del SIGCA bajo su

responsabilidad.

Fungir como Secretaria Técnica del Comité Interno de Calidad y Ambiente (CICA).

Apoyar en la coordinacidn de auditorias internas y externas y fungir como auditor interno.

Mantener y controlar las evidencias del seguimiento dado al Programa de Sustentabilidad

Ambiental del ITESG.

10. Apoyar en la coordinacién de las campafias ambientales; asi como en la supervision de la
aplicacién de las buenas practicas ambientales.
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M. Realizar anualmente la evaluacién de la politica de calidad, objetivos y conciencia ambiental.

12. Llevar el registro y control semestral de la bitadcora de generacion y manejo de residuos.

13.  Fungir como brigadista de la Unidad Interna de Proteccién Civil (UIPC).

14. Realizar estudios de mercadoy elaborar requisiciones de los materiales y/o servicios a adquirir
para el desarrollo de actividades y cumplimiento de metas establecidas.

15. Llevar el control archivistico de las actividades derivadas de la actualizacién de documentos
del SIGCA, las reuniones del CICA, de auditorias internas y externas, de atencién a no
conformidades, del Programa de Sustentabilidad Ambiental, de la UIPC, y del presupuesto del
departamento.

16. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo y de
conformidad con los procedimientos establecidos.

17. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

18. Las demds que sefalen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) del Departamento, personal docente y no docente y estudiantado del Instituto
Tecnoldgico.
EXTERNA: Organismos Pdblicos y Privados que tengan relacion con el puesto.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica a fin al puesto a desempefiar.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: En funcién al area de adscripcion.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacién de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria{o) de Subdirector(a)

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE: CF34280

SECUENCIAL ESTATAL: 30433500

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 8 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales para lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento de la Subdireccién.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la
atencién, seguimiento, registroy control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos
del area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion
integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

1. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieren en el ITESG, principalmente la
atencién y apoyo de las actividades con la Subdireccidon de Planeacion y Vinculacién y, esto de
conformidad con la normativa, lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

—_

Elaboracién de correspondencia, asi como la atencion de llamadas telefénicas.

2. Recibiry canalizar, la correspondencia recibida en la Subdireccidon de Planeaciény Vinculacién.

3. Enlacey responsable del archivo de tramite y concentracion de la Subdireccidn de Planeacidn
y Vinculacion.

4.  Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato, la informacién que
requieran las unidades administrativas del Instituto tecnoldgico.

5. Verificar de manera eficiente los eventos y reuniones que se desprendan de la Subdireccién
de Planeacién y Vinculacién, asegurando los insumos necesarios para el logro de los objetivos
establecidos y la difusién de los mismos.

6. Realizar estudio de mercado y elaborar requisiciones de los materiales y/o servicios a adquirir
para el desarrollo de actividades y cumplimento de metas establecidas. Asi como realizar las
gestiones necesarias antes las instancias correspondientes, para la autorizacién del ejercicio
del gasto aplicable al &rea.

7. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Apoyar en el controly manejo de los aspectos ambientales significativos.

9. Lasdemas que seftalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aguellas

gue le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

-
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V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Personas gue soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

V1. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial, certificado de bachillerato o
carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Secretariales y administrativos, buen, manejo de redaccién, buena ortografiay
vocabulario, asi como, atencién al publico y manejo de paqueteria Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint), asi como herramientas ofimaticas, aplicaciones online internet, agenda electrénica y
videoconferencias.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacioén,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.

EDUCACION i @Mmmm
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L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.
CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: CF34004

SECUENCIAL ESTATAL: 30433330

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 2 Estatal, 5 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales para lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento de la Subdireccion.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la
atencion, seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentaciény requerimientos
del area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion
integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

1l RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Vinculacidn y Extension.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Apoyar en el analisis del uso de la imagen institucional, para fortalecer el desarrollo del proceso de
disefio y puesta en marcha de campafas de difusién y comunicacién social, asi como en las
actividades administrativas del area, esto de conformidad con fa normativa, lineamientos y en
apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar, analizar y canalizar la correspondencia que se recibe en el &rea, asl como apoyar en
la elaboraciéon de documentacion oficial, para su envio, interno y externo.

2. Llevar a cabo actividades administrativas requeridas para facilitar la elaboracién de productos
de comunicaciéon y su difusién.

3. Apoyar en los procesos administrativos para la contratacién y correcta ejecucidon del
presupuesto asignado al area, en apago a la normatividad y procesos aplicables, segun la
naturaleza del recurso.

4. Apoyar en el archivo y resguardo de la informacion documental del drea, para facilitar su
consulta.

5. Brindar atencién y asesoria a la comunidad ITESG, en cuestién de los procesos establecidos
por el area.

6. Brindar atenciény seguimiento a las y los estudiantes que se encuentren cursando el periodo
de residencias, a fin de contar con los expedientes segun los procedimientos vigentes.

7. Apoyar en la integracion trimestral y anual del informe de actividades de la H. Junta Directiva,
asf como de los demas insumos para la integracion de la misma.

8. Generar y mantener actualizados los directorios de Organismos Publicos y Privados, para
coadyuvar a mantener una comunicacién efectiva.

9. Apoyar en la aplicacion de la encuesta de seguimiento de egresados, asi como mantener un
seguimiento constante para actualizacién y realizar bajas o altas del mismo.
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10. Apoyar en la gestion de la bolsa de trabajo del ITESG, mediante el proceso de vacantes
laborales, de residencias y en su caso formacion dual segun cada uno de los programas y de
acuerdo a la normatividad aplicable.

1. Apoyar en los eventos, visitas y campafias para la promocién y difusién de los programas
educativos del ITESG, para asegurar la captacién de estudiantes de nivel medio superior de la
region de influencia del instituto.

12. Apoyar a las distintas areas del ITESG, en la planeacidén y ejecucién de los eventos publicos y
privados, que se realicen con objeto del cumplimiento de sus funciones, para fortalecer las
actividades que realiza el Instituto en beneficio de la regién de influencia del instituto.

13. Llevar a cabo el control de inventario de articulos promocionales y de material de apoyo para
la difusidn y promocién de la oferta educativa.

14. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

15. Lasdemas que sefialen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a)inmediato(a).

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Personas que soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial afin al &rea de comunicacion.
EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: manejo de documentos, correspondencia oficial, redaccién, ortografia y
paquetes de computacién, asi como, técnicas de redaccién y estilo, en medios de comunicacion;
manejo de medios electrénicos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizaciéon, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimlento, Identldad, trabajo en equipo, respeto e Innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de /
decisiones, de anélisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento.
CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: CF34004

SECUENCIAL ESTATAL: 30433110

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 2 Estatal, 5 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales para lograr el éptimo funcionamiento y rendimiento de la Subdireccién.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la
atenciodn, seguimiento, registroy control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos
del area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestién
integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Planeacién, Programacién y Evaluacion.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieren en el ITESG y principalmente
atenciodn de actividades con el jefe(a) de planeacion, programacion y evaluaciony las que demande
el departamento; asi como atencién a docentes, alumnado, personal administrativo y
principalmente auxilio para realizar actividades referentes al ITESG, esto de conformidad con la
normativa, lineamientos y en apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Atencién, registro y elaboracién de correspondencia, responsable de control de archivos del
departamento, asf como la atencién de llamadas telefdnicas.

2. Realizar estudio de mercado y elaborar requisiciones de los materiales y/o servicios a adquirir
para el desarrollo de actividades y cumplimento de metas establecidas. Asi como realizar las
gestiones necesarias antes las instancias correspondientes, para la autorizacién del ejercicio
del gasto aplicable al area.

3. Apoyoy seguimiento ante las instancias correspondientes para los Proyectos de Inversion del
ITESG, asi como enlace para la supervisién de obra.

4. Seguimiento mensual a la gestién adecuada del presupuesto de egreso con las diversas areas
del ITESG.

5. Apoyar en la integracién de los sistemas de informacién estadistica, tales como: Sistema de
Evaluacién al Desempefio (SED), Sistema de Indicadores Sistema de Informaciéon y Gestidén de
la Educacién Superior (SIGES), Estadistica 911, Cuestionario 912, Sistema de Indicadores Bésicos

Integrante de comités internos y/o externos segun designacién de jefe (a) inmediato.

& (SIB) del TecNM, entre otros requerimientos de informacion solicitados.
6

7. Llevar el control archivistico de las actividades del departamento y la actualizacidén de sus
documentos.
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8. Asumir la responsabilidad y control de los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardoy de
conformidad con los procedimientos establecidos.
. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.
10. Lasdemas que sefialen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables, asi como aquellas
que le sean asignadas por su Jefe(a) inmediato.

\A COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Enlaces de las dependencias gubernamentales estatales y federales, asi como
particulares.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Archivologia, manejo de documentos, correspondencia oficial, redaccién,
ortografia y paquetes de computacién, manejo y analisis de estadistica.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacién de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Programador(a).

CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: TO6018

SECUENCIAL ESTATAL: 30433230

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 2 Estatal, 12 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccidn de Planeacion y Vinculacién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyo para analizar, disefiar, desarrollar e implementar
mantenimiento a las aplicaciones de software o sistemas de cémputo, segun las especificaciones
y/o requerimientos y conforme a las solicitadas por las diversas areas de la institucion.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Apoyo para desarrollar las aplicaciones de software
solicitadas para hacer mas eficiente el trabajo y facilitar las actividades de las diferentes areas de la
institucion.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Servicios Escolares.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Realizar las actividades sustantivas y administrativas qgue permitan mantener el nivel de calidad de
los servicios que ofrece el ITESG, a través del desarrollo de sistemas informaticos, que den soporte
a los procesos y procedimientos del Instituto.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

2. Establecer y desarrollar proyectos de mejora y-evaluacion de-los sistermas y-proecedimientos a
cargo de la Unidad Administrativa de adscripcion.

3. Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el érea, tal como correspondencia,
estadisticas, actas, acuerdos, convenios, etc., mediante los registros que se consideren
pertinentes.

4. Elaborar la documentacidn y estadisticas que le solicite su superior y que requiera su funcién
para el cumplimiento del objetivo de la Unidad Administrativa de adscripcién.

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

6. Proporcionar la informacién que requieran las Unidades Administrativas del ITESG con las
indicaciones que su jefe(a) inmediata le proporcione.

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

8. Elaborar la documentacién y dar seguimiento a los programas desarrollados o administrados
a su cargo.

9. Participar en la realizacidn y organizacién de actividades académicas, sociales, civicas,
culturales y deportivas de la comunidad del ITESG.

e
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10. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas al titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion.

1. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que sean
afines al cumplimiento del objetivo de esta.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacién, Jefe(a) de Departamento de Servicios
Escolares, Ingeniero en Sistemas, Analista Especializado (Servicios Escolares), Analista Técnico
(Servicios Escolares).

EXTERNA: Instancias correspondientes tales como instituciones publicas, privadas, sector
productivo, social y de servicio que tengan relacién con el puesto.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Carrera terminada a nivel de Licenciatura en Sistemas Computacionales,
Informatica o afin.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 1 afio en el gjercicio profesional.

CONOCIMIENTOS: Programacion con lenguaje PHP, manejo de base de datos MySQL,
programacién orientada a objetos, manejo de Ajax, JavaScript y maqguetacion HTML, nuevas
tecnologias para mejoras en tendencia Web, analisis de casos de uso, andlisis de bades de datos,
disefio de interfaz de usuario, pruebas de funcionalidad y navegabilidad de los sistemas.
DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Iniciativa, dinamismo, sentido de responsabilidad,
facilidad de expresion oral y escrita, capacidad para la toma de decisiones, honestidad, discrecion,
congruencia, organizacion, orden y limpieza, trabajo en equipo, respeto, autodidacta y con
iniciativa de investigacion.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacién de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidon oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Capturista.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: CF3027

SECUENCIAL ESTATAL: 30433420

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 7 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de apoyo de capturay asistencia que
se requieran en el area para el logro de los objetivos de la Subdireccion.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Seguimiento y cumplimiento de compromisos de minutas,
actas u oficios, actualizacion de informacion, control de registros y apoyo operativo, reportes, avisos,
compromisos y acuerdos.

il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacién y
Calidad.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en el Instituto Tecnoldgico y
realizar actividades inherentes al puesto que desempefa, atencidn a docentes, alumnado y
personal administrativo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

i Procesar, registrar, conservar y resguardar datos e informacién del drea de la Jefatura del
Departamento de Calidad.

2. Sistematizar, documentar, controlar, registrar y clasificar la informacién producto de las
actividades sustanciales de la Unidad Administrativa de adscripcién.

3. Atender las solicitudes de captura de informacion, que su jefe(a) inmediato(a) superior le
entregue, verificando la informacién registrada.

4.  Generar los reportes impresos y/o digitales y documentos de oficina como circulares, oficios,
cartas que le solicite el o la titular de la Unidad Administrativa.

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

6. Registrar el avance de actividades del dia.

7. Participar en la operacién de sistemas, llenar los formatos y procedimientos a cargo de la
Unidad Administrativa de adscripcion.

8. Elaborar los documentos y reportes estadisticos que le solicite su superior y que requiere su
funcién para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad Administrativa de adscripcién.

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

s 1 Administrativa, que sean afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
10. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la Unidad Administrativa, que sean
x afines al cumplimiento del objetivo de la misma.
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N. Recibir, registrar e integrar la correspondencia que ingresa y egresa del area de trabajo
correspondiente, para llevar su control y seguimiento.

12. Conforme a los aspectos ambientales significativos declarados en el ITESG, dar un adecuado
tratamiento de los desechos de papel, cartdn, plasticos y latas, que permitan su reutilizacion o
reciclado que genere en su area laboral, asi como el cuidado del agua y la energia eléctrica.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Personas que soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Paqueteria de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), herramientas de
ofimatica, aplicaciones online internet, agenda electrdénica y videoconferencias, normas de calidad,
ambientey archivistica.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizaciéon, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestaciéon de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita.
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7.4 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECTOR(A)
DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
JEFE(A) DEPTO, DE AP DT, D o
REC. MATERIALES
CENTRO DE COMPUTO e mzz
bty e _{ L1~
ESPECIALIZADO(A)
(REC. HUM.) w (oovd'rnum;w
ANALISTA
ESPECIALIZADOA) .
(COMPRAS) -
- ANALISTA TECNICO(A)
CAPTURISTA
s mgmnormpe |
-
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO002

SECUENCIAL ESTATAL: 30434000

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 12 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Dirigir e instrumentar las politicas y procedimientos para
administrar racional y eficientemente de los recursos humanos, financieros y materiales; asi como
la prestacién de los servicios generales y de mantenimiento, asignados al Instituto con la finalidad
de contribuir al logro de los objetivos del mismo.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Gestionar las operaciones financieras, como los activos,
pasivos, capital y flujo de caja con el objetivo de mantener la salud financiera de la entidad y su
viabilidad operativa.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Director(a) General.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 14

PUESTOS DIRECTOS: 1 Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros, 1 Jefe(a) de
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, 1Jefe(a) de Departamento de Centro
de Computo, 1 Técnico Especializado (Recursos Humanos), 1 Secretaria de Subdirector.

PUESTOS INDIRECTOS: 1 Técnico Especializado (Contabilidad), 1 Jefe(a) de Oficina (Sistemas), 1
Analista Especializado, 1 Analista Técnico, 1 Técnico en Mantenimiento, 1 Capturista, 3 Intendentes.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Planear y dirigir, coordinar el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos,
financieros y materiales, asi como servicios generales del ITESC.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales, compras y servicios generales del ITESG de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Revisar los estados financieros para ser presentados ante las instancias correspondientes.

3. Integrar con el apoyo de las unidades organicas del ITESG, el programa de adquisicién de
bienes y contratacién de servicios, en base a la normatividad vigente.

4. Coordinar la instrumentacién de programas de induccién, formacién, actualizacién y
desarrollo de personal docente y administrativo con el propdsito de elevar la productividad del
organismo en todas sus funciones y niveles.

5. Planear, organizar, dirigir, controlar el pago de remuneraciones al personal, de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.

6. Aplicar la estructura organica autorizada por la direccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administraciéon de recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales.

7. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria fiscalizacién y
administracién de los ingresos propios del ITESG.

8. Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios
generales del ITESG.
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9. Participar con la direcciéon de planeaciéon y evaluacion en las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al ITESG.

10. Informar del funcionamiento de la direccién a su cargo a la direccién general del ITESG en los
términos y plazos establecidos.

1. Participar en la conformacidn del presupuesto de egresos del ITESG, asi como la vigilancia del
mismo.

12. Controlar y aplicar el programa de mantenimiento de las instalaciones, el programa de
mejoramiento ambiental y equipamiento del ITESG, incluyendo la limpieza y aseo de
instalaciones, la seguridad de personas e instalaciones y control de vehiculos.

13.  Atender todas las actividades correspondientes al control interno de la subdireccion a su cargo

14. Atender las correspondientes a la atencién de auditoras internas y externas al ITESG.

15.  Administrar las altas y bajas de usuarios en el SED.

16. Realizar la certificacion de documentos administrativos, conforme a las facultades conferidas
en el estatuto orgénico del ITESG.

17. Atender los diferentes requerimientos de informacidén que realiza tanto el Estado como la
Federacién en materia financiera, administrativa, contable y operativa.

18. Validary dar seguimiento al programa anual de capacitacion.

19. Validar la aplicacién y resultados del clima organizacional.

20. Validar la integracion de anteproyecto de presupuestos de ingresos y egresos de forma anual.

21.  Dar seguimiento a los proyectos de inversién.

22. Participar dentro del comité del SIGCA.

23. Atender lo correspondiente a la administraciéon de la plataforma de entrega recepcion.

24. Administraciéon de la validacion del portal de la DGTIT (Usuarios de SAP, solicitudes de
servidores, solicitudes de conectividad, actualizaciones de roles y transacciones, bajas de
usuarios).

25.  Administrar la plataforma de servicios profesionales.

26. Atender altas y bajas de personal.

27. Validar los contratos que se elaboran en el ITESG desde el drea adquisiciones.

28. Validar los no adeudos administrativos para la liberacion a estudiantes para titulacion.

29. Gestionar las autorizaciones ante la Secretaria de Finanzas, tanto de servicios generales como
de las partidas restringidas.

30. Validar las requisiciones de compras y adquisiciones del ITESG previo a autorizacion de la
direccién general.

31.  Elaborar los informes mensuales, trimestrales y anuales en materia de control interno y de la
informacion financiera.

32. Presentar la solicitud de acuerdos a la DG, previo a las sesiones ordinarias y extraordinarias de
la H. Junta Directiva.

33. Emitir los criterios y politicas en relacion a vehiculos y bienes materiales e inmuebles del ITESG.

34, Coordinar y dar seguimiento a los asuntos del comité de control interno.

35. Presentar informes de situaciones que se generan en el ITESGC.

36. Presentar seguimiento de acuerdos.

37. Atender las entregas recepciones y presentar los informes mensuales a las autoridades
correspondientes.

38. Integrar las estructuras del manual de organizacién.

39. Atender lo correspondiente a los procesos de entrega recepcion.

40. Dar seguimiento de la norma 019, 030, 025, 035, en materia de recursos humanos y normas
mexicanas.

41. Dar asesoria en material laboral, por situaciones de alerta en el trabajo.

o

89



EDUCACION | i/ @m«m
T

Oirganismo Publico Descentializado
MANUAL DE ORGANIZACION | junio 2024 | Rev. No. 6

V. COMUNICACION

INTERNA: Director(a) del Instituto Tecnoldgico, Subdirectores(as) de area, jefes(as) de
departamento, personal docente y administrativo.

EXTERNA: Instancias de la Secretaria de Educacion del Estado y Secretaria de Educacién Publica,
TecNM, SHCP, IMSS, INM y otras de acuerdo a sus funciones.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel Licenciatura, con carrera afin al puesto o Maestria.
EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Administracion general, lecnologia, industrial, ciencias de la educacion,
sistemas de educacidn superior y politica educativa.

DISPONIBILIDAD: Tiempo compileto.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién,orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Directiva, Administrativa, Financiera, Legal.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Recursos Financieros.
CATEGORIA: Empleado de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITS0004

SECUENCIAL ESTATAL: 30434200

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 10 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar a las areas adscritas al Instituto en la realizacién de sus
funciones y en el logro de los programas, mediante la administracion, asignacién y liberaciéon
oportuna de recursos financieros y el pago a prestadores de servicios, observando el cumplimiento
de las politicas y lineamientos definidos para su gestién.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto, a través de
los registros contables de la informacidn recibida de las diferentes areas de la Institucion, con el
objeto de cumplir con la normatividad vigente.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 1
PUESTOS DIRECTOS: Técnico(a) Especializado (Contabilidad)
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Controlar, registrar y supervisar los registros de los momentos contables de los ingresos y egresos
de los recursos del Instituto con base en las politicas presupuestales y econdmico administrativas
del ITESG; asi como, administrar los recursos financieros asignados al ITESG.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de
los recursos financieros del I[TESG conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

2. Proponer objetivos, metasy actividades para la integracion del POA, asi como, elaborar el POA
y el anteproyecto de presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccidn de
Administracién y Finanzas para lo procedente.

3. Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

4.  Determinar las necesidades de recursos financieros del ITESG y presentarlas a la Subdireccién
de Administracién y Finanzas para lo procedente.

5. Coordinar la operacién de los procesos refacionados con el gjercicio del presupuesto del ITESG
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupuesto del ITESG,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar la realizacidn de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos a la
administracion de los recursos financieros, asi como de los estudios de viabilidad para su
aplicacién correspondiente.

8. Atender las actividades financieras que se relacionen con el Departamento de Recursos
Materiales y servicios generales del Instituto.
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9.

10.
1.

12.
13.
14.
15.
6.
17.
18.

9.

20.

21.

22.

23

24,

25.
26.
27.

28.

29.

30.

3.
=i

33.

34,

35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.
43,
44,
45,
46.
47.

Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién de servicios
administrativos

Gestionar la recaudacion de recursos financieros, requeridos para la operacién del POA del
ITESC.

Tramitar las requisiciones de compra correspondientes a la subdireccion.

Registrar las afectaciones presupuestales correspondientes al ingreso.

Solicitar las afectaciones presupuéstales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que
sean necesarias para el éptimo manejo de los recursos financieros asignados al ITESG.
Revisar los documentos comprobatorios que presenten todos los departamentos para
amparar las erogaciones realizadas que afecten el presupuesto cuidando el cumplimiento de
las normas, requisitos contables, fiscales y administrativos.

Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

Controlar los ingresos y egresos dentro de las cuentas bancarias del ITESC.

Gestionar altas y bajas de cuentas bancarias conforme se requieran.

Apoyar al personal a su cargo en aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Controlar y manejar del fondo revolvente.

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

Aplicar en el departamento de recursos financieros las disposiciones administrativas y
reglamentarias con base en el reglamento vigente.

Solicitar cuando se requiera las ministraciones estatales y federales de los recursos
correspondientes al ITESG.

Emitir CFDI de ingresos extraordinarios que se designan al ITESG, o de los requeridos por
terceras personas.

Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias aperturadas a nombre del ITESC.
Realizar los pagos de las adquisiciones de materiales y/o prestacidn de servicios.

Remitir las facturas al &rea contable para su registro.

Elaborar el avance financiero mensual para su entrega a la federacion.

Actualizar los procedimientos que se tienen dados de alta en el SIGCA.

Elaborar [os formatos de transparencia correspondientes al area.

Realizar la solicitud de reservas al drea de presupuesto a través del formato denominado
“pagos a terceros”.

Ejecutar la dispersion de la némina.

Realizar la carga correspondiente de fa informacion en el Sistema”de Recursos Federales
Transferidos de manera trimestral y dar seguimiento de la informacidn capturada.

Participar como enlace de auditorias cuando asf se requiera.

Integrar y revisar las evidencias de control interno.

Integrar y revisar las evidencias del plan de control de la SAF y del MOCA

Realizar pago de las obligaciones fiscales y patronales del ITESGC.

Supervisar el cierre mensual contable presupuestal.

Hacer informes mensuales de fondos de inversidn y de la aplicacién de ndmina con recursos
estatales.

Actualizar el RUSPEF (Registro de servidores publicos que intervienen en procedimientos de
contrataciones publicas, licencias, concesiones y permisos con recursos federales)
quincenalmente.

Elaborar la declaracién del impuesto mensual sobre ndmina e impuesto cedular.

Gestionar y realizar el reintegro de rendimientos estatales de manera trimestral.

Integracioén de la cuenta publica de manera trimestral para su posterior publicacién y difusion.
Reintegros al Estado o la Federacién segun corresponda por los cierres anuales.

Declaraciéon anual de ISR y cedular.

Realizar el trdmite del refrendo del Instituto en el padrdn de proveedores estatal.

Atender asuntos contables del cierre del ejercicio.

Realizar el cierre anual de los recursos presupuestales y financieros del Instituto.
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48. Participar como integrante del Comité de Control interno.

49. Participar como integrante del Comité de igualdad laboral.

50. Participar como integrante del Comité de salud.

51.  Atender los requerimientos relacionados al ISR participable.

52. Realizar el registro de los ingresos recaudados por el Instituto.

53. Llevar el controly registro de los ingresos propios recaudados por el Instituto.

54, Realizar reducciones liquidas de los ingresos no recaudados por el ITESC.

55. Participar en las acciones de evaluacidén programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo.

56. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacién del ITESG.

57. Atender los requerimientos de auditoria que se instauren de los diferentes organismos
fiscalizadores.

58. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y latas, que permitan
la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

V. COMUNICACION

INTERNA: Director General, Subdirector(a) de Servicios Administrativos, Jefe(a) de Recursos
Materiales y Servicios Generales; Contabilidad y Presupuesto.
EXTERNA: Organismos PUublicos y Privados que tengan relacion con el puesto.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel de licenciatura en Contabilidad Publica o a fin.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afos en el ejercicio profesional o docente.

CONOCIMIENTOS: Administracion general, administracion de recursos financieros, procesamiento
de datos, y aplicacién de manuales e instructivos oficiales.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad
para resolver situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral y escrita; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para tomar decisiones capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; y'honestidad y'discrecién.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios, Administrativa, Financiera, Contable.

HABILIDADES: Orientacién a resultados, trabajo en equipo, compromiso, negociacidn, ética, vision
estratégica, conocimiento y manejo de los sistemas presupuestal y contable. nociones generales
de la Administracién Publica, conocimiento de normatividad contable y presupuestal.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO004

SECUENCIAL ESTATAL: 30434100

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 7 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, Dirigir y supervisar los servicios de mantenimiento
de inmuebles, instalaciones y equipos del Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Establecer los lineamientos y mecanismos que permitan
satisfacer oportunamente los requerimientos de materiales y servicios de las diversas Areas que
integran el Instituto con base a la normatividad aplicable.

L. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Servicios Administrativos

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 6

PUESTOS DIRECTOS: 1 Analista Especializado, 1 Analista Técnico, 1 Técnico en Mantenimientoy 3
Intendentes.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de administracidn de adquisiciones, materiales y suministros y de
servicios generales asignados al ITESG; asi como, la administracion de la infraestructura del
Instituto.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Cumplir los requisitos ambientales que estdn especificados a través los lineamientos y
procedimientos establecidos en la documentacion del SIGCA del ITESG.

2. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas-a la Subdireccién de Servicios
Administrativos

3. Proporcionar los servicios de mantenimiento, adaptaciéon y conservacion de edificios
destinados a labores administrativas docentes y de investigaciéon, cumpliendo con los
requisitos medioambientales.

4. Coordinar los servicios de mensajeria, intendencia, jardineria y demas que requieren las
unidades orgédnicas del ITESG, asegurando el cumplimiento de los requisitos
medioambientales.

5 Aplicar la Ley de Adquisicion y Obras Publicas, y la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamiento y Control de Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Guanajuato, asi como las disposiciones administrativas complementarias que
contribuyan al adecuado manejo de control de los servicios generales y recursos materiales
del ITESG.

6. Tramitar las requisiciones de compra correspondientes a la jefatura.

7. Asignar las actividades al personal estipulado, de conformidad con la estructura orgénica y
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados y realizar la supervisiéon y seguimiento de los
departamentos a su cargo.

8. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos materiales
requeridos para fa integracion del POA del ITESG.
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9.

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23,
24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.

3.
32.
33.

Elaborar e Integrar el POA del departamento definiendo los objetivos, metas y estrategias
necesarias, asi como los recursos para cumplirlas y presentarlas a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas para lo conducente.

Aplicar los lineamientos establecidos en los procedimientos en lo referente al desempefio de
su puesto.

Apoyar al personal a su cargo en aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado al departamento conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal qué se realicen en el
departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del ITESG.
Realizar la inspeccion en todas las instalaciones del ITESG para obtener las necesidades de
mantenimiento.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo a bienes muebles e inmuebles segun se
requiera, de acuerdo a lo planeado y asegurando el cumplimiento de los requisitos
mediocambientales.

Realizar la supervisiéon de los servicios externos de limpieza, vigilancia, fotocopiado y de
extintores, asegurando el cumplimiento de los requisitos medio ambientales y verificar que la
prestacion de que los servicios generales se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

Participar en las brigadas de respuesta a emergencias.

Apoyar a las diversas areas del ITESG en aguellas actividades relacionadas con el desempefio
de su puesto.

Elaborar reportes solicitados por dependencias externas al ITESC.

Actualizar los procedimientos que se tienen dados de alta en el SIGCA.

Atender las necesidades requeridas de los diferentes comités pertenecientes.

Realizar la solicitud de contratos de servicios de mantenimientos internos al &rea juridica del
Instituto.

Integrar y revisar las evidencias de control interno de la jefatura y del personal que se tiene a
Sl cargo.

Integrar y revisar las evidencias del plan de control de la SAF y del MOCA, de la jefatura y del
personal que se tiene a su cargo.

Generar informes mensuales de servicios consolidados; asi como, informes trimestrales de
servicios basicos.

Gestionar ante las instancias competentes las modificaciones a realizar en los servicios
consolidados.

Controlar y administrar la dispersion de gasolina y gestionar las adecuaciones necesarias en
las instancias correspondientes.

Recibir cartuchos de todo el Instituto para su reciclado.

Participar como integrante en los diferentes érganos colegiados en los que sea requerida.
Supervisar y controlar el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos a cargo del ITESC.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdireccion de Administracién y Finanzas, personal administrativo.
EXTERNA: Proveedores, Organismos Publicos y Privados que tengan relacién con el puesto.
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VL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Licenciatura titulada en contabilidad, administracién o carrera afin.

EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Administracion, almacenes, inventarios, adquisiciones, mantenimiento a bienes
muebles e inmuebles,

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, respeto, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién y
conocimiento, iniciativa, compromiso, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboraciéon, empatia y
mejora continua.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidon oral y escrita.

2
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1 DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TABULADOR: Jefe(a) de Departamento de Centro de Cémputo.
CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: ITSO004

SECUENCIAL ESTATAL: 30434300

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 7 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Mantener y administrar en forma éptima los serwdores dered
y equipo de comunicaciones de los centros de cémputo del Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar las aplicaciones de software para los diferentes
Areas del Instituto, asi como la generacién de propuestas, protocolos y proyectos que coadyuven
al desarrollo integral de empresas que lo requieran y contribuir de esta manera al logro de los
objetivos del Instituto.

1. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 1

PUESTOS DIRECTOS: Jefe(a) de Oficina (Sistemas).

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

115 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
Llevar a cabo las administracién y control de las Tecnologias de la Informacién vy
telecomunicaciones ademas de controlar el registro y resguardo de los sistemas, plataformas y

portales institucionales proporcionando servicios que garanticen la operacidn de las dreas que
integran el ITESG.

. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

—

Elaborar estudios para deteccidn de necesidades de servicios de informatica del ITESC.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de Cémputo que den respuesta a las
necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del programa operativo anual det Centro de Cémputo.

4.  Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del
Centro de Cédmputo y presentarlos a la Subdireccién de Administracién y Finanzas para lo
conducente.

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

6. Brindar apoyo informativo para la integracion de la estadistica basica y los sistemas de ‘
informacién del ITESG.

7. Elaborar propuestas de ampliacidn y equipamiento del centro de cédmputo y presentarlas a la
Subdireccién de Servicios Administrativos

8. Fungir como miembro titular ante el COTECIT de Gobierno del Estado de Guanajuato.

9. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y latas, que permitan

la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
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10. Organizar, coordinar y controlar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de
informacién, administracidon de redes, voz y datos, sistema de video vigilancia, administracion
del software y hardware adquirido, asi como software desarrollado por el ITESG.

1. Establecer y mantener relaciones de cooperacién, convenios e intercambios con instituciones
gue manejen equipos de computo y sistemas informaticos afines.

12. Realizar las validaciones técnicas ante la Direccidén de Tecnologias de la Informacidn y
Telecomunicaciones de Gobierno del Estado, de los bienes y servicios solicitados por los
usuarios y dar seguimiento al proceso de adquisiciéon del equipo o servicio en cuestion.

13.  Administrar, determinar, configurar e implementar los servicios de correo electrénico, internet,
portales web, controles de red, siguiendo los estdndares establecidos, sistemas de
informacion, hardware, software y demas que se demanden para satisfacer las necesidades de
la comunidad tecnoldgica.

14. Disefar, programar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo anual.

15. Coordinar y dar seguimiento a los contratos de mantenimiento de equipos de tecnologias de
la informacién y de equipos menores.

16. Presentar al subdirector(a) de Administracién y Finanzas los registros e indicadores de
servicios otorgados anualmente.

17. Difundir los lineamientos y politicas de Tecnologias de la informacién y comunicaciones
emitidos por la Secretaria de Finanzas Inversién y Administracién a través de la Direccién
General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones a todo el personal del
instituto.

18. Dar respuesta a los requerimientos solicitados por las dependencias y entidades federales y
estatales en materia de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.

19. Promover la cultura de ahorro de energia cuidando el impacto ambiental en los sistemas de
Tl controlados en el ITESG.

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

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirectores(as) de Area, Jefes(as) de Divisién y Personal docente, no docente del
instituto Tecnoldgico y usuarios de equipo de cémputo.

EXTERNA: Instituciones publicas y privadas que tengan relaciéon con el puesto,
proveedores, distribuidores y clientes.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulado profesional a nivel licenciatura en Sistemas Computacionales o a fin.
EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Administracién de Centros de Cémputo, Plataformas de equipos de cdmputo,
Manejo de proyectos, Seguridad Informética en Equipos de Cdémputo, Configuracion,
Administracion de Equipos de cdmputo e Inglés Técnico y conocer los componentes de una
infraestructura de red local e intranet.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Iniciativa y dinamismo, sentido de responsabilidad y
disciplina.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, dirigir personal, capacidad, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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l DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe(a) de Oficina.

CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: A01001

SECUENCIAL ESTATAL: 30434120

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 5 Estatal, 12 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

[OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Es el responsable de mantener activos los servicios de las
computadoras centrales.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar con el jefe de taller todo lo relativo a la
preparacidn de los materiales para el buen desarrolio de las practicas en el taller.

1. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Centro de Coémputo.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Apoyar a jefe(a) de departamento de centro de coémputo a planear, coordinar, controlar y evaluar
los requerimientos en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, software,
hardware, redes, voz y datos para ser proporcionados con oportunidad, legalidad vy eficiencia,
apoyando con ello al desarrollo de las actividades inherentes a las areas y departamentos, con el
objetivo de suministrar herramientas tecnoldgicas que faciliten el logro de los objetivos
institucionales.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Apoyoen la planeacidn, coordinacidn, y evaluacién de las actividades de desarrollo de sistemas
y servicios de coémputo.

2. Controlar la operaciény el mantenimiento del equipo de cdmputo, asi como la infraestructura
del Centro de Coémputo.

3. Atender, orientar y canalizar de manera oportuna las necesidades en materia de productos y
servicios informaticos de las diferentes areas del Instituto, diseflando y manteniendo
actualizados los sistemas de informacion del ITESG.

4. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema e infraestructura de red, equipo de
computo, asi como equipo audiovisual, de conformidad con el cumplimiento de los
requerimientos necesarios.

5. Disefar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y respaldo de informacién del

ITESG.

6. Verificar la asignacion y legalidad del software instalado en los equipos de computo del ITESC. &ﬂ

7. Apoyar en los eventos internos y externos que demanden el uso de software licenciado
administracion de redes, uso de hardware, entre otros, del ITESG.

8. Dar soporte técnico a los usuarios finales de los equipos de cémputo.

9. Apoyo en la planeacidn, coordinacion y asignacién o reasignacion de equipos de cdmputo a
usuarios finales.

10. Analizar aplicaciones para el control interno de los servicios prestados.
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1. Realizar el inventario del equipo de computo, impresion, voz, seguridad (cctv) y software del
programa de mantenimiento preventivo.

12. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al area de su competencia.

13. Realizar mantenimientos correctivos a los equipos de cémputo.

14. Participar como encargado del Soporte Técnico de la comunidad del ITESG.

15.  Fungir como suplente del Instituto ante el COTECIT.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirectores(as) de &rea, Jefes(as) de Divisién, personal del Instituto tecnolégico y
usuarios(as) generales del equipo de cémputo.

EXTERNA: Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto, proveedores,
distribuidores y clientes.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura en el area de sistemas, informatica,
computacién, administracién informatica o carreras afines.

EDAD: indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Dos afios en el gjercicio profesional, prestacion de servicio con equipo de cémputo,
administracién de infraestructura de redes y telecomunicaciones y coémputo.

CONOCIMIENTOS: Administraciéon general, lnformatlca y sistemas de computacion.
DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizaciéon, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboraciéon y empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Mandos Medios Administrativa.

HABILIDADES: Orientacidn a resultados, trabajo en equipo, Disposicién, compromiso.

ﬁ(\
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado.

CATEGORIA: Empleado(a) de confianza.

CLAVE FEDERAL: CF33116

SECUENCIAL ESTATAL: 30434400

No. DE PLAZAS: 1.

NIVEL TABULAR: 7 Estatal, 14 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Planificar, dirigir y coordinar las actividades de gestion de los
recursos humanos de la organizacidn para fortalecer la relacién entre el empleado y el empleador.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Coordinar las actividades relacionadag con la seleccion,
contratacién, capacitacion, desarrollo y control de personal que requieran las Areas del Instituto,
con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos.

1. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdireccion de Servicios Administrativos.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 1
PUESTOS DIRECTOS: Capturista de Recursos Humanos.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos a través de las diferentes etapas de la administraciéon para un
desarrollo éptimo de los mismos.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

it Participar como responsable del proceso de reclutamiento de personal ante las vacantes
ofertadas por el ITESC.

2. Dar seguimiento con los candidatos potenciales a través de correo electronico institucional
para su.intervencion en.las diterentes etapas.de evaluacion.

3. Llevar a cabo la contratacion del personal seleccionado.

4,  Impartir el curso de induccidn al personal de nuevo ingreso.

5 Realizar la solicitud de la creacién del correo institucional para el personal de nuevo ingreso
ante la Jefatura de Oficina (sistemas).

6. Realizar los registros de los movimientos del personal ante el IMSS tales como altas, bajas,
incapacidades y modificaciones de salario.

7. Realizar la solicitud de tarjetas de despensa para la dispersiéon correspondiente.

8. Coordinar la integracién y actualizaciéon de los documentos requeridos en los expedientes del
personal.

. Coordinar la solicitud de elaboracién de credenciales del personal.

10. Elaborar los contratos individuales de trabajo para el personal adscrito a la Institucién, ya sea
por nuevo ingreso o por renovacion.

N. Registrar en base de datos de Excel las incidencias del personal para el precalculo de némina.

12. Procesar las nédminas desde el sistema de CONTPAQ para la determinacién de percepciones
netas, aplicado tanto para néminas ordinarias como extraordinarias.

13.  Realizar el timbrado del CFDI o recibo de nédmina, ante el SAT.

14. Enviar al personal sus recibos de némina de forma electrénica e imprimir los recibos de
ndmina para su archivo.

=
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15. Realizar las actualizaciones de los procedimientos o procesos del SIGCA, correspondientes a
Recursos Humanos.

16. Aplicar de forma anual el cuestionario de diagndstico de necesidades de capacitacion
conforme a procedimiento y posteriormente elaborar programa anual de capacitacién del
ITESG.

17. Registrar la capacitaciéon recibida con evidencia de constancias para determinar el indicador
en la materia.

18. Programar y aplicar el cuestionario de clima laboral, asi como integrar resultados de dicha
aplicacién para su analisis e interpretacién.

19. Aplicar la evaluacién de desempefio del personal administrativo de forma semestral y capturar
resultados en formato de concentracién.

20. Llevar a cabo de forma mensual el cdlculo de cuotas obrero-patronales para pago ante el IMSS
e INFONAVIT.

21. Realizar y ejecutar programa de eventos para motivacidn e integracién del personal.

22. Realizar el llenado y actualizacidon de plantillas de personal, asi como los diferentes formatos
en materia de Recursos Humanos, requeridos por las autoridades tanto a nivel estatal como
federal.

23. Elaborar y actualizar los formatos de obligacién ante transparencia, correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos de forma trimestral.

24. Solicitar la actualizacion de directorio de personal ante el area de vinculacion.

25. Coordinar el cumplimiento del personal para la presentacién de declaracion patrimonial y de
conflicto de interés, en sus diferentes modalidades: inicial, anual y final, fungiendo como
enlace ante la STRC.

26. Coordinar la clasificacién e integracién de archivo, respecto a los expedientes
correspondientes al departamento de Recursos Humanos.

27. Integrar el expediente en electrdnico para la solicitud de incremento salarial ante la autoridad
estatal, cuando sea aplicable.

28. Elaborar el calculo del finiquito correspondiente y recabar formato de entrevista de salida ante
bajas del personal.

29. Cumplir con los requisitos ambientales significativos que se especifiquen a través del SIGCA.

30. Atendery dar orientacion al personal ante sus diferentes inquietudes en materia laboral.

31.  Registrar los indicadores del personal.

32. Elaborar las requisiciones correspondientes para bienes o servicios.

33. Crear, firmar, autorizar y dar seguimiento a los PAM 'S mediante firma electronica.

34, Apoyar eh eventos institucionales.

35. Participar como enlace y/o secretaria técnica en los diferentes érganos colegiados, tanto
internos como externos gue asi lo requieran las autoridades, dado el perfil de RH.

36. Participar como integrante de la Unidad de Brigadas de Proteccién Civil.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a) de Administracién y Finanzas, Jefe(a) del Departamento Administrativo,
personal docente y administrativo, estudiantes del Instituto Tecnoldégico, Capturista de Recursos
Humanos y con todo el personal.

EXTERNA: Organismos PUblicos y Privados que tengan relacién con el puesto.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo de Licenciatura en Relaciones Industriales, Administracién de Personal, de
Empresas, Psicologia Organizacional o carrera afin al puesto a desempenar.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera que acredite su legal estancia en el pafls.

EXPERIENCIA: Un afo en puesto similar.
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CONOCIMIENTOS: En funcién al 4rea de adscripcion.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALVAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, trabajo en equipo, respeto e innovacidn, iniciativa, espiritu de servicioy
empatia.

RESPONSABILIDAD: Media: Administrativa.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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L. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado.

CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: CF33116

SECUENCIAL ESTATAL: 30434210

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 5 Estatal, 14 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyar a la coordinacién de Finanzas en materia Financiera-
Contable.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Apoyar en la realizacién del presupuesto del Instituto, a fin
de que se gestionen los recursos financieros en las instancias correspondientes para realizar los
pagosy llevar el control de los ingresos y la distribucién de los egresos.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): lefe(a) de Departamento de Recursos Financieros
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

115 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Llevar a cabo la administracién de los sistemas de contabilidad, desde su registro hasta el
resguardo de la informacién documental que desarrollan y conforman la integracién de la Cuenta
Publica del ITESC.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Llevar el control de la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de
servicios personales, materiales y suministros y servicios generales, derivados del
funcionamiento del ITESC.

2. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

3. Aplicar la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Obras Publicas, Arrendamiento y
Control de Servicios, relacionados con bienes muebles e inmuebles del Gobierno del Estado
de Guanajuato, asi como las disposiciones administrativas complementarias que contribuyan
al adecuado manejo del control de los servicios generales y recursos materiales del ITESG.

4. Presentar periddicamente a su Jefe(a) Inmediato(a) los reportes de las actividades
desarrolladas en el drea contable.

5. Atender de forma general los lineamientos contables establecidos por el CONAC para la
generacién de la contabilidad del ITESG.

6. Atender los lineamientos de |la Ley General del Presupuesto de Egresos y de las Disposiciones
Administrativas vigentes, que permita el registro contable y presupuestal de los recursos
asignados al ITESG.

7. Entrega de la Sadbana Presupuestal de egresos de manera mensual a la Jefatura del

Departamento de Presupuesto.

Realizar los diferentes procesos contables y presupuestales para los cierres mensuales.

Contabilizar el egreso ejercido del presupuesto autorizado al ITESG.

Imprimir pdélizas contables del ingreso ministrado al Instituto.

3o
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1. Revisar y controlar que los comprobantes de egresos contengan los requisitos legales y
administrativos vigentes y llevar el control correspondiente de los mismos.

12.  Controlary archivar documentalmente los registros por ingresos y egresos del ITESG.

13. Realizar andlisis de auxiliares contables.

14. Atendery formular la documentacién para que el ITESG cumpla sus obligaciones fiscales.

15.  Presentacion de impuestos federales ante el SAT; asi como, las declaraciones informativas que
corresponden de manera mensual.

16. Apoyar a las diversas areas del ITESG en aquellas actividades relacionadas con el desempefio
de su puesto.

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

18. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal qué se realicen en el
departamento a su cargo.

19. Participar en la integracién de la estadistica béasica y los sistemas de informacién del ITESG.

20. Elaborar y mantener actualizados los registros contables de los bienes muebles e inmuebles
del Instituto.

21. Atender al Sistema de Evaluaciones de la Armonizacidén Contable (SEVAC) como el enlace, a
través de la plataforma instaurada para su cumplimiento.

22. Imprimir la Cuenta Publica Trimestral y realizar las actividades necesarias para la entrega
correspondiente en las diferentes instancias.

23. Solicitud de la Publicacion de los Estados Financieros Trimestrales.

24. Carga de la Cuenta PuUblica trimestral y anual en la plataforma SIRET.

25. Integracion de los formatos del art. 26 fracc. XXX1-A y XXXI-B, de manera trimestral.

26. Compilacion de la Cuenta Publica Trimestral para la presentacion ante la H. Junta Directiva
del ITESG.

27. Integracion de los formatos que integran la Transparencia y Difusién de la Informacion
Financiera LGCG anual; asi como, la solicitud de su publicacion en la pagina web del Instituto.

28. Actualizacion de la publicacidn en la pagina Web del Instituto de fa Informacién Financiera -
Armonizaciéon Contable LGCG y LDF.

29. Aplicar el control y manejo de los aspectos ambientales significativos que le sean asignados.

30. Participar en las brigadas de respuesta a emergencias.

31.  Participar como integrante del Comité de Control Interno del ITESG.

32. Participar como integrante del Comité participativo de Salud Escolar.

33. Integrar expedientes para control de archivo.

34 Digitdlizar documentos para la atencidén de auditorias.

35. Llenarindicadores de ISR participable, retenciones de Impuesto sobre la renta, impuesto sobre
ndémina y cuotas y aportaciones del IMSS en la plataforma de la Secretaria de Finanzas,
Inversidn y Administracién.

36. Desarrollar con toda probidad las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdireccién de Administracion y Finanzas, Jefe(a) del departamento de Recursos
Financieros, personal docente y administrativo, estudiantes.
EXTERNA: Organismos Publicos y Privados que tengan relacién con el puesto.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL) \KV

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria Publica titulada.
EDAD: Indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.
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CONOCIMIENTOS: Administracién, Contabilidad Gubernamental y Finanzas en general,
almacenes, inventarios y adquisiciones.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, respeto, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto,
innovacién y conocimiento, iniciativa, compromiso, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién,
empatia y mejora continua.

RESPONSABILIDAD: Media: Administrativa, Financiera.

HABILIDADES: Andlisis y sintesis en la informacién financiera, capacidad para relacionarse con el
personal, para la toma de decisiones y facilidad de expresién oral y escrita.
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R DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Especializado.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: PO1002

SECUENCIAL ESTATAL: 30434110

PLAZA Y NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 4 Estatal, 13 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar las actividades de adquisicion de los productos y
servicios que soportan el funcionamiento del Instituto.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Apoyar al Departamento, en la coordinacién de todas las
actividades relacionadas con los procesos de adqguisiciones de suministros y contratacion de
servicios, tales como mobiliario y equipo, accesorios, medicamentos, equipo médico quirdrgico,
materiales, papeleria y Utiles de oficina, asi como servicios administrativos y otros, necesarios para
el adecuado funcionamiento del Instituto, cumpliendo con las Leyes vigentes y las normativas
internas aplicables.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Gestionar y llevar a cabo las actividades que correspondan a la adquisicidn y contratacién de
materiales y servicios requeridos en el ITESG, realizando funciones contables, administracion,
finanzas, base de datos y atencidn a personal.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

fil Ejecutar, coordinar y supervisar requisiciones de compra y contrataciones solicitadas por las
areas del ITESC.

2. Proporcionar el nimero de requisicidn al personatl solicitante de cada area.

3. Iniciar el proceso de adquisicién y contrataciones de materiales, servicios y/o suministros, de
acuerdo a las necesidades de cada area del ITESC.

4. Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes de compra de acuerdo a la modalidad que
aplique: cotizacidn a tres proveedores, adjudicacién directa, publicacién en los portales y/o
compra consolidada.

5.  Seguimiento a la ejecucidon de compras y contrataciones mediante apego a los lineamientos
y normatividad establecidos por las autoridades correspondientes.

6. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos establecidos en el
SIGCA.

7. Apoyar al personal administrativo en relacién al proceso de adquisiciones.

8. Apoyar en la atencién de visitas de proveedores al ITESG y proporcionarles la informacién
respectiva.

9. Apoyar en la integracidon de la informacién y documentacion requerida para el registro y
certificacion del ITESG para ser proveedor de Gobierno del Estado de Guanajuato.

_—
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10.

1.
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13.
14.
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25.
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28.
29.

30.

31

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

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

Proporcionar informacion de apoyo para realizar las validaciones técnicas correspondientes
gue cada area solicita.

Realizar publicaciones correspondientes en plataformas de acuerdo a normativa aplicable.
Captura de compras consolidadas de acuerdo a calendario emitido por la DAS.

Solicitud de autorizaciones correspondientes para compras consolidadas.

Elaboracién de estudios de mercado y documentacién soporte para compras consolidadas.
Atencién y seguimiento a reuniones que solicita la direccién de adquisiciones y suministros.
Atencidén y seguimiento a portales de compras.

Elaborar y enviar al personal solicitante las validaciones técnicas para seleccidon de proveedor.
Realizar adjudicaciones en plataformas de acuerdo a proveedor seleccionado en validacién
técnica por parte del personal solicitante.

Elaboraciéon de contratos y orden de pedidos para enviar al departamento de juridico y
proveedor.

Recibir y verificar de los materiales, suministros o servicios contratados de acuerdo a
caracteristicas, marcas y modelos conforme a o requerido por cada area.

Entregar fisicamente el material al personal solicitante del ITESG con sus respectivos formatos.
Realizar evaluacion de proveedores de acuerdo a material o servicio solicitado.

Gestionar y tramitar el pago de facturas para concluir y cerrar proceso de compra

Generar y alimentar bases de datos de contratos, control de folios de requisiciones, papel de
trabajo de auditorias y formato de transparencia.

Llenar mensualmente formatos de informacién a Transparencia.

Testar datos sensibles en contratos y facturas.

Generacion y solicitud de hipervinculos para formato de Transparencia.

Generar evidencia fisica y digital de cada expediente de compra y contratacion llevados a cabo
por el area.

Verificar que los proveedores a contratar pertenezcan al padrén de proveedores del Estado de
Guanajuato y opinién positiva en SAT.

Dar atencion a las obligaciones de Transparencia con los formatos correspondientes de forma
trimestral.

Dar atencidn y seguimiento a las auditorias con la informacion solicitada.

Gestionar el pago de facturas semanalmente, correspondientes una vez que el material haya
sido entregado al solicitante.

Escanear cada mes los contratos, evaluaciones, validaciones técnicas y vales de entrega de
material para archivo digital.

Atencidn a archivistica de expedientes fisica y digital.

Elaborar cada mes caratulas y foliado de expedientes fisicos.

Participar en actividades y eventos del ITESG.

Participar como integrante del equipo 100 % libre de plastico de un solo uso.

Atencidn y cumplimiento para participar en capacitaciones, cursosy talleres que se requieren
para mejora continua del area.

Actualizaciones y mejora de procesos para el control de adquisiciones.

Evidencias para atender control interno.

V. COMUNICACION

INTERNA: Subdirector(a), Jefe(a) del Departamento, personal docente y no docente y estudiantes
del instituto tecnoldgico. '
EXTERNA: Organismos Publicos y Privados que tengan relacidén con el puesto.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Licenciatura de Contaduria Publica titulada o licenciatura afin al puesto.

108

= Instituto Tecnoldgico Superior

NACIONAL DE MEXICO de Guanajuato
Orcganicmo Publico Dascentializacie

X
Q

f
/
\



Tt S |
EDUCACION | | [R.wes. Iorgoim

L Organismo Publico Descentralizado

MANUAL DE ORGANIZACION | junio 2024 | Rev. No. 6

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Contables, administrativos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Honestidad, congruencia, organizacién, orden y
limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en-equipo, -respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mantenimiento.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL.: SO8011

SECUENCIAL ESTATAL: 30434120

No. DE PLAZAS: .

NIVEL TABULAR: 4 Estatal, 4 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Asistir en las tareas de mantenimiento, conservacion y
reparacion de bienes muebles e inmuebles, espacios comunes e instalaciones para el cuidado
patrimonial del organismo.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la
magquinaria, equipo, instalaciones y mobiliario. Ademas de realizar y supervisar algunas actividades
de mantenimiento, limpieza y orden del Instituto.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefle(a) del Deparlarnenlo de Recuisus Maleriales y Setvicios Generales.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la maquinaria, equipo, instalaciones e
inmobiliario del Instituto.

tv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.  Supervisar la maquinaria y plantas de tratamiento, bombas de agua potable, planta de

incendios y el elevador.

Supervisar al personal externo de mantenimiento. \\3’

Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en el Instituto.

4, Solicitar a al Departamento de Compras las estimaciones de material, equipo y herramientas
necesarios para la ejecucién de los trabajos.

5. Controlar las herramientas y equipo personales.

6. Elaborary preparar informes mensuales y periddicos sobre los trabajos realizados propios de
su area.

7. Observar y cumplir el reglamento de seguridad e higiene en el ambito de su trabajo.

8. Recibir capacitacion sobre la especialidad que le corresponda.

9. Operar las instalaciones y equipo a su cargo y vigilar eficaz y constantemente su
funcionamiento, cuidando los aspectos ambientales significativos.

10. Elaborar reportes e informar a sus superiores de cualquier anomalia que exista.

1.  Apoyar en logistica de traslado de equipos y materiales al momento de su recepcidn.

12. Apoyar de manera general en eventos institucionales, asi como de titulaciones.

13.  Apoyo a servicios de electricidad, plomeria y jardineria en areas correspondientes del ITESG.

14. Recolectar y entregar de residuos de reciclado a la instancia correspondiente.

15. Recibir y entregar material de limpieza al personal de intendencia.

16.  Apoyo de mantenimiento y limpieza del Auditorio del ITESG.

17. Ejecutar la operacidn de riego de plantas de tratamiento.
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18. Supervisar diariamente la buena operacién de planta de tratamiento de agua residual, planta
de incendios, planta de bombas de agua potable y elevador.

19. Supervisar el mantenimiento y limpieza por personal externo de CONAMEX semanal a los
filtros y bombas de planta de tratamiento.

20. Entregar semanalmente los insumos de limpieza a personal de intendencia.

21.  Supervisar mensualmente, con personal de mantenimiento externo, el estado de la planta de
incendios y del elevador.

22. Elaborar y preparar anualmente los informes mensuales y periédicos sobre los trabajos
realizados propios de su area. Supervisar anualmente con personal de mantenimiento externo,
el estado de las |ldAmparas de plaza civica, de alta tensién.

23. Lavar fosas de agua potable cada afo.

24. Apoyar en lavado de vehiculos del ITESG.

25. Apoyar en las compras del material de papeleria.

26. Apoyar en eventos institucionales.

27. Apoyar en entrega de residuos y desechos de basura.

28. Limpiar las trampas de grasa de la cafeteria de la cocina del edificio administrativo y trampas
de grasa en drea externa de laboratorios.

29. Lavar fosas de agua potable del ITESG.

30. Manipular el uso de extinguidores.

31.  Realizar el mantenimiento de extinguidores para determinar los periodos de cambio quimico
y CO2, quitarlos y llevarlos a recargar; colocarlos en su espacio.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) del Departamento, personal administrativo, personal docente y no docente y
alumnado del Instituto Tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Bachillerato o Carrera Técnica affn al puesto, certificado o constancia de técnico
en mantenimiento de instalaciones y equipo.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones y equipo.
DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de i
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita. \Y

m



EDUCACION | i s eTecnleso Supere

L Organismo Publico Descentializade

MANUAL DE ORGANIZACION | junio 2024 | Rev. No. 6
I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista Técnico.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: PO1001

SECUENCIAL ESTATAL: 30434130

No. DE PLAZAS: .

NIVEL TABULAR: 3 Estatal, 10 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Apoyo para Coordinar y administrar el suministro de los
recursos materiales y servicios asignados al instituto, de acuerdo a la normatividad, lineamientos y
los procedimientos vigentes para su manejo, control y supervisién, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Manejar el proceso de control de gestidon de recursos
materiales y vehiculos opere bajo estdndares de calidad y eficiencia, en base a los lineamientos y
normas establecidas, para contribuir al funcionamiento de la comision.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

in. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Controlar la recepcidn, alta, asignacion, resguardo y baja de cada uno de los bienes adquiridos para
uso en el ITESG.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Atender las actividades de difusidon, correspondencia, atencidon de eventos, actividades
diversas de traslado de bienes materiales, atencion de comisiones, capacitacion, eventos, entre
otras actividades propias de las funciones para el Instituto.

2. Llevarel control yregistrar las salidas por vehiculo oficial del ITESG en el archivo “Bitacora salida
vehicular”.

3. Elaborar el "“Programa de mantenimiento vehicular” y enviar el programa autorizado a los
empleados responsables con resguardo de vehiculos oficiales del ITESC.

4. Elaborar el "Programa de verificacion vehicular” y enviar el programa autorizado a los
empleados responsables con resguardo de vehiculos oficiales del ITESG.

5.  Elaborar el “Programa de prevencidn de accidentes y mantenimiento vehicular" y enviar
(mensualmente) por correo electrénico los programas de difusion a todo el personal del ITESG,
correspondiente a las infografias de la “Serie de seguridad vial" emitidas por el Consejo
Nacional para la Prevencién de Accidentes (STCONAPRA).

6. Enviar mensualmente por correo electrénico el reporte de los mantenimientos realizados en
el mes inmediato anterior a la DCRMSC.

7. Elaborar oficio por los periodos vacacionales a los empleados responsables con resguardo de
vehiculos oficiales del ITESG, atendiendo las disposiciones administrativas que emite la
DGRMSG en materia de control vehicular.

8. Mantener los vehiculos oficiales del ITESG para el desempefio de sus funciones en éptimas
condiciones mecaénicas, de seguridad y limpieza. En caso de fallas mecanicas y funcionales
que se detecten, elaborar cuadro comparativo de cotizaciones y capturar los contratos en el
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Sistema SAP, con la finalidad de atender los servicios de mantenimiento preventivos vy
correctivos.

Realizar todas las gestiones necesarias ante la DGRMSG y demads entidades correspondientes
en atencién a los vehiculos, ya sea por altas, bajas, pdlizas de seguro, siniestros, refrendos,
trédmites de placas, tarjetas de circulacién, etcétera.

Actualizar vales de resguardo vehicular: Si existieran cambios de resguardantes, realizar la
actualizacién en el sistema SAP y elaborar oficio para entregar el resguardo actualizado y
firmado a la DGRMSG.

Llevar el control de inventarios del ITESG.

Recibir y verificar activos.

Elaborar el vale de resguardo de activos, actualizar el registro en el sistema.

Actualizar las revisiones fisicas actualizando los vales de resguardo por mobiliario, equipo y/o
vehiculos.

Elaborar oficio para dar de alta activos y el “Formato de Alta de Mobiliario y Equipo Entidades”
y solicitar a la DGRMSG generacion de las etiquetas de identificacién correspondientes.
Solicitar apoyo al area juridica para la elaboracién de la "Carta de donacién a favor del ITESC"
y realizar las gestiones necesarias con la DGRMSG para registro de activos donados.

Etiquetar activo. Colocar en un lugar visible en el activo para su mejor localizacién y solicitar a
la DGRMSG la reimpresion de aquellas etiquetas que se encuentren en mal estado.

Elaborar bitadcora de salida de activo fijo (mantenimiento y/o garantia) registrar en bitacora
controlada.

Controlar y supervisar de forma periédica la movilidad la movilidad de equipo o bienes
muebles, indicando el motivo, causa o justificacién de los movimientos.

Realizar inventario fisico de los bienes propiedad del ITESG, de conformidad con los
lineamientos que establezca para tales efectos, la DGRMSG.

Actualizar vales de resguardo.

Informar los movimientos en el inventario a las instancias correspondientes, tanto internas
como externas.

Cenerar la baja de Activos y demas gestiones ante la DGRMSG y el Departamento de
Contabilidad del ITESG, ya sea por motivo de terminacién de vida Util, donacion y/o devolucién.
Solicitar por correo electrénico la actualizacidén del inventario de “otros bienes” (material
deportivo, sellos, bibliografia, laboratorios) a los responsables por medio del formato F-SAF-00-
10-04 Inventario General.

Registrar el material y equipo de todas las disciplinas deportivas, culturales y civicas existente
a la [echa de corle del invenlario, asi como, las allas y bajas registradas duranle el periodo de
revision.

Registrar el material bibliografico existente a la fecha de corte del inventario, asi como, las altas
y bajas registradas durante el periodo de revisién; mismo que debera estar conciliado contra
la base de datos del software administrado por biblioteca.

Registrar el material, herramientas y equipo de todos los laboratorios existente a la fecha de
corte del inventario, asi como, las altas y bajas registradas durante el periodo de revisién las
cuales deberan ser conciliadas por el o la encargada de laboratorio.

Registrar el material existente a la fecha de corte del inventario, asi como, las altas y bajas
registradas durante el periodo de revisién.

Registrar el inventario de las formas impresas oficiales existentes a la fecha de corte del
inventario, asi como, las altas y bajas registradas durante el periodo de revisién.

Atender los requerimientos solicitados en obligaciones de Transparencia, Control Interno, la
DGRMSG, entre otros.

Enviar al Departamento de Calidad la bitdcora de consumo de gasolina, asi como los
comprobantes de las verificaciones vehiculares.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) del Departamento Administrativo, personal docente y administrativo y
estudiantes del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Organismos PuUblicos y Privados que tengan relacién con el puesto.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Carrera Técnica, Bachillerato terminado.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Contables, administrativos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Honestidad, congruencia, organizacién, orden y
limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacién de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de anélisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Capturista.

CATEGORIA: Empleado(a) de base.

CLAVE FEDERAL: TO6027

SECUENCIAL ESTATAL: 30434410

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 7 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de apoyo de captura y asistencia que
se requieran en el drea para el logro de los objetivos de la Subdireccidn.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Seguimiento y cumplimiento de compromisos de minutas,
actas u oficios, actualizacidon de informacidn, control de registros y apoyo operativo, reportes, avisos,
compromisos y acuerdos.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Técnico Especializado.

NUMERO DE EMPLEADOS({AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo en materia de administraciéon de personal gue se requieran en
el Instituto Tecnoldgico y realizar actividades inherentes al puesto que desempefa, atencién a
docentes, alumnado, personal administrativo y representantes de empresas y/u organizaciones en
general.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Participar en la organizacién y operacidn de los sistemas a cargo de la Unidad Administrativa
deadscripcién.

2. Establecery desarrollar proyectos de mejora y evaluacidén de los sistemas a cargo de la Unidad
Administrativa de adscripcién.

3. Registrary controlar de movimientos ante el IMSS.

4. Registrar y seguimiento de incidencias de personal, asi como recibir, registrar y controlar la
informacién y documentacién generada en el area, tal como correspondencia, estadisticas,
actas, acuerdos convenios, etc.

5. Capturar incidencias del personal en sistema de ndminas para su calculo y timbrado.

6. Capturar los movimientos de personal que actualicen las plantillas de personal y los reportes
de indicadores propios del area de Recursos Humanos.

7.  Dar atencidén al personal docente y administrativo del Instituto.

8. Apoyar en la integracién, actualizacidn y archivo de expedientes del personal, asi como de los
documentos generados por las diferentes actividades del area.

9. Elaborar minutas de acuerdos de reuniones que lleve a cabo el departamento de recursos
humanos con las diferencias instancias del Instituto.

10. Conforme a los aspectos ambientales significativos declarados en el ITESG, dar un adecuado
tratamiento de los desechos de papel, cartdn, plasticos y latas, que permitan su reutilizacién o
reciclado que genere en su area laboral, asi como el cuidado del agua y la energia eléctrica.

1. Apoyar en los diferentes procesos de Recursos Humanos.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Personas gue soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Carrera trunca o profesional de nivel Licenciatura, carrera técnica a nivel medio
superior en areas afines a la administraciéon de personal.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar.

CONOCIMIENTOS: Administracidn general, planeacién, organizacion, administracién educativa,
analisis estadisticos, ndminas y generales de recursos humanos.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Iniciativa, dinamismo, sentido de responsabilidad,
facilidad de expresién oral y escrita, honestidad y discrecién, espiritu de servicioy trabajo en equipo.
RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacién de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Intendente.

CATEGORIA: Empleado de base.

CLAVE FEDERAL: S06002

SECUENCIAL ESTATAL: 30434100

No. DE PLAZAS: 3

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 3 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Mantener limpio y aseado el area del Instituto a fin de
conservar en estado dptimo el equipo inmobiliario del mismo.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones,
equipo y mobiliario mediante el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en éptimas
condiciones las instalaciones de la Institucidén y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos.

Il. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Jefe(a) Depto. Servicios Recursos Materiales y Servicios Generales.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y orden los espacios educativos, deportivos,
oficinas administrativas, laboratorios y talieres, andadores y jardines,

asi como apoyar en las acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de estos espacios del
ITESG.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Realizar diferentes actividades relacionadas con el servicio de limpieza; mantenimientoy
seguridad de las instalaciones para que la higiene e imagen del ITESG prevalezcan.

2. Realizar diariamente la limpieza general, como el barrer, lavar pisos, sacudir, limpiar, ubicar la
basura en los respectivos contenedores de los espacios educativos, laboratorios, talleres,
oficinas y sanitarios de los edificios del ITESG.

3. Informar oportunamente al titular de la unidad administrativa sobre los requerimientos de
material para el desemperio de sus labores.

4. Mantener en servicio los sanitarios y que estén habilitados con los materiales necesarios para
SU UsO.

5. Auxiliar al personal de mantenimiento en las actividades que le indique el titular de la unidad
administrativa de adscripcion.

6. Auxiliar en actividades y eventos civicos, deportivos y/o culturales internos y externos que
organice ITESG.

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

8. Realizar las demas actividades que le indique el titular de la unidad administrativa, que sean
afines al cumplimiento del objetivo de ta misma.

. Vigilar la limpieza en las respectivas dreas que le corresponden.

10. Limpiar cualquier tipo de suciedad, para evitar focos de infeccidn.
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1. Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartdn, plasticos y latas, que permitan
la reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

V. COMUNICACION

INTERNA: Personal administrativo, docentes y estudiantes del ITESG.
EXTERNA: Prestadores(as) de servicios y proveeduria de materiales de limpieza.

Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Minimo primaria. Constancia o certificado emitido por autoridad oficial educativa.
EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Comprobable minima de 1 afio en actividades de limpieza, mantenimiento y/o
actividades de aseo en el sector publico o privado.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos generales de limpieza, electricidad, plomeria, carpinteria,
jardinerfa, reparaciones menores y mantenimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Iniciativa, dinamismo, sentido de responsabilidad,
honestidad, espiritu de apoyo y colaboracién permanente.

RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos
HABILIDADES: Organizacion, discrecién, orden y limpieza, atencién, trabajo en equipo, cuidado en
el manejo de productos y herramientas.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria(o) de Subdirector.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE: CF34280

SECUENCIAL ESTATAL: 30434500

No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 1 Estatal, 8 Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién de Servicios Administrativos.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y
operacionales para lograr el 6ptimo funcionamiento y rendimiento de la Subdireccion.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la
atencidn, seguimiento, registroy control de tramites, actividades, documentacidony requerimientos
del area funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion
integral de las acciones se realice de forma eficiente y efectiva.

il RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en el Instituto Tecnoldgico vy
realizar actividades inherentes al puesto que desempefia, atencién a docentes, alumnado, personal
administrativo y representantes de empresas y/u organizaciones en general.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Registrar la correspondencia y contestar aguella que le sefale su jefe(a) inmediato.

2. Llevar el segliimiento dela agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato.

3. Organizar, integrar y controlar el minutario de su &rea de adscripcion.

4. Organizar e integrar el archivo del area en que se encuentre adscrita.

5 Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe(a) inmediato, la informaciéon que
requieran las unidades administrativas del Instituto tecnoldgico.

6. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe(a) inmediato.

7. Atender las lamadas telefénicas torando nota de los recados.

8. Solicitar a su jefe(a} inmediato el material que requiera para la realizaciéon de su trabajo.

9. Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).

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

M. Realizar Ilamadas telefénicas y concertar citas al jefe(a) inmediato.

12.  Llevar seguimiento de los oficios recibidos hasta su conclusién y archivo.

13.  Brindar apoyo técnico en actividades de la operacidén del Instituto, asi como el de los diferentes
departamentos de la Subdireccion de Administracion.

14. Coordinar la comunicacidn entre los diferentes departamentos de la subdireccion.

15. Conforme a los aspectos ambientales significativos, declarados en el ITESG, dar un adecuado
tratamiento de los desechos de papel, cartdn, plasticos y latas, que permitan su reutilizacién o
reciclado que genere en su area laboral, asi como el cuidado del agua y la energia eléctrica.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Jefe(a) inmediato, subdirectores(as) de las diferentes areas, jefes(as) de departamentos,
personal administrativo, personal docente, secretarias(os) de otros departamentos, alumnado.
EXTERNA: Personas gue soliciten entrevista con su jefe(a), padres y madres de familia.

VL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Preparatoria terminada y/o carrera técnica comercial, certificado de bachillerato o
carrera técnica comercial.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS: Secretariales y administrativos, buen, manejo de la paqueteria Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint), asi como herramientas ofimaticas, aplicaciones online internet, agenda
electrénica y videoconferencias, redaccidon de textos, buena ortografia y vocabulario, atencién al
publico.

DISPONIBILIDAD: Tiempo Compileto.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.
RESPONSABILIDAD: Moderada: Operativa y de Apoyo a la prestacion de los servicios educativos.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresidon oral y escrita.
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7.5 PERSONAL DOCENTE

I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Titular “A".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: E13013

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS: 12

NIVEL TABULAR: 5, 6 o 7 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefianza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacién en el tratamiento de las competencias, en su evaluacidn, en técnicas y sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo vy, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

1. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Divisidon correspondiente.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

|5 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion; cumpliendo con fos programas
de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

Iv. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segun las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto, rindiendo
los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del Instituto.

4. Desempenfar la docencia, organizar y coordinar el proceso de enseflanza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programacion de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relacidon de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

!
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6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario académico oficial del Instituto y remitir la
documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del
mismo.

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

8. Dar crédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacién.

9. Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de'
las funciones de docencia, investigacion y extensién del mismo.

10. Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente la
documentacién respectiva.

1. Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programa y la bibliografia correspondiente.

12. Impartir clases en aulas o laboratorios.

13. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

14. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

15. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

16. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

17. Participar en proyectos de docencia, investigacién y vinculacion.

18. Asesorar al alumnado y al sector productivo en proyectos industriales.

19. Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo educativo vigente.

20. Participar en exdmenes profesionales.

21. Participar en las reuniones de la academia.

22. Elaborar programas de estudio y practicas, analisis, metodologia y evaluacidon del proceso
ensefanza-aprendizaje.

23. Disefar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programas y guias de estudio, paquetes
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de préacticas de
laboratorio, esquemas de experimentacidon y los apoyos de informacidon que se consideren
necesarios.

24, Impartir asesorias académicas a esludianles y pasdanles o asesorias en proyectos exlernos y
laborales de extension.

25. Realizar y apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y difusion
de la cultura, asi como la definicidon, adecuacion, planeacidon, direccién, coordinacion y
evaluacidn de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente responsable.

26. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

27. Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacion que las autoridades del
Instituto les encomienden.

28. Atender y dar seguimiento a los proyectos, programas y lineas de investigacion, conforme a su
categoria, que impliquen participacidén en recursos, convenios, acreditacion, y certificacién de
docentes, estudiantes y programas que oferta el Instituto.

29. Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

30. Atender y coordinar las actividades, el seguimiento y la supervisidon, de conformidad con la
normatividad vigente del TecNM en materia de Investigacidon, Innovacién y Desarrolio
Tecnoldgico.

31. Atender y coordinar actividades de vinculacidn en materia de educacidon continua, direccién
y/o colaboracién en proyectos de vinculacién con los sectores empresarial, gubernamental y
social.
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32. Para el caso de profesores(as) de cualquier categoria a quienes les sean asignadas
actividades de tutorias: atender y dar seguimiento a los proyectos y actividades del Programa
Institucional de Tutorias, que impliquen participacién en recursos, convenios, acreditacién, y
certificacion de docentes, estudiantes y programas que oferta el Instituto.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefes(as) de divisién, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de Departamento de
Vinculacién y Extensidn, alumnado del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD:
Con apego al fundamento del Articulo 40 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldgicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior titular “A" E3813, se requiere:

a) Ser candidato al grado de doctor en una institucion de educacion superior; 0 Haber obtenido
el grado de maestro expedido por unag institucion de educacion superior por lo menos con dos
arios de anterioridad; o Haber obtenido el titulo de licenciatura expedido por una institucion de
educacion superior, por lo menos con ocho arios de anterioridad a su ingreso o promocion”.

b) Tener un arfio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “C", haber
impartido cdtedra a nivel de posgrado o superior, contando con publicaciones técnico-cientificas
y habiendo realizado investigaciones; o Tener diez afios de experiencia profesional, habiendo
desemperiado cargos relacionados con su profesion, y contar con cuatro afios de experiencia
docente a nivel superior, habiendo aprobado cursos de docencia.”

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA:

Con apego al fundamento del Articulo 40 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldgicos, mismo gue dicta:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior titular “A"” E3813, se requiere:

b) Tener un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “C", haber
impartido cdtedra a nivel de posgrado o superior, contando con publicaciones técnico-cientificas
y habiendo realizado investigaciones; o Tener diez afios de experiencia profesional, habiendo
desemperiado cargos reldacionados con su profesion, y contar con cuatro afios de experiencia
docente a nivel superior, habiendo aprobado cursos de docencia.”

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracidén y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacién y colaboracién para la convivencia y cultura de la paz.
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HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de anélisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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b. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Titular “B".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base.

CLAVE FEDERAL: E13014

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 9 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefianza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacidon en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicas y sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de |a vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

b. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Divisidon correspondiente.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

b. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacidén, cumpliendo con los programas
de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segln las horas seflaladas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto, rindiendo
los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superaciéon establecidos por las autoridades del Instituto.

4. Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefanza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programaciéon de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relacién de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario académico oficial del Instituto y remitir la
documentaciéon respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del
mismo.
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7.

10.

1.

12.
13.

14.

15.
6.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

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

Dar crédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacion.

Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucidén de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacion y extensién del mismo.

Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente Ia
documentacién respectiva.

Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programay la bibliografia correspondiente.

Impartir clases en aulas o laboratorios.

Formular programas de estudio, manuales de préacticas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

Participar en proyectos de docencia, investigacidn y vinculacién.

Asesorar al alumnado y al sector productivo en proyectos industriales.

Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo educativo vigente.

Participar en exdmenes profesionales.

Participar en las reuniones de la academia.

Elaborar programas de estudio y practicas, andlisis, metodologia y evaluacién del proceso
ensefianza-aprendizaje.

Disefar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programas y guias de estudio, paquetes
didacticos, texto, monografias, antologfas, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacién y los apoyos de informacidon que se consideren
necesarios.

Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extensién.

Realizar y apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacién, preservacién y difusién
de la cullura, asi como la delinicion, adecuacion, planeacion, direccion, coordinacion y
evaluacién de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente responsable.
Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

Aguellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigaciéon que las autoridades del
Instituto les encomienden.

Atender y dar seguimiento a los proyectos, programas y lineas de investigacién, conforme a su
categoria, que impliquen participaciéon en recursos, convenios, acreditacion, y certificaciéon de
docentes, estudiantes y programas que oferta el Instituto.

Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

Atender y coordinar las actividades, el seguimiento y la supervision, de conformidad con la
normatividad vigente del TecNM en materia de Investigacion, Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

Atender y coordinar actividades de vinculacién en materia de educacién continua, direccién
y/o colaboracidon en proyectos de vinculacién con los sectores empresarial, gubernamental y
social.

Para el caso de profesores(as) de cualquier categoria a quienes les sean asignadas
actividades de tutorias: atender y dar seguimiento a los proyectos y actividades del Programa
Institucional de Tutorias, que impliquen participacidén en recursos, convenios, acreditacion, y
certificacidon de docentes, estudiantes y programas que oferta el Instituto.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Jefes(as) de division, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de Departamento de
Vinculacion y Extensidn, alumnado del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.

VL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo de licenciatura en alguna de las especialidades en las que imparta materias,
asi como maestria titulada y doctorado.

Para ser profesor(a) Titular “B", se requiere:

a) Poseer el grado de doctor expedido por una institucion de educacidon superior; o haber
obtenido el grado de maestro expedido por una institucion de educacion superior, por lo
menos con cinco afios de anterioridad; o Haber obtenido titulo de licenciatura expedido
por una institucion de educacion superior, por lo menos con once afios de anterioridad a
su ingreso o promocion.

b) Tener un aro de labores como profesor de carrera de enserfianza superior titular “A"
habiendo impartido cdtedra a nivel de posgrado o superior, y contar con publicaciones
técnico-cientificas y haber realizado y dirigido investigaciones, o tener diez afios de
experiencia profesional, desempefiando cargos relacionados con su profesion y tener
cinco afios de experiencia docente a nivel superior, haber citado conferencias e impartido
cursos especiales y haber aprobado cursos de docencia.

c) De conformidad con el RIPPA articulo 17, debe contar con Perfil Deseable.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA:

Con apego al fundamento del Articulo 40 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnolégicos, mismo que dicta:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior titular “B”, se requiere:

e Tenerun ariode labores como profesor de carrera de ensefianza superior Titular “A”, haber
impartido catedra a nivel de posgrado o superior, contando con publicaciones técnico-
cientificas y habiendo realizado investigaciones; o tener diez afios de experiencia
profesional, habiendo desemperiado cargos relacionados con su profesion, y contar con
cuatro afios de experiencia docente a nivel superior, habiendo aprobado cursos de
docencia

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacién y colaboracién para la convivencia y cultura de la paz.
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HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y slntesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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b. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Asociado(a) "A”".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base Tiempo Completo.

CLAVE FEDERAL: E13010

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS: 10

NIVEL TABULAR: 5 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefianza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacién en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicasy sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo vy, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

b. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Divisidon del programa educativo de adscripcion.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

b. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segtn las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del Instituto.

4.  Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programacién de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumpilirlas en su totalidad y adjuntar relacién de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario académico oficial del Instituto y remitir la
documentacién respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del
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7.

10.

.

12.

13.
14.

15.

6.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.

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

Dar crédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacion.

Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacién y extensién del mismo.

Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente la
documentacién respectiva.

Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programa y la bibliografia correspondiente.

Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

Impartir clases en aulas o laboratorios.

Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alurmnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacién.

Asesorar al alumnadoy al sector productivo en proyectos industriales.

Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo vigente.

Participar en exdmenes profesionales.

Participar en las reuniones de la academia.

Elaborar programas de estudio y practicas, analisis, metodologia y evaluacidn del proceso
enseflanza-aprendizaje.

Disefar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programasy guias de estudio, paquetes
didacticos, texto, monografias, antologfas, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacidén y los apoyos de informacidn que se consideren
necesarios.

Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extensién.

Realizary apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacién y difusion
de la cultura, asi como la definicién, adecuacion, planeacién, direccion, coordinacién y
evaluacidn de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable.

Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

Atender y realizar programas de asesorias semestrales a los estudiantes que lo requieran.
Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacion gue las autoridades del
Instituto les encomienden.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefes(as) de division, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de vinculacidén y alumnado
del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.
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VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD:
Con apego al fundamento del Articulo 37 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldgicos, mismo gue a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de enserianza superior asociado "A”, E3807 se requiere:

Haber obtenido el titulo de licenciatura expedido por una institucion de educacién superior, por
lo menos con un anfio de anterioridad a su ingreso o promocion.”

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA:

Con apego al fundamento del Articulo 37 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldgicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “A”", E3807 se requiere:

b) Tener un arfio de labores como profesor de carrera de enserfianza superior asistente “C" o
Tener seis afios de experiencia profesional, y contar con dos afios de experiencia docente
a nivel medio superior o superior, habiendo aprobado cursos de docencia.”
CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.
DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.
CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizaciéon, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion y empatia.
RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacidn, vinculacién y colaboracion para la convivencia y cultura de la paz.
HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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b. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Asociado(a) “B".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base Tiempo Completo.

CLAVE FEDERAL: E13011

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS: 3

NIVEL TABULAR: 6 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accidn de ensefianza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacidén en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicasy sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

b. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Division del programa educativo de adscripcion.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

b. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignhadas afines a su formacion, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segun las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes.

2. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del instituto.

3. Desempeniar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefanza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

4. Disefary presentar al inicio del semestre la programacion de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relacion de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por acusas no imputables al personal académicos no sean cubiertos
dichos programas, se convendra con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

5. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario académico oficial del Instituto y remitir la
documentacion respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del
mismo.
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6. Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el
resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes
relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades del Instituto.

7.  Darcréditoal Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacion.

8. Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacién y extensién del mismo.

9. Formar parte de comisiones y jurados de examenes, y remitir oportunamente la
documentacién respectiva.

10. Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programa y la bibliografia correspondiente.

1. Las deméas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

12. Impartir clases en aulas o laboratorios.

13.  Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

14. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, examenes y
tesis.

15. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

1e. Dirigiry asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

17. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

18. Asesorar al alumnadoy al sector productivo en proyectos industriales.

19. Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo vigente.

20. Participar en exdmenes profesionales.

21. Participar en las reuniones de la academia.

22. Elaborar programas de estudio y practicas, andlisis, metodologia y evaluacién del proceso
enseflanza-aprendizaje.

23. Disedfar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programasy guias de estudio, paguetes
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de précticas de
laboratorio, esquemas de experimentacion y los apoyos de informacion que se consideren
necesarios.

24. Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extension.

25. Realizary apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y difusion
de la cultura, asi como la definicién, adecuacion, planeacién, direccidn, coordinacién vy
evaluacidon de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable.

26. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

27. Atendery realizar programas de asesorias semestrales a los estudiantes que lo requieran.

28. Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacidon que las autoridades del
Instituto les encomienden.

V. COMUNICACION
INTERNA: Jefes(as) de division, Jefe(a) de Desarrolio Académico, Jefe(a) de vinculacién y alumnado

del Instituto Tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.
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VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD:
Con apego al fundamento del Articulo 38 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldgicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “B” E3809, se requiere:

b) Ser candidato al grado de maestro en una institucién de educacién superior; o Haber
realizado alguna especialidad con duracion minima de diez meses en una institucion de
educacion superior;

o Haber obtenido titulo de licenciatura expedido por una institucién de educacion superior, por lo
menos con tres afios de anterioridad a su ingreso o promocion.”

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA:

Con apego al fundamento del Articulo 38 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnolégicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “B" E3809, se requiere:

b) Tener un afio de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “A”,
habiendo participado en cualesquiera de las siguientes actividades: elaboracion de apuntes,
textos, material diddctico u otros apoyos docentes relacionados con su especialidad; o Tener ocho
anos de experiencia profesional, habiendo desemperfiado labores relacionadas con su profesion y
contar con dos arios de experiencia docente a nivel medio superior o superior, habiendo aprobado
cursos de docencia.”

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracion y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacién y colaboracién para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.

134



EDUCACION

Organismo Publico Descentralizado

S Instituto Tecnolégico Sup'erlor
NACIONAL DE MEXICO. de Guanajuato

MANUAL DE ORGANIZACION | junio 2024 | Rev. No. 6

b. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Asignatura "A”.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base Asignatura.

CLAVE FEDERAL: E13001

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS: Horas autorizadas.

NIVEL TABULAR: 5 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccion Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefanza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacién en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicas y sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sisterma para Lutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

b. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Division del programa educativo de adscripcion.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

b. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asighadas afines a su formacién, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segln las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas gue impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del Instituto.

4. Desempefar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programacion de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumplirias en su totalidad y adjuntar relacién de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario académico oficial del Instituto y remitir la
documentacioén respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del

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

8. Darcrédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacion.

9, Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacién y extension del mismo

10. Formar parte de comisiones y jurados de examenes, y remitir oportunamente la
documentacién respectiva.

1.  Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programa y la bibliografia correspondiente.

12. Las demads obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

13. Impartir clases en aulas o laboratorios.

14. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

15. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, examenes y
tesis.

16. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

17. Dirigiry asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

18. Participar en proyectos de docencia, investigacidn y vinculacion.

19. Asesorar al alumnado y al sector productivo en proyectos industriales.

20. Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo vigente.

21. Participar en exdmenes profesionales.

22. Participar en las reuniones de la academia.

23. Elaborar programas de estudio y practicas, analisis, metodologia y evaluaciéon del proceso
ensefianza-aprendizaje.

24. DiseRar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programas y guias de estudio, paquetes
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacién y los apoyos de informacién que se consideren
necesarios.

25. Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extension.

26. Realizary apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y difusion
de la cuitura, asi como la definicién, adecuacidon, planeacidon, direccién, coordinacidon y
evaluacidon de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable.

27. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

28. Atendery realizar programas de asesorias semestrales a los estudiantes que lo requieran.

29. Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacién que las autoridades del
Instituto les encomienden.

V. COMUNICACION

INTERNA: Jefes(as) de division, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de vinculacidon y alumnado
del instituto tecnolégico.
EXTERNA: Ninguna.
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Vi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD:
Con apego al fundamento del Articulo 37 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnolégicos, mismo que a la letra dice:

"Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “A", E3807 se requiere:

Haber obtenido el titulo de licenciatura expedido por una institucién de educacidn superior, por lo
menos con un ano de anterioridad a su ingreso o promocion.”

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA:

Con apego al fundamento del Articulo 37 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldgicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de enseflanza superior asociado “A", E3807 se requiere:

b) Tener un ario de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asistente “C" o
Tener seis afios de experiencia profesional, y contar con dos arios de experiencia docente
a nivel medio superior o superior, habiendo aprobado cursos de docencia.”

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacidén y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacién, vinculacién y colaboracion para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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b. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Asignatura “B”.

CATEGORIA: Empleado(a) de Base Asignatura.

CLAVE FEDERAL: E13002

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS: Horas autorizadas

NIVEL TABULAR: 6 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefianza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos: para conseguir una
profundizacién en el tratamiento de las competencias, en su evaluacidn, en técnicasy sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sisterma para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

b. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Jefe(a) de Divisidon del programa educativo de adscripcién.,
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.

PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

b. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segun las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas gue impartan, de acuerdo a los
programas de superacioén establecidos por las autoridades del Instituto.

4. Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefanza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Diseflary presentar al inicio del semestre la programacién de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumpilirlas en su totalidad y adjuntar relacidon de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por acusas no imputables al personal académicos no sean cubiertos
dichos programas, se convendra con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario académico oficial del Instituto y remitir la
documentacién respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del
mismo.
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7. Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el
resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes
relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades del Instituto.

8. Darcréditoal Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacién.

9. Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacion y extension del mismo

10. Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente la
documentacion respectiva.

1.  Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programa y la bibliografia correspondiente.

12. Las deméds obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

13.  Impartir clases en aulas o laboratorios.

14. Formular programas de estudio, manuales de préacticas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

15. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

16. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

17. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

18. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

19. Asesorar al alumnadoy al sector productivo en proyectos industriales.

20. Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo vigente.

21.  Participar en exdmenes profesionales.

22. Participar en las reuniones de la academia.

23. Elaborar programas de estudio y précticas, analisis, metodologia y evaluacién del proceso
ensefanza-aprendizaje.

24. Disefar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programasy guias de estudio, paquetes
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentaciéon y los apoyos de informaciéon que se consideren
necesarios.

25. Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extension.

26. Realizary apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacidon, preservacién y difusidn
de la cultura, asi como la definicidn, adecuacién, planeacidn, direccidén, coordinacién y
evaluacién de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable.

27. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

28. Atender y realizar programas de asesorias semestrales a los estudiantes que lo requieran.

29. Agqguellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacidon que las autoridades del
Instituto les encomienden.

V. COMUNICACION

del Instituto Tecnoldgico.

INTERNA: Jefes(as) de division, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de vinculaciéon y alumnado y
EXTERNA: Ninguna.
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VI ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD:
Con apego al fundamento del Articulo 38 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnoldégicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “B" E3809, se requiere:

b) Ser candidato al grado de maestro en una institucion de educaciéon superior; o Haber
realizado alguna especialidad con duracién minima de diez meses en una institucién de
educacidon superior; o Haber obtenido titulo de licenciatura expedido por una institucion
de educacion superior, por lo menos con tres arios de anterioridad a su ingreso o
promocion.”

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana o Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA:

Con apego al fundamento del Articulo 38 del Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente
de los Institutos Tecnolégicos, mismo que a la letra dice:

“Para ser profesor de carrera de ensefianza superior asociado “B" E3809, se requiere:

b) Tener un afo de labores como profesor de carrera de ensefianza superior asociado “A”,
habiendo participado en cualesquiera de las siguientes actividades: elaboracion de apuntes,
textos, material diddctico u otros apoyos docentes relacionados con su especialidad; o Tener ocho
anos de experiencia profesional, habiendo desemperiado labores relacionadas con su profesion y
contar con dos afos de experiencia docente a nivel medio superior o superior, habiendo aprobado
cursos de docencia.”

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracidn y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacién y colaboracién para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresion oral y escrita.
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ANEXO |
GLOSARIO

CCI: Comité de Control Interno.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital

CICA: Comité Interno de Calidad y Ambiente.

CNGE: Censo Nacional de Gobiernos Estatales:

COEPES: Comisién Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior en Guanajuato.
CEPPEMS: Comisidn Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior
CEPEE: Consejo Estatal de Participacion Escolar en la Educacion

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contabile.

COTECIT: Comité de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.

DG: Direccién General.

DGRMSGC: Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Catastro.
DGTIT: Direccidén General de Tecnologias de la informacién y Telecomunicaciones.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

ISR: Impuesto Sobre la Renta.

ITESG: Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato.

LDF: Ley de Disciplina lNinanciera de las entidades federativas y los municipios.
LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

MOCA: Matriz y Objetivos de Calidad y Ambiente.

POA: Programa Operativo Anual

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

RENOES: Registro Nacional de Opciones para Educacidén Superior.

RH: Recursos Humanos.

RUSPEF: Registro Unico de Servidores PUblicos para Entidades Federativas.

SAF: Subdireccién Administrativa y Finanzas.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SED: Sistema de Evaluaciéon al Desemperio

SEG: Secretaria de Educaciéon de Guanajuato.

SEP: secretaria de Educacion Publica.

SEVaC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizaciéon Contable.

SFIyA: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SIB: Sistema Integral de Bibliotecas.

SIGCA: Sistema Integral de Gestién de la Calidad y Ambiente

SIGES: Sistema de Informacién y Gestidn de la Educacion Superior.

SIRET: Sistema para la Recepcién Telematica.

SS: Servicio Social.

STCONAPRA: Secretariado Técnico del Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes.
STYRC: Secretaria de la Transparencia y Rendicién de Cuentas.

SUREDSU: Sistema Unico de Registro de Aspirantes a la Educacion Superior.
TecNM: Tecnoldgico Nacional de México

UIPC: Unidad Interna de Proteccion Civil.

UTAPE: Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo. &/
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ANEXO I

CATALOGO DE PUESTOS POR AREA DE ADSCRIPCION

Denominacion de Plazas conforme al
Analitico de Plazas Federal

NUmero de Plazas Autorizadas Homologadas
(Federacién - Estado)

DIRECCION GENERAL

6

Director{a) General

Ingeniero(a) En Sistemas

Secretaria(o) de Director(a) General

Analista Especializado(a)

Chofer de Director(a)

Capturista

—_ == —

SUBDIRECCION ACADEMICA

-l
()]

Subdirector(a) Académico(a)

Jefe(a) de Divisidn

Jefe(a) de Depto. De Desarrollo Académico

Psicélogo(a)

Laboratorista

Médico (a) General

Secretaria(o) de Subdirector(a)

Capturista

Secretaria(o) Jefe(a) de Departamento

JUTY pury gy iy FIX) FNSY R 1Y

SUBDIRECC!éN DE PLANEACION Y
VINCULACION

15

Subdirector(a) de Planeacién Y Vinculacién

Jefe(a) de Depto. de Planeacion,
Programacién Y Evaluaclén

Jefe(a) de Depto. de Servicios Cscolares

Jefe(a) de Depto. de Vinculacién vy Extensidn

Jefe(a) de Departamento Actividades
Extraescolares y De Innovacién y Calidad

Coordinador{a) de Promociones

Bibliotecario(a)

Analista Especializado(a)

Analista Técnico (a)

Secretaria(o) de Subdirector(a)

Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento

Programador(a)

Capturista

=N =N ===
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

15

Subdirector(a) de Servicios Administrativos

Jefe(a) Depto. de Recursos Financieros

Jefe(a) de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

—_

Jefe(a) de Departamento Centro de Cémputo

Técnico(a) Especializado(a)

Analista Especializado(a)

Jefe(a) de Oficina

Analista Técnico(a)

Secretaria(o) de Subdirector(a)

Capturista

Técnico{a) en Mantenimiento

Intendente

W= === == (N[

PERSONAL DOCENTE

26

Profesor(a) Titular “A"

12

Profesor(a) Titular “B"

1

Profesor(a) Asociado(a) “A"

10

Profesor({a) Asociado(a) “B"

3

Profesor(a) Asignatura “A"

679 horas

Profesor(a) Asignatura “B"

490 horas
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En adicion al documento version 6 del Manual de Organizacién del Instituto Tecnoldgico Superior
de Guanajuato, cuyo contenido abarca de la pagina 1 a la 143 del presente instrumento, validado
por el Tecnoldgico Nacional de México con fecha 01 de julio de 2024 a través del Oficio No.
MQ0.0.1/485/2024; se incluye el Anexo Ill del presente Manual de Organizacién que contiene el
desglose de las plazas que se cubren con recursos provenientes de aportaciones cien por ciento
estatales, mismas que se muestran con la nomenclatura autorizada por la instancia
correspondiente; a fin de dar cabal cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Coordinacién,
Creacién y Apoyo Financiero para la operaciéon de esta Entidad PUblica y con ello transparentar el

Instituto Tecnolégico Superior
de Guanajuato
Organismao Publico Descentraltzado

uso de los recursos concurrentes para el financiamiento de los servicios personales.

ANEXO IlI

CATALOGO DE PUESTOS POR AREA DE ADSCRIPCION
HOMOLOGADAS CON LA AUTORIZACION DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE GUANAJUATO

Denominacién de Plazas Denominacién de Plazas Numero de Plazas Autorizadas
conforme al Analitico de conforme a la DGRH Homologadas (Federacién -
Plazas Federal Estatal Estado)
DIRECCION GENERAL 6
Director(a) General Director{a) General 1
No aplica Abogado(a) General No aplica
Ingeniero(a) En Sistemas Coordinador(a) de. 1
Proyectos Institucionales.
Secretaria(o) de Director(a) Secretaria(o) de Direccién 1
General General
Analista Especializado(a) Analista Especializado(a) 1
Chofer de Director(a) Chofer de Director(a) 1
Capturista Capturista 1
SUBDIRECCION ACADEMICA 15
Subdirector(a) Académico(a) Subdl’rec‘tor(a) 1
Académicofa)
Jefe(a) de Divisidn Coordinador(a) de Carrera 5
Jefe(a) de Depto. De Desarrollo | Jefe(a) de Depto. De 1
Académico Desarrollo Académico
Psicélogo(a) Psicélogo(a) 2
1 Encargado(a) de
Laboratorista Laboratorios /2 3
Laboratorista
Médico (a) General Médico(a) General 1
) ’ Secretaria(o) de
Secretaria(o) de Subdirector(a) Subdireccion Académica 1
Capturista Capturista 1
Secretaria(o) Jefe(a) de Secretaria(o) Jefe(a) de 1
Departamento Departamento
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION 15

Subdirector(a) de Planeacién Y | Subdirector(a) de ]

Vinculacién Planeacién Y Vinculacidn

Jefe(a) de Depto. De Jefe(a) de Depto. De

Planeacion, Programaciony Planeacion, Programacion y 1

Evaluaciéon Presupuesto

Jefe(a) de Depto. De Servicios Jefe(a) de Depto. De 1

Escolares Servicios Escolares

Jefe(a) de Depto. De Jefe(a) de Depto. De 1

Vinculacién y Extensién Vinculacién Y Extensién

Jef?(‘?) L = hICD Jefe(a) de Departamento de

Actividades Extraescolares y De - 1

. : Calidad

Innovacién y Calidad

Coordinador(a) de Promociones Coordm.ado.r’(a) P Ll 1
Comunicacién

Bibliotecario(a) Encargado(a) de Biblioteca 1

Analista Especializado(a) égsgiitaalizggglé? Serv. Esc. 1
Analista Técnico (a) (1

Analista Técnico (a) Servicios Escolares, 1 2
Calidad)
Secretaria(o) de

Secretaria(o) de Subdirector(a) Subdireccidn de Planeacion l
vy Vinculacién
Secretaria(o) de Jefe(a) de

Secretaria(o) de Jefe(a) de D.eparta ’T?e”m ( .

Departamento Vlnculac_lf)n y Extensmn',’] 2
Planeacién, Programacion y
Presupuesto)

Programador(a} Programador(a) 1

Capturista Capturista 1

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 15

Subdirector(a) de Servicios Subdirector(a) de ]

Administrativos Administracion y Finanzas

Jefe(a) Depto. De Recursos Jefe(a) Depto. De Recursos ]

Financieros Financieros

LD ENCE Departamento d_e_ Jefe(a) de Departamento de

Recursos Materiales y Servicios i i ] 1
Servicios Administrativos

Generales

Jefe(a) de Departamento Jefe(a) de Departamento ]

Centro de Cémputo Centro de Cémputo

Jefe(a) de Oficina Jefe(a) de Oficina (Sistemas) 1
1 Encargado(a) de Recursos

Técnico(a) Especializado(a) Humanos, 1 Encargado(a) de 2
Contabilidad 3(

. e Analista Técnico(a)
Analista Especializado(a) Especializado(a) (Compras) 1
Técnico(a) en Mantenimiento Encarga_dq(a) EE 1
) Mantenimiento

>~
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. - Analista Técnico (a)
Analista Técnico(a) Administrativo 1
Capturista Capturista 1
Intendente Intendente 3
Secretaria(o) de
Secretaria(o) de Subdirector(a) Subdireccién de Admén. Y 1
Finanzas
PERSONAL DOCENTE 26
Profesor(a) Titular “A” Profesor(a) Titular “"A" 12
Profesor(a) Titular “B" Profesor(a) Titular "B" 1
Profesor(a) Asociado(a) “"A" Profesor(a) Asociado(a) "A” 10
Profesor(a) Asociado(a)} "B" Profesor(a) Asociado(a) “B" 3
Profesor(a) Asignatura “A" Profesor(a) Asignatura “A”" 679 Horas
Profesor(a) Asignatura “B" Profesor(a) Asignatura “B" 490 Horas
No aplica Profesor(a) Asociado(a) "C" No aplica
No aplica ‘F‘X?fesor(a) e Investigador(a) No aplica
. Técnico(a) Docente )
No aplica Asociado(a) "B” No aplica

DIRECTOR(A)
GENERAL

¢ BUBDIRECTOR(A) '
| DE SERV, ADMVOS. .

]

| | .
: o e e 2rmp)  oerro.pe  JEEA)
: ; DEPTO. DE REC.
JGUL | . BYDE CENTRODE MATERIALE§ RECURBOB
w INMOVAGION ¥ COMPUTO  YBERVICIOS FINANCIEROS
! _GALIDAD e _ORALES,
 (moE TECMICO(A). TECHIC
ESPECIALIZADO ES
""‘""T'—' (A) {REC. HUM ) (CONTABILIDAD)
— TSI JEFE(MDE _—
e i BIBLIOTEGARIO rouA ; |
OIRECTOR ] (BISTEMAS) .
n‘nznm.l:m
 SHIA.(0) Lo SRIALO)S. | ANA ] TEONICO(A|
SUBDIRECTOR | Desro. [ Tecnicom oA o
) . [COMPTAS) MANTENIMIEN
SUBDIRECTORIA) ANALISTA
1 ESPECIALIZA __ ANAUISTA
PROGRAMADORIA) __Dow) TEGNICO(A)
' 'SECRETARIALG)
| | | cHoFerDE | i
CAPTURISTA SHECTOR ~ CAPTURISTA.  CAPTURISTA  INTENDENTE OF on
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PERSONAL ADMINISTRATIVO (ESTATAL)

I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Abogado(a) General.
CATEGORIA: Empleado(a) de Confianza.

CLAVE FEDERAL: Sin clave

SECUENCIAL ESTATAL: 30431100

NO. DE PLAZAS: 1

NIVEL TABULAR: 10 Estatal, sin nivel Federal.
UBICACION ORGANIZACIONAL: Direccidn General.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Proporcionar los servicios de consultoria legal y asesoria
juridica que requiera el Instituto en el cumplimiento de sus atribuciones y fungird como
representante del mismo en los asuntos legales en que se deba intervenir.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Atender en forma especializada los asuntos de materia
juridica, administrativa y laboral del Instituto, asi como brindar tanto asesoria en los aspectos
legales que se lleguen a presentar, como dictaminar y determinar la legalidad de los documentos
gue procedan.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE(A) INMEDIATO(A): Director{a) General.

NUMERO DE EMPLEADOS(AS) TOTALES A SU CARGO: 1
PUESTOS DIRECTOS: Capturista de Abogado(a) General.
PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de consultoria legal y asesoria jurfdica que requiera el ITESG en el
cumplimiento de sus atribuciones y fungird como representante del mismo en los asuntos legales
en qtie se debha intervenir.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Representar y atender los asuntos juridicos del ITESG y participar en los juicios en que éste sea
parte.

2. Compilar las disposiciones juridicas gue norman el funcionamiento del ITESG, difundirlas y
proponer a la DG su actualizacion, reforma o abrogacion.

3. Emitir opinidn sobre el cumplimiento de las normas de derecho.

4, Asesorar en materia juridica al personal directivo del plantel para elaborar, revisar y firmar
convenios, contratos o cualquier acto legal que deban contraer en representacién del ITESG
con las diversas instancias.

5. Realizarlos trdmites que sean necesarios para el registro legal de patentes y derechos de autor
que tenga el ITESG.

6. Proponer al personal directivo del ITESG las disposiciones juridicas que deban regir la vida del
propio organismo, con base en la legalidad que regula su funcionamiento. j

7. Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilen ante diversas autoridades
judiciales para resolver los casos que competan al ITESG.

8. Intervenir en las controversias laborales que se susciten con el personal del ITESG, apegandose
a los lineamientos que al efecto establece 1a jurisdiccién laboral.
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9. Instrumentar mecanismos para allegarse de informacién de los casos de responsabilidad
penal y administrativa en que incurra el personal directivo, docente, administrativo y técnico
adscrito al ITESG y llevar su seguimiento apegédndose a los lineamientos legales.

10. Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracién la H. Junta Directiva, la Direccidon
Generaly las unidades organicas del ITESG, emitir opinién de los mismosy efectuar, en su caso,
los tramites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan.

M. Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia que le confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende la Direccién General.

12. Formular los proyectos de ordenamientos legales relacionados con la organizacién y
funcionamiento del ITESG y someterlos a la consideracién de la H. Junta Directiva a propuesta
del Director (a) General.

13. Compilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del ITESG, difundirlas y
proponer a la Direcciéon General su actualizacidn, organizacién y supresion.

14. Fungir como apoyo de la Direccidén General en la logistica y desarrollo de las reuniones de la
H. Junta Directiva.

15. Elaborar el ante proyecto de presupuestos que compete a su departamento.

16. Elaborary dar seguimiento a las metas del drea a su cargo.

17.  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la unidad a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos.

18. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

19. Participar en actas de entrega recepcién como supervisora del acto cuando asi lo solicita el
enlace del ITESG correspondiente.

20. Formar parte de los érganos colegiados del ITESG, de acuerdo a la normativa que los regule.

21.  Registrar la informacion correspondiente a su drea en las plataforma federales y estatales que
para el efecto se generen por las instancias competentes.

22. Fungir como enlace en aquellos temas que la Direccion General le determine.

23. Apoyar a Direccidn General en la revision del estado que guardan los érganos colegiados del
ITESC.

24. Generar formatos generales de actas de sesidén, convocatoria y nombramientos para los
érganos colegiados; asi como asesorar, a los y las titulares de las secretarias técnicas para la

integracion y desahogo de sus sesiones. /
V. COMUNICACION
. (
INTERNA: Director (a) General, Subdirectores(as) de Area, Jefes(as) de Departamento, personal
administrativo, docente y alumnado. &y

EXTERNA: Organismos Publicos y Privados que tengan relacién con el puesto.
Vi, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (PERFIL)

ESCOLARIDAD: Titulo profesional a nivel licenciatura en Derecho.

EDAD: indistinto.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar. |
CONOCIMIENTOS: Derecho civil, laboral, mercantil, administrativo.

responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién, iniciativa,
dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién, y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacién y colaboracion para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de

DISPONIBILIDAD: Tiempo Completo.
CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, organizacién, orden y limpieza, \j
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresidn oral y escrita. R\
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PERSONAL DOCENTE (ESTATAL)

L DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) e Investigador(a) "A".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base (Asignatura).

CLAVE FEDERAL: E13013

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS:

NIVEL TABULAR: 7 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: implementar y desarrollar la accidn de ensefianza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacidn en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicas y sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

i RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) de carrera correspondiente.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

. PROPOSITOS DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

v. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios seguln las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2.  Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacidn establecidos por las autoridades del Instituto.

4. Desempenar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por los

alumnos.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programacioén de las actividades académicas, que EX
le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relacién de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por acusas no imputables al personal académicos no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

—
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6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario oficial del Instituto y remitir la documentacién
respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del mismo.

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

8. Darcrédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacion.

9. Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacion y extension del mismo.

10. Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente la
documentacién respectiva.

1.  Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programay la bibliografia correspondiente.

12. Las demaés obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

13.  Impartir clases en aulas o laboratorios.

14. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

15. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

16. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

17. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares del alumnado, visitas a
empresas, proyectos especiales y tesis profesionales.

18. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

19. Asesorar al alumnado y al sector productivo en proyectos industriales.

20. Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo vigente. Participar en exdmenes profesionales.

21. Participar en las reuniones de la academia.

22. Elaborar programas de estudio y practicas, analisis, metodologia y evaluaciéon del proceso
enseflanza-aprendizaje.

23. Disefar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programasy guias de estudio, paguetes
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefioc de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacién y los apoyos de informacién que se consideren
necesarios.

24. |Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extensién.

25. Realizary apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y difusiéon
de la cultura, asi como la definicién, adecuacion, planeacién, direcciéon, coordinacién y
evaluacién de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable.

26. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

27. Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacion que las autoridades del
Instituto les encomienden.

V. COMUNICACION
INTERNA: Coordinadores(as) de carrera, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de vinculacion y
alumnado del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.
VL. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Haber obtenido el grado de Doctorado de una Institucidon de educacién Superior.
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EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana Extranjera y acredite su legal estancia en el pals.

EXPERIENCIA:

Contar con un afio de labores como profesor(a) de carrera de enseflanza superior asociado B,
habiendo participado en cualesquiera de las siguientes actividades: asesoria a estudiantes y
pasantes, asesoria en proyectos de extensidén, estadias técnicas, elaboracién de apuntes,
publicaciones técnico-cientificas, tesis, monografias, material didactico u otros apoyos académicos
relacionados con su especialidad, como imparticién de cursos de titulacion, cursos a la industria,
cursos al personal incorporado al modelo de Educacién Superior, dictado de conferencias, sinodal
en por lo menos tres exdmenes profesionales, participacion como ponente en simposium, mesas
redondas o seminarios con documentos que acrediten su participacion, o tener diez afios de
experiencia profesional, habiendo desempefiado cargos relacionados con su profesidén y contar con
dos aftos de experiencia académica en el nivel superior, habiendo aprobado o acreditado la
participacion en cursos de superacion o actualizacién académica.

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacion y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacion,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboraciéon y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacién y colaboracién para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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I DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor(a) Asociado(a) “C".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base (Asignatura).

CLAVE FEDERAL: E13012

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS:

NIVEL TABULAR: 6 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefanza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBIJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacion en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicasy sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

i. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) de carrera correspondiente.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

n. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

v. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segun las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto, rindiendo
los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacidon establecidos por las autoridades del Instituto.

4, Desempefar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programacion de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relacién de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por acusas no imputables al personal académicos no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario oficial del Instituto y remitir la documentacion
respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del mismo.
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7. Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el
resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes
relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades del Instituto.

8. Dar crédito al Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacion.

9. Contribuir a la integracién de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacion y extensidén del mismo.

10. Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente la
documentacion respectiva.

1. Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programay la bibliografia correspondiente.

12. Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicables al caso.

13. Para el caso de asignatura de inglés o lenguas extranjeras en cualquiera de los niveles que
oferta el Instituto, deberd considerarse la siguiente funcion:

14. Coordinar las funciones, actividades, el seguimiento y la supervisidon, de conformidad con el
lineamento para la operacion del programa coordinador de lenguas extranjeras o normatividad
vigente del TecNM. Siempre y cuando se determine por designacién oficial.

15. Impartir clases en aulas o laboratorios.

16. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

17. Revisar apuntes, resultados de précticas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

18. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

19. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

20. Participar en proyectos de docencia, investigacién y vinculacién.

21. Asesorar al alumnado y al sector productivo en proyectos industriales.

22. Evaluar al alumnado de acuerdo al modelo vigente.

23. Participar en exdmenes profesionaies.

24, Participar en las reuniones de la academia.

25. Elaborar programas de estudio y practicas, analisis, metodologia y evaluacién del proceso
ensefanza-aprendizaje.

26. Disefar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programas y guias de estudio, paquetes
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacidén y los apoyos de informacion que se consideren
necesarios.

27. Impartir asesorfas académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y
laborales de extensién.

28. Realizar y apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y difusion
de la cultura, asi como la definicidon, adecuacién, planeacién, direccidn, coordinacién y
evaluacion de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente responsable.

29. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.

30. Atender las actividades académicas que se llevan a cabo en el centro de auto acceso de inglés.

31. Atendery realizar programas de asesorias semestrales a los estudiantes que lo requieran.

32. Dar seguimiento a estudiantes autodidactas en el idioma inglés.

33. Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigaciéon que las autoridades del
Instituto les encomienden.
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V. COMUNICACION

INTERNA: Coordinadores(as) de carrera, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de vinculacion y
alumnado del instituto tecnoldgico.

EXTERNA: Ninguna.
VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Haber obtenido el grado de maestria de una Institucion de educacién Superior o
tener Doctorado Terminado.

EDAD: Indistinta.

ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana Extranjera y acredite su legal estancia en el pais.

EXPERIENCIA: Contar con un afio de fabores como profesor(a) de carrera de enseflanza superior
asociado B, habiendo participado en cualesquiera de las siguientes actividades: asesoria a
estudiantes y pasantes, asesoria en proyectos de extension, estadias técnicas, elaboracién de
apuntes, publicaciones técnico-cientificas, tesis, monografias, material didactico u otros apoyos
académicos relacionados con su especialidad, como imparticién de cursos de titulacién, cursos a la
industria, cursos al personal incorporado al modelo de Educacién Superior, dictado de conferencias,
sinodal en por lo menos tres exdmenes profesionales, participacion como ponente en simposium,
mesas redondas o seminarios con documentos que acrediten su participacion, o tener diez afios
de experiencia profesional, habiendo desempefado cargos relacionados con su profesién y contar
con dos afos de experiencia académica en el nivel superior, habiendo aprobado o acreditado la
participacion en cursos de superacion o actualizacién académica.

CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacion, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, vinculacidon y colaboracidn para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de analisis y sintesis y facilidad de expresiéon oral y escrita.
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I DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Docente Asociado "B".

CATEGORIA: Empleado(a) de Base (Asignatura).

CLAVE FEDERAL: E13006

SECUENCIAL ESTATAL: Por tipo de programa educativo al que pertenezca.
No. DE PLAZAS:

NIVEL TABULAR: 5 Estatal, O Federal.

UBICACION ORGANIZACIONAL: Subdireccién Académica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Implementar y desarrollar la accién de ensefanza y
aprendizaje, facilitar el proceso de aprendizaje del estudiante, crear un clima de trabajo
colaborativo entre los alumnos y propiciar oportunidades de aprendizaje tanto individual como
social, enfocada la rama de la asignatura.

OBJETIVO ESPECIFICO DEL PUESTO: Desarrollar planes formativos para conseguir una
profundizacién en el tratamiento de las competencias, en su evaluacién, en técnicasy sistemas que
propicien un aprendizaje a lo largo de la vida, en desarrollar entre sus estudiantes la capacidad de
trabajo en equipo y, sintéticamente, en ofrecer programas formativos cuyo objetivo principal sea
encontrar el sistema para tutorizar las experiencias de aprendizaje de los estudiantes.

. RELACION DE AUTORIDAD

JEFE INMEDIATO: Coordinador(a) de carrera correspondiente.
NUMERO DE EMPLEADOS TOTALES A SU CARGO: Ninguno.
PUESTOS DIRECTOS: Ninguno.

PUESTOS INDIRECTOS: Ninguno.

1. PROPOSITOS DEL PUESTO

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacidén, cumpliendo con los
programas de estudio establecidos para cada una de las asighaturas a su cargo.

v. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Presentar sus servicios segun las horas sefialadas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

2. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto,
rindiendo los informes correspondientes.

3. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del Instituto.

4. Desempenar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza- aprendizaje, evaluar
y calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por el
alumnado.

5. Disefary presentar al inicio del semestre la programacion de las actividades académicas, que
le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y adjuntar relacién de bibliografia y material
correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean cubiertos
dichos programas, se convendrd con las autoridades del Instituto sobre las formas de
cumplimiento de los mismos.

6. Aplicar exdmenes de acuerdo al calendario oficial del Instituto y remitir la documentacion
respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del mismo.
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7. Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el
resultado de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes
relativos al estado de avance que le sea requerido por las autoridades del Instituto.

8. Darcréditoal Instituto en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, 0 en comisiones encomendadas previa autorizacion.

9. Contribuir a la integracidén de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica y a velar por el prestigio y el fortalecimiento de
las funciones de docencia, investigacion y extension del mismo.

10. Formar parte de comisiones y jurados de examenes, y remitir oportunamente la
documentacioén respectiva.

M. Cumplir los programas de materia y dar a conocer al alumnado, el primer dia de clases, dicho
programa y la bibliografia correspondiente.

12. Las demas obligaciones que establezcan su categoria, asi como las disposiciones legales
vigentes aplicabies al caso.

13. Impartir clases en aulas o laboratorios.

14. Formular programas de estudio, manuales de préacticas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

15. Revisar apuntes, resultados de préacticas de laboratorio, trabajos de estudiantes, exdmenes y
tesis.

16. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de tesis.

17. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

18. Participar en proyectos de docencia, investigaciéon y vinculacion.

19. Asesorar al alumnado y al sector productivo en proyectos industriales.

20. Evaluar atl alumnado de acuerdo al modelo vigente.

21. Participar en exdmenes profesionales.

22. Participar en las reuniones de |la academia.

23. Elaborar programas de estudio y précticas, analisis, metodologia y evaluacién del proceso
ensefianza-aprendizaje.

24. DiseRar y/o elaborar materiales didacticos, tales como programasy guias de estudio, paquetes /
didacticos, texto, monografias, antologias, material audiovisual, disefio de practicas de
laboratorio, esquemas de experimentacidon y los apoyos de informacién que se consideren

necesarios.

25, Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y \5)
laborales de extension.

26. Realizary apoyar en los trabajos especificos de docencia, investigacion, preservacion y difusién
de la cultura, asi como la definicidén, adecuacién, planeacién, direccién, coordinacién y
evaluacidn de proyectos y programas académicos, de los cuales sea directamente
responsable.

Instituto les encomienden.
V. COMUNICACION
INTERNA: Coordinadores(as) de carrera, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Jefe(a) de vinculaciéon y
alumnado del instituto tecnoldgico.
EXTERNA: Ninguna.
VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura terminada en alguna de las especialidades que coordine el

departamento académico en que imparta materias.

27. Apoyar en el control y manejo de los aspectos ambientales significativos.
28. Aquellas otras actividades de apoyo a la docencia y a la investigacidn que las autoridades del N/
EDAD: Indistinta. Q
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ESTADO CIVIL: Indistinto.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EXPERIENCIA: Un afio de labor docente y dos afios de experiencia profesional en su especialidad.
CONOCIMIENTOS: Didactica, tecnologia acorde con la especialidad del departamento, psicologia
educativa, sociologia de la educacién y metodologia del conocimiento.

DISPONIBILIDAD: Tiempo completo.

CUALIDADES PERSONALES A EVALUAR: Liderazgo, honestidad, congruencia, organizacién, orden
y limpieza, responsabilidad, reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, respeto e innovacién,
iniciativa, dinamismo, espiritu de apoyo y colaboracién y empatia.

RESPONSABILIDAD: Alta: Académica. Apoyo a las funciones sustantivas de docencia,
investigacidn, vinculacién y colaboracién para la convivencia y cultura de la paz.

HABILIDADES: Capacidad para resolver situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de
decisiones, de andlisis y sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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PERSONAL DOCENTE INGLES (ESTATAL)

Para el caso de los docentes de inglés o lenguas extranjeras, cualquiera que sea su categoria
académica de asighatura A, B o C, se deberan considerar los perfiles y descripciones de puestos
anteriomente segun corresponda, ademas de las siguientes funciones:

a. Coordinar las funciones, actividades, el seguimiento y la supervisién, de conformidad
con el lineamento para la operacién del programa coordinador de lenguas extranjeras
(CLE) o normatividad vigente del TecNM. Siempre y cuando se determine por
designacion oficial.

b. Atender las actividades académicas que se llevan a cabo en el centro de auto acceso
deinglés.

c. Atender y realizar programas de asesorias semestrales en lenguas extranjeras a los
estudiantes que lo requieran, de acuerdo a la categoria docente que corresponda.

d. Dar seguimiento a estudiantes autodidactas en el idioma inglés.
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