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LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA del lnstltuto Tecnologlco Superlor de

Santa Marra de El Oro, como érgano maxrmo de gobierno de este, en uso de

" las facultades Y atribuciones que le confieren los artlculos 6,19y 25
| fraccion- X de la Ley de: Entldades Paraestatales del Estado de Durango y -
| ,artlculo 7,8,9,10,11, 12 y 13 de su decreto _nos constlturmos en asamblea
delrberatlva con el proposrto de aprobar y autorlzar el Reglamento lnterror‘
del Instituto Tecnologlco Supenor de Santa ‘Maria de El Oro con base en
_ los srgunentes ' . '

-

' PRIMERO Que en Ias politicas publicas - para educacron superror eI'
“vGoblerno Federal ‘establece objetivos - estrateglcos y lmeas de- accion:
prrorrtarlas para enfrentar los desafros que tenemos como nacwn y estar en
condlcwnes de competlr con las economlas del resto “del mundo'
e rmpulsando el desarrollo de la ‘educacion y de la mvestlgaclon cientificay
| tecnologlca Esta mlsma vision, asumlda enia Ley de Educacién del Estado
de Durango ha conducldo al establecrmlento de mstrtucrones de educaclon ~
""i.superror que respondan a las necesndades de desarrollo reglonal con_» _-

vocacuones\que posrbrhten la formacton de- profesronales e mvestlgadores v
{ altamente callf‘cados D AT ST T

}"SEGUNDO Que en el Plan Estatal de Desarrollo 2005-2010 se concibe a la-
s educacron como una acclon estrateglca fundamental e mstrumento basnco-»i

' perflles pertmentes para’ docentes y educandos basados en aptrtudes yl E

para el desarrollo de ‘donde; a traves de. las politicas publrcas y hneas de

accron derlvadas de el se preve, para. las nuevas generaclones de‘ ‘

7 duranguenses, el acceso a una formacion. humana mtegral que les provea
.de Ios conoclmlentos, habllldades, actitudes, y competenclas necesarlas y-
suficientes para desempenarse profesronalmente con altos ‘niveles de -

eficrencla y calldad

TERCERO Que el programa de Transformaclon del Slstema Educativo -de - -
' Durango 2005-201 0 establece dentro de sus polltlcas para el desarrollo y
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- fortaleclmlento de la educaclon superlor, amphar la cobertura con. calldad y

eqmdad mediante Ia creaclon de nuevas ofertas con’ modahdades

- educativas alternas, en las - dlferentes reglones del Estado Asn m;smo,}

/consolldar la planeacmn de la -educacion superlor, para su-. desarroilo

coordmado y pertinente; iniciar en las mstntucaones de educaclon superlor'
procesos para el Iogro de estandares de- competntnvndad nacnonal e

internacional de alumnos, docentes y programas De |gual manera, facilitar
' e

a los alumnos su transno mtermstltucnonal y. proplclar la mterrelacnon de
los cuerpos coleglados de planeaclon de |as mstatucwnes de educacion
-superlor para una mejor partlclpacson y coordmaclon conjuntas en la

prestaclon de los servicios educativos.

CUARTO Que la Ley de Entidades Paraestatales publicada en el Periodico
Oﬁclal del Gobierno del Estado el 16 de diciembre de 2004, prevé la

' necesldad de uniformar la orgamzac:on y funcuonamlento de las Entldades

: :.Paraestatales, en io que se refiere a. su marco juridico, la planeac|on,-

programaclon y presupuestaclon, para que se correspondan con. los

objetlvos y metas del Plan Estatal de Desarrollo Asi mismo, llevara a cabo

su segunmlento, vugllanma, control y evaluaclon a traves de las Secretarlas "
de Fmanzas y de Admmlstraclon, de Contralorla y Modernlzacuon, a

"'Admmlstratwa y de Ias del Ramo Coordmadoras del Sector.

'QUINTO Que el Programa Sectorial de Educacnon 2007-2012 establece

~dentro de sus pol|t|cas para el desarrollo y fortalec|m|ento de la Educacuon

Superlor ampliar la cobertura con calidad y equidad. Ofrecer serwclos

educatlvos de cahdad para formar personas con aito sentldo de
'responsabllldad soclal que partlclpe de manera productlva y competltwa

en el mercado Iaboral Asi ‘como, una educacion relevante y pertlnente que

promueva el desarrollo sustentable, la productlwdad y el empleo, para ello_ »

es necesario la actualizacion de planes y programas de educaclon superior

y medla superlor, el desarrollo de mas y mejores opciones terminales que

estén vmculados con los mercados de trabajo y permntan que los

estudiantes adqmeran mayor expenencla y sean competitivos; el impulso

de la mvestlgaclon para el desarroilo humamstlco, cientifico y tecnologlco,

el replanteamlento del serwclo soclal asi como: Ia creaclon ‘de un amblcloso B
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- Reglamen_to Interior del Instituto vTéc_nol_égico Su’perior de Santa 'Man'a' de El Oro

programa de educaclon para la vuda 'y el trabajo, los mstrumentos y
_ responsables de Ia ejecucuon del Programa Sectorlal de Educaclon 2007- ,

2012 se determinan conforme a las facultades y atnbucuones del

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaclon Pubhca y quedaran"
| su_letos a Ia dispomblludad de recursos. ' o :
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- SUPERIOR DE SANTA MARIA DE ELORO - " -

CAPITULOPRIMERO
' DISPOSICIONES GENERALES

S
i

: Articu16 1°.- El Instituto Tecnolégico Superior de Santa Maria de El Oro, es un

organismo publico. descentralizado del Gobierno del Estado, /'con personalidad

Jjuridica'y patrimonio-propios, y tiene a su cargo las funciones y atribuciones que

expresamente le confiere .su .Decreto de Creacion, el Reglamento: Interior y la

demas normatividad aplicable. E o

Articulo 2°.- El presente reglamento interior tiene como objeto establecer las

~ Articulo.3°.- Para los eféétos del presente ‘Réglamento se entendera 'pbr:'

A) Trabajador: toda persona fisica que presta un servicio personal
. subordinado ‘de . caracter material, ‘intelectual o de ambos  géneros,
mediante el pago de una retribucién econémica.

OR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

B) Instituto: concepto que se refiere al Instituto Tecnoldgico Superior de

- Santa Mariade El Oro y a los érganos que lo componen.

C) Decreto:. Decreto de creacion publicado en el Periédico Oficial del

- Gobierno Constitucional del Estado de Durango, numero 34, tomo CCXIX,
de fecha 26 de octubre de 2008. Vo '

- D) Reglamento: se refiere al propio. Reglamento Interior del;l-nstituto‘

Tecnolégico Superior de Santa Maria de EI Oro.

Articuld. 4°.- Las disposiciones del presente reglamento son aplicables a todo el
personal del Instituto. ‘ ‘ ‘

Articulo 5°.- El Instituto estara representado para los efectos de este
‘Reglamento por el Director General o por la persona que éste designe
legalmente como su representante. En ausencias temporales  del - Director

General las funciones seran suplidas por el S_ubdirector Académico.

. SECCION | o
'PERSONALIDAD, OBJETO Y FUNCIONES

Articulo 6°.- El lnstituto'Tecnolégico Superior de’Santa Maria de El Oro tiene por

- objeto:

Impartir e impulsar'la educacién superior tecnolégica para la formacién de-
profesionales e investigadores de alto nivel de desempeio, capaces ‘de



V.

V.

- generar'y aplicar conocimientos cientificos y tecnologicos, pertinentes:con-los

requerimientos para la produccion de biene
proyectos de desarrolio social de la region no
del pais; . R

- servicios, asi- como de los
e del estado de Durango y '

¢a-eh los campos y lineas de
- Desarrollo Institucional y sus

Realizar investigacion- cier ca y tecnologi
investigacion establecidas:en el Plan de

programas académicos, asi como en el Programa Estatal de Ciencia y
Tecnologia; . . - : C

P B

~ Propiciar la vinculacién de sus cuadros de profesionales y de investigadores

con los: sectores productivos de bienes y servicios de la regién noreste del
estado, para contribuir a su desarrolio econdmico, social y cultural;-

Promover el desarrollo de. una cultura cientifico-tecnolégica que permita el
logro de altos niveles de eficiencia y productividad .en . el desempefio

profesional y laboral, para estar en condiciones de competir exitosamente en -
el marco de las relaciones de la sociedad global, y :

Formar profesionales con una vision integral que contribuya a la preservacion
de los valores humanos y de identidades-duranguense y mexicana.

Articulo 7°.- Para el cumplimiento de-su objeto, el instituto, tendra las siguientes

atribuciones:

"~ §.  Impartir educacion tecnolégica en los niveles de Licenciatura, Maestria y

Doctorado, en las areas agropecuaria, industrial y de servicios, asi como
" implementar programas de educacion continua y de formacion profesional
que requieran los sectores productivos de laregién y del Estado; -

N. Formular y modificar, €n su caso, sus planes y programas de estudio, de

investigacion y extension, " sometiéndolos - a la aprobacién: de las
autoridades educativas correspondientes;

M. Desarrollar investigacion cientifica y tecnologica, asi como estudios’ y

proyectos en areas de su.competencia, que contribuyan al mejoramiento y
mayor eficiencia de la produccion de bienes y .servicios de la regién en
que esta ubicado el Instituto; S e ‘

V. . Organizar y desarrollar programas de intercamibio académico Yy de

colaboracién_profesio’nal' con instituciones educativas, de investigacion y
- organizaciones del sector. productivo y cultural, locales, nacionales e
internacionales; - ‘ . _ . :

V. Planear y evaluar_permanen'temente.el desarrollo de los programas y

“proyectos correspondientes a sus funciones de docencia, investigacion y
vinculacion con los sectores productivos asi como de difusion cientifica y
cultural; - : -

V1. Expedir gons‘ta\nc.i'as‘s'y=‘_: c;e‘rtificados--de_:z"eStudib,»:d,iplomas; titulos;: grados

" "académicos, asi~ como distinciones:"académicas, -de: acuerdo a la
“ " "nérmatividad correspondiente; - ' CETET :
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Vi,

VIIL.

XI.
X

Xi.

XIV.
XV.

XVI.

XL

XVIIL
XIX.

Articulo 8°.- El Instttuto cumpllra su objeto y facultades de conformldad con Io_'

Revalidar y réconocer: estud|os establecuendo equwalenmas de Ios L

realizados - en otras. lnstltucwnes educatlvas de conformldad con la
normatlwdad wgente

, Establecer los procedimientos de ingreso de_los alumnos asi como Ias _

normas para Su permanenma promOCIon y egreso

Establecer los procedlmlentos de ingreso; permanencna y promocnon de

su personal académico, de acuerdo a Ios perfiles establemdos en la
normatlwdad correspondlente : , o

Promover la formacion y actualizacion, contmua de su personal docente,
técnico, administrafivo, y directivo, asi como eI desarrollo y consohdacnon
de sus cuerpos academlcos :

LPromover y reallzar actwadades cientificas, tecnologlcas culturales y
: deportlvas que contribuyan al desarrollo integral de los educandos '

Impuisar la acredltacmn de sus programas educatlvos asi como Ia_

certificacion de los procesos estratégicos y técnico- admlnlstratlvos del
Instituto; : :

Celebrar convenlos con el Consejo de Clencra y Tecnologla del’ Estado de

Durango, para la realizacién de proyectos especificos de investigacién;
asi como prestar servicios de asesoria tecnlca a empresas de los:
' sectOres pubhco social y pnvado : .

Desarrollar programas, proyectos y acciones interinstitucionales que
contribuyan al fortalecnmlento y consohdauon del Sistema Estatal de

- EducaCIon Superior;

Promover y editar obras que contribuyan a elevar la cahdad de la
docencia y a la difusion de la cultura y del conocimiento crentlﬂco y

tecnologlco

Organlzar y desarrollar programas permanentes de servicio socual para
* sus alumnos, conforme ala normatlwdad aphcable : ’

Expedir las dlsposwlones normatlvas lnternas necesarlas para ejercer las
atrlbumones que se le confleren para eI cumphmlento de su objeto;

-Realizar los actos Jur|d|cos y las acc:ones necesarias para el ejercicio de

sus atnbuc:ones y

Las demas que le confiera el decreto este Reglamento Interior y otras'.

disposiciones normativas apllcables

~sefialado en la Ley de Educacion del Estado, ‘La Ley ‘Organica- de la
Admmnstracnon Publica del Estado de ~Durango, en la Ley de Entldades
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Paraestatales del Estado ‘de _Durango, en el presente ‘Reglamento y
Disposiciones normativas aplicables en el ambito de su competencia. '

. Articulo 9°.- El otorgamiento de titulos profesionales 'y de grados académicos
‘del Instituto, se sujetara a los requisitos que exige la Ley de Educacion del
- Estado de Durango, la Ley de Profesiones del Estado de Durango y las demas
- disposiciones normativas aplicables. Estos documentos deberan ser firmados por
el Secretario de Educacién y por el Director del Instituto.

" Articulo 10.- El Instituto forma parte del Sistema Estatal de Educacion Superiory
‘adoptara el modelo educativo del Subsistema de Educacion de Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, con apego a las normas, politicas y.lineamientos

* establecidos de comun acuerdo, entre las autoridades educativas estatales 'y
federales. ' - R S

Articulo 11.- El Instituto Tendra como base de su organizacién académica areas
de conocimiento acordes a su modelo, a las cuales se integraran sus programas,

// ~~" que habran-de constituir la oferta educativa Institucional. o

“Articulo 12.- Las unidades administrativas y académicas no-previstas en el
~ presente Aﬁeglamento y que sean autorizadas, tendran las funciones que se
establezcan en el Manual de Organizacién del Instituto. ‘ -

. CAPITULO SEGUNDO S
" DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE LA ESTRUCTURA
. , ORGANICA : . .

Articule 13.- Para el cumplimiento de su 'objet'o y debi_doA ejérCiéio de sus
atribuciones, el Instituto contara con: P

. Una Junta Directiva;
. Un Consejo de Vinculacién;
.  Una Direccién General; y

IV. Organos auxiliares de la Direccién General. » "

. SECCIONI .- -
DE LA JUNTA DIRECTIVA
Articulo 14.- La Junta Directiva es la méxima autoridad del Instituto y estara
integrada de la siguiente manera: =~~~ - ' '

L. Un Presidente que sera el ‘Gobernador del Estado;
- “l'l.'. “Un Vi‘c‘:ep‘residenté que sera el Sécretério-de Educéci‘én del Estado;

Il. Como vocales: -
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‘alos aCuerdos_deI_(’)'rgano de Gobierno en los que participe.

B Articulor ‘i8.~- El presidente de la Junta Direétiva
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" a. Dos representantes ~del -Gobiérn;") Federal,’ '--‘dés__ignadosf ‘por la

Secretaria de Educacion Publica;

b. El Secretario de Fin
~ Estado;

- /,p'br el H. Ayuntamiento;

d. Un representénté del sector social 'designado'pér lOg;.iﬁtegrantes de la
Junta Directiva.a propuesta de Ia Direccién General del Instituto;

e. Dos répresentantés del sector productivo privado, désignados por los
integrantes de la Junta Directiva, a propuesta de la Direccion General

del Instituto; y

IV.  Un comisario Publico, designado por la Secretaria de Ia Contraloria y

‘Modernizacién Administrativa.

voto. .
Articulo 15.- Para ser miembro de la Junta Directiva se requiere:

I. -~ Serde nacionalidad mexicana; -

.. -Tener una edad minima de 30 anos;

‘M. Poseer titulo 'de”licenciatura 0 _equivalente y contar con experiencia.

académica o profesional suficiente:
. . 4 .0 . - : ' A B . ‘ . .. S
IV. - Ser de reconocido prestigio meral y profesional. . ..

'Los requisitos de las fracciones II y Il ‘se exceptuan en su aplicacion alos
integrantes mencionados en el articulo 14 fraccion |l en los ineisos c); d) y-e).. -

Articulo 16.- El cargo de miembro de la Junta Directiva sers honorario, por lo

~.que no recibira retribucion. alguna. Duraré cuatro afios como ‘maximo, aunque

- podra ser removido libremente pora autoridad u organismo que lo designé. L

—

' cuya personalidad sera acreditada y registrada, para efectos de dotar de validez

_ 7 } podra invitar a sus sesiones a
especialistas y miembros distinguidos de la sociedad, atendiendo a los temas que
se vayan a tratar en la misma, pero sélo tendran derecho a voz y no a voto.

Articulo 19.- Son atribuciones de la Junta Directiva:

anzas y de Administracién del Gobierno del

c. .Ur;..re‘presentante del,Gotgie:rng;Mu'r'j‘icjpél ée El Oro, Dgo., desighédb A-

El Director General del Instituto fungira como Secretario Técnico, en las
reuniones de la Junta Directiva, participando en ellas con voz pero sin derecho a

Articulo 17.- Cada miembro de la Junta Directiva‘deberé‘ contar con un suplen”t'e,f

L
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' ingresos y egresos del Instituto, de acuerdo con los recursos financieros
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Establecer las politicas y |'iheah1ientos‘ generales para el desarrolio de las
actividades del Instituto, en con’gruencia con las que expidan la Secretaria
de Educacion Publica y la Secretaria de Educacion del Estado, en materia -
de educacion tecnolégica; L0

. Analizar y aprobar, en su caso, los prdyec@os academicos que le pre'se_nte

el Director General y los que surjan en su seno,; E

- Aprobar y, en su caso, modificar los proyectos de los planes y programas

de Estudio que le presente el Director. General, los cuales deberan -

- someterse a la autorizacion de ia Secretaria de Educacién Publica;

.

- Aprobar, y en su caso, modificar el-Plan de Desarrollo Institucional,

‘propuesto por el Director General; - -

VL.

VIl -

X

Aprobar 'y expedir el reglamento interior, los manuales de organizacion y
funciones, acuerdos y. demas disposiciones generales que normen el

funcionamiento del Instituto, propuestos por el Director Gene_ral;
Aprobar.fél Prbgrama Operativo Anual, asi como el presupuesto de

disponibles: -

. Aprobar los estados financieros del Instituto” previo informe e,miti‘d"o',_po/r" |

parte del Comisario Publi_co; _

Aprobar los nombramientos -de Ios_St.@bdirectores y Jefes de Division, a.

_propuesta del Director General;

Crear comisiones intérnas o grupos de trabajo para el'e_stud‘io'y"‘ahélisis

- técnico de propuestas, proyectos y asuntos que la Junta Directiva requiera

- XL

: le.

para la toma de acuerdos y decisiones;

Aprobar, ‘de conformidad- con las leyes y reglamentos apllicébAIes,‘ los

_convenios, contratos, pedidos o acuerdos que deba- celebrar el Instituto

con terceros;

e

Aprobar la- estructura basica de la organizacion del Instituto y las

modificaciones que procedan a la misma, en base a la propuesta que

- presente el Director Generaly la normatividad aplicable;

Autorizar las ¢cuotas. de inscripcion 'y recuperacion, asi como las

aportaciones propuestas: por el Director, por concepto de los servicios que

- preste el Instituto, atendiendo a 10s lineamientos establecidos;

XL

XIV.

Autorizar |os'actos juridicos qde se cé_lebren en npmbnfe del Instituto ‘por el g
Director General, de conformidad con la Ley de Entidades Paraestatales

~ delEstado; . - : :

ey

Designar, a propuesta del Director General, a un fepresentante de la

- Junta Directiva, quien partig:iparé en el Consejo de Vinculacion;
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XV. Desngnar a los representantes de los munlmplos de Ia reg|on y de Ios -
sectores productivos y social ante ‘el Patronato, a propuesta del Dlrector_

General

XVI. Apro’bar la\ constltumon de reservas y aphcacnon de excedentes
' fmancneros de conformldad con la normatlwdad wgente ‘

XV, Observar/los lineamientos que d:cten las autorldades competentes en

: mateﬂa de ‘manejo de dlsponlbihdades fmancueras y

LS N .

XViil.Las demas requerldas para el funcnonamlento eﬂmente del Instituto,
sefialadas en el Decreto, en °ste _Reglamento, y demas’ ‘normatividad
apllcable

Artlculo 20.- La Junta Directiva celebrara- sesmnes ordlnarlas cada tres meses 'y
extraordinarias por mérito de la urgencia.o trascendencia de los asuntos a tratar,
y deberan ser convocadas por su Presidente. Para que las sesiones sean validas
se requiere la asistencia de cuando menos la mitad mas uno de sus miembros.

Los acuerdos se tomaran por mayoraa de votos, en caso.de empa’te el PreS|dente .

_ tendra voto de calidad.

Articulo . 21 .- En mngun caso podra ser mzembro de la Junta’ Drrectlva del ‘

' Instltuto

I El Dir_ectbr General del Instituto:

Il Los cényuges y personas que tengan parentesco por coensanguinidad o

afinidad hasta el cuarto grado, con cualquiera de los miemBros de la Junta’
lerectlva con la Direccién - General del Instituto, ~0.de cualquier

colaborador.inmediato a ésta;
. - Las p'ersdnas que tengan negocios]o' litigios pendientes con el Institutd'.

IV. - Las personas que tengan antecedentes penales las sentenmadas por

delitos patrlmomales y ‘los inhabilitados para desempenar un. empleo,

- cargo 0 comision en el servncno pubhco '

V.  Los Dlputados Federales y Senadores asn como los Dlputados dei H
Congreso del Estado.

SECCION ]
DEL CONSEJO DE VINCULACION

Articulo 22.- E} Instituto contara con un Consejo Comn o] mst‘ancna snmzlar-para' ,

'Su vmculacmn con los sectores productlvo y social, con el propésito de articularse
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convenlentemente con la sociedad, -ofrecer servicios diversos y obtener el apoyo '
de recursos financieros para el fortalecnmuento del .mismo. El consejo podra'
-integrarse de la sugmente forma: :

\%

VI,

Articulo 23.- El Consejo de Vmcuiacnon tendra entre otras las S|gu1entes__ -

—

Un Presndente que sera un mtegrante del sector productlvo o somal

Un Secretario Ejecutivo, que sera representante de uno u otro de los:

sectores pammpantes

Un Comisario, quien pertenecera a uno de Ios sectores par’ncapantes

teniendo derecho a voz pero.no a voto;

" El Director General dal_lnstituto;
El Subdireé_tbr de Planeacion y Vinculacion delnstituto o su equivalente; -

Un represenfante de la Junta Directiva del Inst'ituto‘; y

Un numero. impar de “Vocales, correspondlendo suceswamente un

“integrante a cada uno de los sectores representados Se incorporaran

tamblen las personas fisicas que procedan a jUICIO del propio Consejo

atrnbuc:ones

V. Proponer a |a Dlreccmn General del |nst|tuto cntenos -y acciones para el’
mejoramiento continuo de" la cahdad de Ios servicios educatlvos que

V. Coordinar acciones lnstttumonaies para ofrecer servicios tecnologlcos a

VL. Proponer Yy realizar gestiones para la obtenmon de donaciones y =

Apoyar al - director del Instituto en las . -acciones de vmculaclon a

desarrollarse en su reg|on o area de influencia;

‘Proponer Imeas de accion a desarrollar por el Instltuto para el

cumpllmlento de su objeto y fines;

Opnnar sobre la pertmenma educatlva del Instituto, contrlbuyendo a
determinar las adecuaciones necesarias para orientarla a Ias neceSIdades

reales de los dlferentes sectores de la somedad

presta;

los sectores productlvos de su entorno;

oportumdades de beneficio para el mst|tuto y sus fines;

Vil. Promover acciones para lmpulsar el fortalecnmlento de la planta docente

conla partlapacmn de la sociedad y el sector productwo y

VIIl. Las que se establezcan en este Reglamento y la demas normat;v;dad

apllcable

e
5
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DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO

Artlculo 24:- La Dlreccmn General sera Ia méxnma autondad academlca técnlca '
y-administrativa del Instituto, y estara a cargo de un Director- General, quuen en el
desempefio de sus funciones, se apoyara en los 6rganos auxiliares.

El Director General sera nombrado por el Gobernador del Estado, durara en su

cargo cuatro anos y-podra ser ratificado para un segundo periodo;, cuando

destaque por su capacidad de liderazgo academlco y logre :mpulsar altos mveles"-.
de excelen(a académica en el Instltuto o L :

Articulo 25._- Para ocupar el cargo de D:rector'_Ge‘n‘eral del Institdta-/ée requiere:

~ 1. Ser de nac:onalldad mexlcana en. ejercicio de sus derechos civiles y

pOllthOS

. Ser mayor de treinta anos de edad y. menor de setenta al momento de su
: deS|gnaCIon :

-, Poseer titulo en alguna de las carreras ofrecndas por el Instltuto o en .
) areas aﬂnes » : S

IV. = Ser persona de ampha soivencna moral y de reconocido - prestigio -

' profesmnal

V. “No ser miembr’o de la Junta DireCtiva duranfe Su gestion;

VI '-Tener como mlmmo seis anos de expenenma dlrectlva en lnstltucwnes

: educatlvas de nivel superlor y, o , L

VI No ser mlmstro de cultos rehglosos mmtar en actlvo o dirigénte de bartido,
- pohtlco o sindicato. : ‘

‘ Artlculo 26.- Son facuitades y obhgacnones dela Dlreccmn General del Instltuto

i Dlnglr y coordmar las funciones academscas tecmcas y admmlstratlvas
~del Instituto, establemendo las medidas pertinentes, 'a fin de que se
reahcen de manera artlculada congruenteyeﬂcaz ' S CL

n Representar legalmente al Instituto para celebrar y otorgar toda clase de
actos y documentos: inherentes a su objeto, asi mismo para. ejercer las

mas amplias facultades del _dominio, administracion, pleltos y cobranzas o '

‘previa autorizacién de Ia Junta D:rectiva

M. Proponerala Junta Directiva ias pohtlcas ¥ I;neamiehtos generales para el
desarrollo integral del Irstntuto , Co :
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“IV. Proponer a la Junta Directiva modificaciones a los planes de estudio y a

los programas académicos, para su presentacion ante la Comision Estatal
‘para la Planeacién de la Educacion Superior para la gestién de su
_autorizacion y registro ante Ia Secretaria de Educacion Publica; -

- V. Elaborar y proporier a la Junta Directiva, para su analisis y aprobacion, los -

planes, programas y proyectos institucionales de trabajo, y los proyectos -
de los Presupuestos Anuales de Ingresos y Egresos del Instituto;: =~

VI. Gestionar los recursos econdmicos 'y financieros . que los. Gobiernos -
- Federal, Estatal'y Municipales asignen al Instituto y ejercerios conforme a
_ la normatividad correspondiente; - : .

Vil. Proponer a la Junta Directiva, a los representantes de los sectores social
y productivo que habran de integrarse a la misma; | .

VIl 'Propoh‘er' a la Junta Directiva, a los representantes del municipio y de los
~ sectores social y productivo que habran de integrar el patronato del”
Instituto; ' S R : : _

X Preseritar a la Junta Directi\:a las propuestés de nombramiento de los

Subdirectores y de los Jefes de Division y firmar los nombramientos Lo
'correspondientes;' ' ‘ : : g : :

demas unidades organicas del Instituto 'y expedir - los nombramientos
_correspondientes; SRR R .

X. Designar y remover a los Jefes de. Departame}nto y a los titulares de las

XI. Contratar vp’e»rsonal profesional cdn, la aprobacion de ia Junta Directiva, ‘

‘para la realizacién de proyectos especiales, contenidos en eI‘Progr‘a_ma'
~ Institucional de Desarrollo; ' o

XIl. No:mvbrar y remover al personal académico, técnico y administrativo, de
~_ conformidad con la normatividad correspondiente y con lo establecido en
©  este Reglamento; -~ . : L

Xiil. Proponer a la Junta Directiva, modificaciones a la estructura organica,

necesaria para el funcionamiento eficiente del Instituto;

XIV. Vigilar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, "

el alcance de los objetivos y metas propuestas, y la observacion a las
disposiciones que normen el funcionamiento del Instituto; \ . o

XV. Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta Directiva Ios\“proye'ctos.de
reglamento interior y de: otros reglamentos requeridos. para el
funcionamiento eficiente del Instituto, asi. como el Manual de
Organizacién, a fin de que su objetivo se realice de manera articulada,
congruente y eficaz, : - TR -
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XV Acreditar y certificar los estudios realizados en el Instituto, expidiendo la
documentacién correspondiente de conformidad . con la’ normatividad
. aplicable; R R - st T

“ XVIL_Cumplir con los acuerdos de la Junta Directiva e informarle ‘de los
- resultados obtenidos; - . S - IR

XVIIL. Pre/’sentar'a la Junta Directiva informes- trimestrales y anuales del
- /de’sarr'ollo Yy avance de los programas académicos, y de los estados -
~ financieros del Instituto, para su evalua‘ciényaprc)baci_én,‘ ensucaso;
- XIX. Crear comisiones internas o grupos de trabajo en ‘apoyo- a su gestion
. -institucional; S ST A
XX. Constituir y presidir a la Comisién _ Interna de ~Administracion y
- Planeacion del Instituto, en los términos de su Reglamento Interior;

. XXI. - Establecer los sistemas de control interno necesarios 'para alcanzar las
- metas y objetivos propuestos: - B A o

XXIl. Establecer y mantener un sistema de informacién y estadistica que
o permita determinar los indicadores educativos y de gestion del Instituto; -

XXill. Establecer sistemas para la administracion del personal, de los recursos
financieros 'y de los bienes y servicios que ‘aseguren la prestacion
- eficiente y el optimo-aprovechamiento de los servicios educativos;

~XXIV. Otorgar, ‘sustituir y revocar poderes generales y especiales con las

. facultades que le competan, entre ellas las que requieran autorizacion y -
clausula especial; , ST

- XXV. Proporcionar la-informacion y dar acceso a |a. documentaciéh que le
soliciten la Secretaria de Finanza,svy de’ Administracién, asi como la -
. Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa, el Auditor

Externo y la Secretaria de Educacion Publica: y

- XXVL.Las demas que le confieran este Reglamento y las que oto_rgUé;'i’é Junta

Directiva, asi como Ias que senalen las leyes, reglamentos y demas ,
disposiciones legales aplicables; C _ : o

| - SECCIONIV Lo
- DE LOS ORGANOS AUXILIARES DE LA DIRECCION '
| - GENERAL = -
ARTICULO 27.- Serén érganos auxiliares de a bifeccién General;
1. La Subdireccién_Acédémica; o

i La Subdireccién de Planeacion y Vinculacién:
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Las Jefaturas de Dnvnswn

Las Jefaturas de Departamento y

Los demés 6rganos _que estable_zca el Manual~de/,drganizaci6n.= o

N

ARTUCULO 28 AI frente de cada subdlreccmn habra un titular deSIgnado por la
Junta Directiva a propuesta del Director General, quien para el mejor desempeno
de sus labores, tendra Ias siguientes atribuciones: : ¢

Planear programar organlzar y evaluar el desempeno de las funcnones‘

encomendadas a la Subdireccion y areas admlnlstratlvas asu cargo

v

Formular los dlctamenes ‘opiniones, lnformes planes y proyectos que
Ies sean sohc1tados por el Director General

~su cargo

VL

Vil
Vil

%

Superwsar el cumpllmlento de los programas anuales de. actmdacles de' -
g Ia Subdlrecmon a su cargo, aprobados por la Junta Dlrectwa '

Suscrlblr en el amblto de su competencna Ios documentos relatlvos al

ejercwlo de sus atribuciones y aqueéllos que por deIegacnon de facultades

0 por suplenma le correspondan

" Superwsar que el personal sujeto a su Subdlreccmn ‘cumpla

debidamente las funmones para las que fue contratado, asi como que
desarrolle sus Iabores en la forma, tlempo y Iugar, convenlc.j_io

Coordinar sus actlvndades con las demas areas adm|n|strat|vas del

- Instituto; para el mejor desempeno de sus funciones;

Proponer al Dlrector General el ingreso, ||cenC|as promocwn remocion

‘0 rescision del’ persona| de la Subdlreccmn a su cargo; y

'Acordar con ‘el Director General el despacho de los- asuntos cuyo g
tramlte este encomendado a la Subdireccion y areas admmlstratlvas a

Las que ie encomlende o delegue el Dlrector General asi como Ias ;

demas que- |e conﬁera el manual de orgamzamon
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| | SECCIONV |
DE LA SUBDIRECCION ACADEMICA

- 'ARTICULO 29 El tltuiar dela Subd;reccuon Academlca dependera dlrectamente

del Director General y tendra; ademas de las atribuciones senaladas en el

“articuio 28 del presente Reglamento las sugwentes

.

Planear, dmglr y . administrar las actlwdades academlcas y de

mvestlgacnon del lnstltuto con el proposnto de ofrecer SENICIOS;
educatlvos de calldad B

Proponer al Director Generai la normatlwdad escolar para aphcarse en

E _ el Instituto, dlfundirla y vigilar su cumphmlento

V.

- ',mvest;gacuon y posgrados encomendadas ala Subdlreccwn asu cargo N

Vi

: Difundir entre’ Ias dreas a su. cargo, los hneamlentos a que deben
' su1etarse las actlv:dades de docencua e lnvestlgacmn del Inst;tuto

' Convocar a Ios docentes e anvestsgadores del Instltuto a reunlones de
. academla ‘para drsenar o proponer modtflcacmnes a ios planes y
'programas de estudio del Instatuto ‘

'Dlsenar y proponer al Dlrector General los perﬁles del personal

academlco y de lnvestlgacmn del Instltuto para su contratacmn

vil,

= Promover y supervisar el desarroilo de las actividades academlcas dej'. :

Proponer - al Dlrector General, los " programas de actuallzacnon y. ,

. superaCIon academlca del- Inst:tuto vrgrlando su cumphmlento ,

VIl

- disponibilidad presupuestal-de}. Instituto: - -

Promover ante - el Dlrector General el otorgam:ento de estlmulos al -
personal academlco y de mvestlgacuon con desempeno sobresahente o

con aportac:ones academ:cas :mportantes ~de acuerdo con la
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- X '_Pammpar en las reunlones a que convoque el Director General para L

A discutir, revisar, anahzar y tratar planes y actividades reIaCIonadas con la

docenma yla mvestlgamon del Instltuto

- XL Presentar al Dlrector General propuestas para Ia amphacnon y o

mejoramiento de espacms fisicos y de los serwcnos educativos. del
Instituto, en funcmn ‘del crecimiento de la demanda y de conformldad con .

A la dlsponlbmdad presupuestal,

XIH. Integrar un S|stema agil, eficiente 'y econémico ‘para - eI reglstro de,
evaluaciones y la expedlcwn de documentos oficiales que amparen-los
estudios. reallzados en el Instituto; e

'XIII Dll'lgll' y controlar las mscrlpcuones relnscrlpmones camblos traslados
' ’acredltacmnes regulanzacnon certificacion y tttulacmn de los alumnosf :
del Instituto; '

“XIV. Coordinar. la elaboracién y ‘seguimiento’ de la estadistica. basica del

. lnstituto asi como los indicadores basicos; - C
XV. Mantener mecamsmos de coordmacmn con Ia SUbdireccibn de
’ Planeacién y VlncuIaCIon para la |mp|antaC|on 'de estudios de educacnon

conhnua,

XVI. Tramitar, con el apoyo ’de las areas administrativas'competentes; la :

_ titulacién de los egresados del Instituto; . A |

XV Coordlnar con las areas admlmstratlvas competentes el proceso de
selecmon de alumnos de nuevo mgreso del Instituto; y '

XVII. Las que le encom|ende o] delegue el Dlrector General asi como - Ias' ,
demas que ie conﬂera eI manual de orgamzacnon '

SECCION VI
DE LA SUBDlRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Art|culo 30 El t|tular de la Subdlrecclon de Planeacuon y Vmculacnon dependeré
" directamente . del Director General y tendra, ademas de las atribuciones
senaladas en el artlculo 28 del presente Reglamento las siguientes:

s
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(A Planear coordmar controlar y evaluar Ias actuwdades de planeacnon y
vmculacnon del Instltuto con los sectores socual publlco y prlvado de
conformldad con la normatuvndad apllcable

. Formularvy proponer aI -Director Géneral Ios mecanismos para el
‘segﬁlmlento evaluacion: y control de los programas a reallzar por el

Instituto; . ] , : : /".'

ML Promover la partlc:pamon de empresarlos mdustnales y profes:onales
de los: sectores social y productivo de la reglon en eventos academlcos 2
‘que se establezcan para la propuesta. de nuevas carreras profesuonales
Ia elaboraCIon y actuahzacuon de planes y programas de ‘estudio, conel

.. propos:to de vincular el desarrollo de los sectores que representan con-

| el proceso dei mnovacton y modermzacuon tecnologlca

Iv. Organiz'ar y. cor'ttrol'ar en el.émbit'ode su cdmpetencia las actividades.
de programacmn y evaluamon presupuestal de la Subdlreccuon y areas
' admlnlstratlvas asu cargo ' :

V. Integrar Ias propdéstas’ de modificaciones a la éstruct_ura_ administrativa

~ del Instituto y presentarlas a la consideracion del Director General;, . . .
VL. Establecer un sistema estadistico que permita la toma de decisiones
, estrateglcas asn como su respectlva d|fu3|on sometlendolo ala

autonzamon del Director General

v_ ViL. Difundir los manuales admmlstratlvos autonzados por la. Junta Dlrectrva

_y verificar su cumpllmnento

VIII. Coordlnar Ias accnones de comumcacron y d|fUS|on deI Instituto, de
acuerdo a los procedlmlentos establecudos por la autorndad competente

IX. vDesarrollar‘ conjuntamente con Ia Subdlreccnon Academlca los
e programas para estadlas servncno socnal y resndencnas profesnonales
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’ X Co,ordinar, en el ambito de su competehcia, la evaluacion _pr‘og’ramético-'
- ~ presupuestal del Instituto, de conformidad con fa normatividad aplicable;. -

XI.. Supervisar y evaluar el funcionamiento de Ia'SUbdir'eccién* y areas
admmlstratlvas a.su cargo y, con base a Ios resuitados, proponer al
, Dlrector General las medidas que mejoren el servicio;

XH. Programar de acuerdo ‘a los lineamientos émitidoS por la Direccion
General de Instltutos Tecnologlcos ‘las reuniones de planeacién y .
‘vinculacion del Instituto;

“XIll. Coordinar-las actividades de la Subdireccién a su cargo, con las demas
| unidades administrativas, para el cumplimiento de ”I'os objetivos del .
Instituto; y : ' - o '
- XIV. Las que le encomiende 0 delegue el Director General, ‘asi como las
~ demas que le confiera_el-manUa! de organizacién. . \ B

| SECCION vil
DE LAS JEFATURAS DE DIVISION

Artlculo 31 Los titulares de las Jefaturas de Dlwsnon dependeran dlrectamente A
del Subdlrector Academlco y tendran las sngunentes atnbucmnes r.

. Promover y V|g|Iar el desarrollo de Ios programas educatlvos y Ias
. actlvrdades academlcas a su cargo;
»»Il.‘ Coordinar la’ elaboracmn de propuestas de planes y programas de
estudlo y dlfundlr Ios aprobados para el Instltuto '

o . ‘Coordlnar Ia elaboracmn de documentos tecnlcos que apoyen al
L ':docente para el desarrollo de tareas derivadas 'de Ia aphcacuon de
- / o . plane,syprog_ramas, de astud_lo
2 B . . \
V. Coordlnar la: apllcacmn de lineamientos tecnlco metodologlcos para el
3 disefio y uso de apoyos - d:dactlcos y tecnlcas e. mstrumentos de':'
evaluacnén del aprendlzaje o '
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Promover el establecumrento de convenlos propuestos por la carrera a~

su cargo; ' S

Promover la atencion a Ias necesndades de superacrqn y actuahzacuon

del personal docente a su cargo

VL

v

' '_de !a carrera a su cargo y someterlo a aprobacson del Subdlrector ‘

Xl

Sxi

Coorgjnar la adq'uis‘ici'on de maiérial pibliograficc necesario;

Promover el establecumlento de programas de becas para l

N

~superacron academlca de docentes de la carrera asu cargo

‘Elaborar el proyecto semestral de cargas academlcas de ios docentes

Academlco

. Coordlnar Ias actlvrdades de’ apoyo a la tltuIaCIon de Ios alumnos dela

carrera a SU cargo

Coordlnar el desarrollo de proyectos de: mvestrgacuon de la carrera a su

cargo;

Partrcrpar en los procesos de seieccron y evaluacaon del desempeno del

personal academlco

Partrcrpar en Ios procesos de:planeacién, presupuestacuon y evaluacron

de Ias funCIones academlcas del lnstrtuto

XV,

XV.
-carrera a su cargo y presentarlos ala Subdlreccron .de- Planeacnon ¥

XV

Promover la atencion a las necesidades de supervision y actualizacién
..académica.de los investigadores de la.carrera a su 'cargo;‘f ‘ -

Ihtegrar los resultados de los proyectos d'e"ini/ést'i'gaoié'nz de las de la

Evaluacron para su d|fUS|on ~

Verrf;car la uta!rzacron dptima de !aboratonos vy tal!eres de conform-dad :
con las’ normas ¥ lineamiéentos establecrdos ' '
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XVII. Coordinar la producc10n academlca derivada de convemos y contratos '
. de gestlon tecnologlca y vmculacwn con el sector productlvo

establecndos en el Instltuto Tecnologlco y N

XVIII Las demas que sean encomendadas por. eI Subd|rector Academlco asi

como las que sean conferidas por el manual de orgamzacuon

SECCION vill
DE LAS JEFATURAS DE DEPARTAMENTO

Artlculo 32.- Los. Jefes' de Departamento dependeran dlrectamente deI'
Subdirector del area a que correspondan de -acuerdo con el organigrama -
presentado en el manual de organizacion, y tendran las SIgwentes atrlbucmnes

L Parﬂcnpar en los procesos de planeacion, presupuestacuon y evaluacion
de las funciones del departamento a su cargo y presentarlo al
Subdlrector de Planeacion y Vmculamon

L Partlcupar en eI ejercmo y contro! del presupuesto asignado a Ia unidad =

admlmstratlvo conforme a. Ias normas Ilneamlentos y procedlmlentos B

establemdos

. Par‘ucnpar con la Subdlreccmn de PIaneacuon y Vlnculacmn en Ias
evaluaciones del ejercicio del presupuesto asignado; :

IV. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistem"as"de‘
' Vinformaci()n del Instituto; ' ' '

V.  Observar los hneamnentos establecndos en los manuales admmlstratlvos '
en lo referente al desempeno de su puesto

\/ Participar en los programas de capacﬁamon y actuahzacnon
' correspondlentes asu area ,
Vil. Partlcnpar en los procesos de promocion. del Instituto para la captacnon '
~ de alumnos de nuevo ingreso, siempre Yy - cuando estos estén a
consideracién del jefe inmediato;

VI Apoyar en las actividades correépondiente_s a su area, asi como las del
Ins’tituto que requieran apoyo;, '

\J

) & Coadyuvar con el subdlrector de su area en el cumphmlento de Ios
objetuvos y metas de los. programas anuales que les correspondan '
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X Desarrollar las demas funcnones mherentes a su area de competenCIa y .
aquellas que Ie sean encomendadas por el jefe mmedlato asn como
aquellas que le conﬂera el manual de organlzacnon SR

' | | CAPITULO TERCERO -
DE LA INTEGRACION DEL PATRIMONIO DEL INSTITUTO

. Artlculo 33.-/El patr-imonio dei lnsﬁtuto estaré constituido por:

1. Las aportamones partucnpacnones ingresos proplos subs1d|os y apoyos |
_que le otorguen el Gobiernos Federal, Estatal y Munncnpal '

il. | Los bienes muebles e mmuobles que remba y‘adquuera ‘por cualquief titulo’
legal, para el cumplimiento de su objeto; s o S

m. Los iegados y las donacuones otorgadas en su favor; ',

A Los recursos financieros que obtenga el Patrona_to del lns"titu‘to y los qu'é le
~ asigne la Junta Dlrectlva - o

V ' 'Lasi utilidades, lntereses dw:dendos rendimientos y en general los
- 'blenes y demas lngresos que adqurera por 'cualquier‘ titulo legal'

VL. Los ingresos que obtenga por los servicios que preste en el ejerc.mo de
- sus funcnones y en el cumpllmnento de su objeto; y :

VIil. Los demas recursos fmanc1eros y bienes que adqusera por cualquier titulo
o {egai ’ - o '

CAPITULO CUARTO
DEL PERSONAL DEL INSTITUTO

',Artlculo 34 Para el cumphmlento de su objeto el lnstltuto contara con el
sngunente personal . ,

L. DIRECTIVO
I, ACADEMICO
. TECNICO DE APOYO\

V. ADMINISTRATIVO

El personal dll'eCtIVO comprende los niveles de Dlrector General Subdirectores, )
Jefes de Division y Jefes de Departamento y los demas’ titulares de los- organos -
auxshares ds ia chcc;on General ast como- el personal que desempefie

> -
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~funciones de supervision,. fiscalizacion, vigilancia y -manejo. de recursos
financieros. : co :

El personal académico sera el que contrate el Instituto para el desarrollo de sus -
funciones sustantivas de docencia, investigacion y extension, en los términos de
las disposiciones que al respecto se expidan y de los planes y programas

-académicos que se aprueben. Se debera contratar preferentemente personal que

cuente con estudios a nivel posgrado.

El personal técnico de apoyo sera el que contrate -el Instituto para realizar las
actividades especificas de planeacion, evaluacion y elaboracién de proyectos que
posibiliten, faciliten y completen el desarrollo de las funciones academicas.

- El personal administrativo sera aquel que contrate el Ins’t_ituto para desempefiar

las tareas de apoyo a las unidades directivas y técnicas, asi como el que
desempefie tareas de mantenimiento de la planta fisica.

Articulo 35.- E! ingreso, promocion y permanencia del personal académico del
“Instituto, se realizara a-través de concursos de oposicion. En los casos de

ingreso y promocion este personal sera evaluado por comisiones, internas de

“acuerdo con los requerimientos académicos que para tal fin emita la Secretaria

de Educacion Publica, en el caso.de la -permanencia y definitividad, dicho

_personal sera evaluado por comisiones externas ‘de acuerdo con las normas y

. procedimientos que la Junta Directiva expida para regular dichos concurso. -

" Dichas comisiones estaran integradas por académicos de alto reconocimiento y

deberan asegurar el ingreso, la promocién y la -permanencia de personal
altamente calificado. ‘ . T o

~ Articulo 36.- El personal académico, técnico y administrativo, seréa contratado

por el Instituto para realizar las funciones, actividades y.tareas de acuerdo' a los
planes y programas de trabajo- establecidos. La Junta Directiva aprobara las
disposiciones reglamentarias en las que se establezcan los requisitos que deba .
reunir el personal mencionado para adquirir la calidad de trabajadores

‘permanentes.

v Articulo 37.- Las reiaciohes de trabajb entre el'lhstifUto y el Personal Académico,

Técnico y Administrativo a su servicio, se regularan en lo conducente, por la Ley

vLaboraI aplicable.

; ' CAPITULOQUINTO
'DE LOS ORGANOS DE VIGILANCIA -
N SECCION | .
DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO™

Articulo 38.- El Instituto contara con un érgano de control interno que estara a
cargo de un Contralor Interno, quien sera designado por la Secretaria de la

Contraloria y Modernizacion Administrativa, en los términos de la Ley Organica
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de la Administracion Publica del Estado y su sueldo sera cubierto por el Gobierno
delEstado. S S PR
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Afticulo 39.- Al contralor. 'Internole cor'respond‘e'el control y vigilancia legal y |

técnica de los recursos del Instituto, de conformidad con las disposiciones.

aplicables. o -

Articulo 40.- Ei ‘qontr‘alor Interno contara con el -peréo‘nal necesarid para
* desarrollar sus funciones y dependera jerarquica y funcionalmente de la
- Secretaria de Contraloria y Modernizacién Administrativa. - : T

~ SECClONI
DEL COMISARIC PUBLICO =

Articulo 41- El Instituto contara con un Comisario Publico y su respectivo
‘suplente, quienes seran designados por el titular de la Secretaria de la -

‘Contraloria y Modernizacién® Administrativa, conforme a la Ley Organica de la
- *Administracion Publica del Estado. E o - : .

- Articulo 42.- Las facultades y atribuciones del Comisario Piblico comprenderan - .

la evaluacién del desempefio general y por funciories del organismo.

SECCION IIl

 DELOSALUMNOS . =

~ Articulo 43'.”_-" Séréh alumnos del Instituto, quienes_habiendo cumplido 'co_nflds

-procedimientos y requisitos de. seleccién e ingreso, sean admitidos para: cursar
‘cualquiera de los estudios que se impartan. Los alumnos tendran los -derechos y

obligaciones establecidos en este Reglamento y las disposiciones reglamentarias

aprobadas por la Junta Directiva.”

* TRANSITORIOS

L

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento, iniciara su vigencia a partir de

la firma del mismo. .

ARTiCULO SEGUNDO El presente Reglamehto’ debera difundirse por todos los

medios de comunicacién con que cuente el Instituto Tecnolégico Superior de .

_ ‘Sahta,Maria.dteE‘l‘ O o A

_ARTICULO TERCERO.- ‘Se derogan las disposiciones reglame
administrati ongan a'lo dispuesto por"ésté':Ré'glaﬁ’léhtbf‘* S

ARTiCULO;;GUARTO;-:.;Los' aspectos no previstos\én este Re'gl‘a'rhento,' y los

glamentarias y -

casos de interpretacién ‘del mismo, seran resueltos por la Junta Directiva ;.

“mediante el establecimiento de criterios normativos. = - N
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DE EL ORO

INTRODUCCION

. . l I ,,-/ ._ » ° - o . - ', ‘ - B
El Manual de organizacion que se presenta a continuacion esta elaborado en

'c_onform'idad con lo esﬁp:ulado en el Articulo 36 de la Ley O'r;génica,de, la Administracion

Publica Estatal.

Es un instrumento que habra de coadyuvar a la modernizacion del funcionamiento del

- Instituto Tecnolégico a fin de mejorar la respuesta a los requerimientos de formacion de

- profesionales técnicos de alto nivel que el Pais demanda, en los actuéles momentos de

cambio y de apertura comercial en un mundo cada vez mas competitivo.

‘La estructura organica que se presenta fue disefiada dentro de un e_squéma de

-administracion que permitira aprovechar al maximo los recursos humanos, materiales y . -

'ﬁnancie,ros.y,a la vez dar prestigio al trabajo realizado en el Instituto Teqnolégicq. :

Con el esqu,emé de administracion propuesto se distribuyen las cargas de tr‘abajo'de._

- acuerdo a las necesidades que se presentan en la region, ‘mediante la ‘integracién de

_equlpos de trabajo lnterg|SC|pI|nar|os e inter departamentales con responsablhdades

temporales para Hevar a cabo proyectos de formacuon docente, mvestlgacuon dlfusmn

cnentlf ca y tecnologlca y vmculacnon

Se requirié definir funciones y puestos de una manera precisa para facilitar la -
interrelacion éhtre ‘el personal‘dei Instituto y evitar traslapes o] duplicacién de fun'Cionéé

dicha mformacnon se presenta en este documento, que mcluye ademas mveles. |
jerarquicos y relaciones de autoridad, asi como funciones y descripcion de puestos
para conommlento de todo el personal del- Instituto Tecnologlco a fin de que. ejerzan

cabalmente sus responsablhdades
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ll.. ANTECEDENTES

El Instituto Tecnologlco Supenor de Santa Mana de El Oro, tuvo su origen de acuerdo a
su Decreto de Creacmn publicado en el Periédico Oficial del Goblerno Constltucmnal
del Estado de Durango con fecha 26 de Octubre de 2008, como una Institucion de
~ Educacién Superior, con ‘caracter de Organlsmo Publico Descentrallzado con
personalldad Jurldlca y patnmonlo propios, el cual esta sectorizado a la Secretarla de
Educacion del Estadoy tlene sy domicilio en Santa Maria del Oro, El Oro, Durango

El Instituto forma parte del Sistema Estatal de Educa'cién Superidr y adoptara el modélo-

Educatlvo del Subsistema de Educacion de Institutos Tecnologlcos Descentrahzados
“con apego alas normas, politicas y Imeamlentos establecidos de comun acuerdo entre“

las autondades Educativas Estatales y Federales, y de acuerdo al Reglamento Interno :
| 'aprobado anterlormente por la H. Junta Dlrect:va

ILI MARCO LEGAL

Constltucmn PoI|t|ca del Estado Lnbre y Soberano de Durango
‘Ley de Transparenma y Acceso ala lnformacnon Pdblica del Estado de Durango
Ley de Responsabllldades de Servidores Pubhcos del Estado y -Municipios.
Ley para la Entrega Recepcmn de las Admmnstracnones Publlcas del Estado V.
Municipios. - o A - R .
Ley de Ent-ldades'Paraestatales dei EStado de Durahgb
Decreto de Creamon publicado en el Periédico Oficial el 26 de octubre de 2008
Guia para las Reunlones de la H Junta Dlrectlva '
Reglamento Interno del lnstltuto aprobado e! 15 de d|c1embre de 2009
‘Manual de Procedimientos y Dlspos:cmnes Refendas ala V|da Academlca de los
’AIumnos/as Escolarizados. _ :
-Reglamento de Instalamon y OperaCIon de las Academlas o
Manual para el Otorgamuento de Viaticos. -~ :
Manual de Operacién del Comité Academlco

Programa de Desarrollo Institucional 2008-2012
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INSTlTUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DE EL ORO . '

ATﬁiBUClONES

(_/"

11 Impartlr educacmn tecno!églca en los nlveles de LlcenC|atura maestna y

doctorado, en las areas agropecuaria, |ndustr|a| y de servicios, asi como,
implementar programas de educacion continua y de formacnén profesmnal que
reqweran los sectores productivos de la region y deI Estado '

Formuiar y modificar, en su caso sus planes y programas de estudlo de
' investlgacwn 'y extension, sometiéndolos a la aprobacuén de Ias autoridades

educatlvas correspondlentes

Desarrollar mvestlgacmn cientifica y tecnologlea asn como estudlos y proyectos -
en areas de su competencia, que contribuyan al mejoramlento y mayor
eficiencia de Jla producmén de blenes y serwcuos de la. regién en que esta

“ubicado el Instltuto

. Organlzar y desarrollar programas de mtercambso académico y de colaboracnon_
'profesmnal con mstutucnones educativas, de mvestlgacnén y organizaciones deI"

sector productnvo y cultural locales, nacionales e mternacmnales

. »Planear y evaluar permanentemente el desarrollo de los programas y proyectos
- correspondientes a sus funciones de docencia, mvestlgacwn y vinculacion con
los sectores prgductlvos asi como de dlfusmn cientifica y cultural;

\Expedlr constancias y certlﬁcados de estudlo diplomas, titulos, grados

académicos, asi como dlstlnmones academlcas de acuerdo ala normatnvndad
correspondlente ' :

. Revahdar y reconocer estudios, establemendo equnvalenmas de Ios reahzados
~en otras mstntucnones educatlvas de conformdad con Ia normatwudad wgente

-

: Establecer los procedlmlentos de ingreso de Ios alumnos/as asi como Ias

normas para Su- permanenCIa promocmn y egreso

Establecer |os procedlmlentos de mgreso permanenma Yy premocmn de su

'personal académico; de acuerdo a los perﬁles establemdos en Ia normatuvndad

correspondlgnte
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10 Promover la . formamén y actualazacuén continua de su personal docente
técnico, administrativo y dlrectlvo asi como el desarroIIo y consohdacn)n de
Sus cuerpos académicos: S * :

1 1 Promover yl reallzar actlwdades cientifi cas tecnoléglcas culturales y depomvas
' que contnbuyan al desarrollo mtegrai de los educandos '

' INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DE EL ORO

12.Impulsar la acreditacion de sus programas educativos, asi como la certifi icacion A

de los procesos estratéglcos y tecmcos- admlmstratlvos del lnstltuto

13 Celebrar convenios con el consejo de ciencia y tecnoiogla del estado de -
Durango, para la realizacion de proyectos especificos de mvestlgacmn asi -
como prestar servicios de asesona tecmca a empresas de Ios sectores ‘

pubhcos 'social y privado;

¢

14. Desarrollar’ programas proyecios y acmones mtermstltucuonales quef-

contribuyan al fortaIecnmIento y consoindacnén del Sastema Estatal de Educacnén
-Superior; IR =

-15. Promover y editar obras que contnbuyan a elevar !a calidad de Ia docenc1a y a-

la dlfusmn de la cultura y del conocimiento cientifico y tecnologlco -

16 Organizar y desarrollar programas permanentes de servicio soc1al para sSus
aIumnos/as conforme a Ia normatl\ndad aphcable :

17. Expedlr Ias dnsposmlones normatnvas lnternas necesarias para -ejercer: las
atnbucnones que se le conf eren para eI cumphmlento de su objeto

18. Reahzar los actos jUI’IdICOS y las acc:ones necesanas para el ejercicio de sus
atnbumones . R

19.Las demés que le confiera este decreto, ‘el reglarhentd interior y ofras

dlsposmtones normatlvas aphcables SRR S
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3.2 H. JUNTA DlRECTIVA o

Estabiecer |as polmcas y ||neam|entos generales para el desarrollo de las
acti\ vndades del Instituto Tecnolog|co en congruencia con los: Ilneamlentos que

expldan la Secretana de Educac:on Pubhca yla Secrétaria de Educacnon del .

' Estado,de Durango en materia de Educacron Tecnoléglca

.'Anahzar y en su caso- aprobar los proyectos - academlcos que presente eI .

Director/a General del Instituto, y que surjan en el seno de la Inshtucuon
Aprobar y en su caso modlflcar los proyectos de los planes y programas de
estuduo que presente el Dlrector/a General del Instltuto los cuales deberan de

someterse a la autonzacnon de la Secretana de Educacion Publlca

- Aprobar y en su caso modificar el plan de desarrollo deI Instltuto propuesto' '
por el Director/a General -

Aprobar los reglamentos estatutos acuerdos y demas dlsposmlones generales ,
que normen y regulen el buen funcnonamlento del Instltuto a propuesta del .

- Director/a Genera]
.- Aprobar el programa operatnvo anual, asi como. el presupuesto de] Ins_tituto, de
- ’acuerdo con los rchrsos ﬁnancneros disponibles. - -
‘Discutir y §probar en su caso Ios estados ﬁnanc1eros del Instituto, tomando en
_ cuenta la opinion que emita la umdad de admlnlstramon financiera del snstema

estatal de educacion.

Aprobar el reglamehto interno y con‘diciohes dg: ’frabajb_ del p'ersdna_l del |

Instituto. ‘ . ‘ L=

| 'Aprobar el nombramaento de los subdlrectores/as y ]efes/as de leISIOn a

.propuesta del Dlrectorla General - R !

Autorlzar los actos de domumo que se celebren a nombre del Inst|tuto
D|gqar a los representantes de Ios sectores productlvos y somales ante el

patronato

Las demas requendas para ei fun0|onam|ento eﬁc1ente dei Ipstltuto a

propuesta del Dlrector/a General
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3.3 COMITE DE COMPRAS s

> o s N

Recomendar las adqwsncnones de matenales Yy equipo que requiera el Instltuto
Tecnolognco _

Emitir oplnlon sobre el procedlmlento de adquisiciones.

Sugerir los proveedores/as convenientes al Instituto.

Opinar sobre el procedlmlento a seguiren las requnsmlones de compras.
Recomendar los procedlmlentos a seguir en las reqwsncwnes de compras.
Recomendar las estrateglas para optlmlzacron de materiales y equos v

3.4 COMITE DE VINCULACION,.DIFUSIC')N Y EDITORIAL

. Sugenr a la Direccion General el establecimiento de relaciones de mtercamblo

con organismos e msﬂtucnones del sector productlvo de bienes y servncnos de Ia
region. ‘ ‘

" Opinar sobre las accnones de vnnculamon con el sector productwo y proponer a.
la Dlrecc10n aquellas que contnbuyan al logro de ObjetIVOS

Sugerlr a la Direccién General la realizacién de acciones de mtercamblo en

materia de prestac:on de servicios de asesoria tecmca especnallzada asicomo . -
“de cursos de capacitacion. “ B R

' Oplnar acerca de las modnﬂcacnones que como resultado de las necesndades
- del sector productlvo de blenes y servicios de la region, reahce el lnstltuto |

Emrtir opinion acerca de Ias politicas para la edicion y difusién de los libros y
pubhcaCIones perlodlcas asi como de programas educatlvos y culturales.

Oplnar sobre la formulacién y desarrollo de programas de difusion que
contribuyan al mejoramiento cultural, cientifico'y tecnologlco del Instituto.
Proponer los mecanismos para la distribucion de las pubhcacnones del Instituto -
Tecnologlco '
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34 COMITE ACADEMICO N O
: / ' v ;
A_‘1. Emltlr ogmlon sobre Ios planes y programas académlcos .sc/eretidos‘ a su
_conS|deraC|on | PR T /o o
.2. Recomendar la realizacion de proyectbs de investigaé/ién",‘ed'u'cativa" y
- _cientifica que proponga la Subdireccion Academlca R
3., Opinar'_sobre Ios proyectos mst:tucronales de vunculamon .con el se'ctor"-
| productivo. . | ' '
Sugenr a la Subdireccion Academica las estrategias para _5‘mejqfar. la
orgamzamon y funcnonamlento academlco del Instituto. N
5. Recomendar estrategias para la optimizacion. de los espacws"e'd'dcativos y
equipos; asi como los materiales requendos para la practica educatwa :
~6. Recomendar el desarrollo de programas ‘para estlmular Ia docenma e
' v_|nvest|gacmn B
~ Opinar y- recomendar la reahzacuon de convemos de mtercambio 'acédémico
~ conotras instituciones. ' | R S
8. .»Proponer ala subdireccién Académica la realizacion d‘e‘prc_)g’r'arhas para I'a“:
: ]formacmn de investigadores. . o | ' _ ‘
9. Recomendar a la Subdireccion Academlca la realizacion de -event'ds‘\que ,

promuevan la excelenma academlca

"10 Recomendar a la Subd|recc|on Academlca eI desarrollo de proyectos

_orientados a la formaCIon empresanal de Ios estudlantes '
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v. 'OBJETIVO DEL MANUAL DEVORG'ANIZACION
Este documento trata de contribuir en la modermzacnon y mejoramiento de Ios
aparatos burocratlcos para Iograr los propésitos fundamentales del Gobierno del -
Estado, proporcionando en forma ordenada la |nformaC|on baS|ca deI Instituto yel
funcionamiento de cada unidad responsable como referencia obhgada ‘para
.Iograr el aprovechamlento de los recursos. y el desarrollo de las funciones
encomendadas. - El alcance del presente manual aphca a todas Ias unidades -

admlnlstratlvas que forman el Instituto Tecnologlco Supenor de Santa Marla de El
Oro

Vo 'OBJETIVO‘S DE LA INSTITUCI()N

1. Impartlr educacaén tecnoldgica de t:po superlor para formar profesnonales
'_ profesores e -investigadores, aptos ‘para Ia apllcamon y generacnon de
conocnmlentos cientificos y tecnolégicos, pemnentes a Ios proyectos de.
desarrollo social de la Region del Estado y del Pais. _ |

2. Realizar |nvest|gaCIon cientifica y tecnologlca en las modalldades y lineas

' requerldas por el programa mstatuc;onal conforme al programa estatal de -
~ investigacién cientifica y tecnolégica. : -

3. Desarrollar la ensenanza tecnolégica para preparar cuadros profesmnales que
|mpulsen el desarrollo de la produccnon de blenes y serwcnos del Estado, para
hacerlos competitivos respecto a niveles de calidad internacional.

- 4. Propiciar la vinculacion - de sus cuadros de profesmnales y de investigadores -
con los sectores productlvos de blenes y servucms de la regién noroeste der
Durango y del resto del Estado -

5, Participar en los planes y proyectos de mvestlgacnon cientifica y tecnologlcaT
instrumentados conforme alos convenlos respectivos. ,

6. Promover la cultura tecnologlca para alcanzar altos niveles de desarrollo y
firmar nuestra competitividad econémica en Ia nueva somedad global.
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7. Formaf profesmnales con una cultura que preserve nuestros valores humanos

e ldemidades duranguense y mexucana

> Mision ) R T -

_ Somos una Instltumon que ofrece Educacion Supenor de calidad. y con eqmdad a
la pobiacnon demandante, formando- profesuonlstas basados en valores humanos :
blvecos y democraticos; capaces de generar conocnmtentos habllldades v
actitudes, para impulsar su desarrollo armomco y el de la somedad medlante la

v participacion estratégica de Ios recursos.
> Visién

Ser una Institucion Educativa de Nivel Superior de Ciase Mundial.
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6.1 QIRECCION GENERAL

16 1.1 Dlrectorla General

IDENTIFICACION .
Nombre del -,P(lesto. Director/a General ‘
o 'Area de Ad'scripcién:  Direccion General ) | _
| Ub_ica.cié,n:. = : ",lnSﬂtutO Tecnologlco Superlor de Santa Mana de EI
Pérman'ehéia_ _ - géoconformldad con el decrefo de creacion _. |

. enel pueSto: ’

RELACIONES DE AUTORIDAD S e

Jefela Inmedlatola. . Junta Dlrectava del lnstltuto Tecnologlco Supenor

Suborfdihyadoslas:' Subdlrector/a de PIaneacuon y Vmculacnon Jefe/a/a de

| | ' ' -D|V|S|on de Ingemenas Jefe/a/a del Departamento de
"Serv:cuos Admmnstratlvos Secretana/o de Dlreccnon
l‘GeneraI - ' ' '

PROPOSITO DEL PUESTO o | E

Admlmstrar la prestacion de los servncms educatlvos que ofrece e! Instltuto

~Tecnolog|co conforme a ios Imeamlentos establecndos en su decreto de creacnon para -

que, aphcando las estrateglas y objetlvos que se desprenden del plan nacuonal de

desarrollo y eI programa sectorial de educacnon cumpla flelmente la mlsaon para la

- cual ex:ste ‘ '

N ,}
Y

FUNCIONES GENERALES DEL/LA DIRECTOR/A GENERAL -

1, Planear dmglr controlar y evaluar !as actlwdades de planeac;on vmcu!acnon
académicas y admmtstratlvas del Instituto Tecno.oglco de confmmcfiad con los -
objetivos, politicas y hneamlentos esiab!ec:laos por la Secretaria de r_ducac:on .

_ Pubhca ’ ‘
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Dnnglr la elaboracnon del programa operatwo anual y el anteproyecto de'
presupuesto del Instituto Tecnoldgico con base en los lineamientos- establecndos

"para tal fin y proponerlos a la Dlreccmn de Instltutos Tecnologlcos

Descentrahzados para su autonzaCIon

Dmglr y controlar la mtegracuon y admmnstramon de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto Tecnolomco de . conformldad con la

normatividad vngente

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio, apoyos
didacticos y técnicas-e instrumentos para la evaluacion del. aprendlzaje en el

. Instituto Tecnologlco conforme a los lineamientos técnicos y metodolégicos

establecidos | por la Dlrecmon de |nst|tutos Tecno|og|\,os Descentrallzados

Dirigir y controlar el desarrollo de Ios proyectos de mvestlgamon cuent|f|ca y_l_

tecnologlca en el Instituto de acuerdo a los fineamientos - tecnlcos y

’ metodologlcos estabIeCIdos por la Dlrecmon de Instltutos Tecnologlcos, :

Descentrahzados

v'Promover y d|r|g|r el desarrollo de las actividades . de vmcuIacuon deI lnstltuto-
’Tecnologlco con el sector productlvo de b|enes y serwcms de la regién.

Promover y dmgnr el desarrollo de las actmdades civicas, soc1ales culturales ‘
deportlvas y recreatlvas del Instltuto Tecnologlco asi como las de vmculamon y
orientacion educativa..

. - e . .

Dirigir y supervisar el sustema de control escolar deI Instltuto Tecnologlco

conforme a Ias normasy procedlmlentos establecidos.
Dirigir y controlar la presentamon de los servicios asustenmales deI Instltuto
Tecnolégico de acuerdo con los hneam:entos establecidos.

~10.Promover - <la . difusion de las normas -y Iineamientos que " regulen el

~ funcionamiento del lnstltuto Tecnologlco en |as areas del mlsmo y vigilar su
aphcacmn :
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1. Informar - “del funcic)namiéhtd" del lnstltuto ala Dnrecmon de In,stit'_utos'v"f
Tecnologlcos Descentrallzados en Ios termmosyplazos establecudos C "

-

. P o
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL/LA DIRECTORA/A GENERAL
' 1._D|r|g|r y coordinar las funciones academlcas tecnlcas y admmistratlvas del '
. Institufo, estableciendo las medidas pertlnentes a fm de que. se reahcen de
manera artlculada congruenteyefcaz S : '

2. Representar Iegalmente aI instituto para celebrar y otorgar toda clase de actos y
; 'documentos inherentes  a su objeto; asi mismo para ejercer las mas. amplias -
facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, aun de aquellas que -
reqmeran “de autorizacién especial segun - otras d|Sp03|C|ones legales o
'reglamentarlas con. apego a la Ley de entidades Paraestatales del Estado y
- ‘demas ordenamlentos juridicos aphcables

3. Proponer a Ia junta directiva las polltrcas y Imeamlentos generales para el,
desarrollo mtegral del Instltuto : : S

4, »Proponer ala junta Dlrectlva mod:ﬁcacsones a los planes de estudlo y a los -
. programas académicos, para su presentacmn ante Ia Secretarla de Educacmn”
o Pubhca del Estado : : C . :

| 5. Elaborar y proponer ala junta Dlrectiva para su anahsns y aprobacmn Ios planes
programas y . proyectos instituciones de trabajo y !os proyectos de los
presupuestos anuales dei mgreso y egresos del Instituto; -

6. Gestlonar Ios recursos economlcos y fmanmeros que los Gobiernos Federales,
. Estatal y Municipales a3|gnen al mstltuto y ejercerlos confohme ala normatividad
) correspondlente ‘ =

- T .Proponer a Ia Junta dlrectiva a los. representantes de los sectores« somal y'.
- productlvo que habra de mtegrarse a Ia mlsma

- 8. 'Proponer a Ia Junta dlrectlva a Ios representantes del mummplo y de los,
sectores somal y productlvo que habran de mtegrar eI Patronato del Enstntuto

-

9. Presentar a la ;unta dsrectlva !as propuestas de nombramlento de losl/las -
subdirectores/as y de los/las Jefes/as de Divisién vy flrmar Eos nombramlentos :
. corresponduentes ' ! '

e
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~

10. DeS|gnar y rémover a los/las Jefes/as de Departamento ya los/las tntulares de
las demas unldades organicas del lnstltuto Yy expedlr los - nombramlentos
correspondlentes

11 Contar personal profesmnal con la aprobacmn de Ia Junta dlrectlva para la
realizacion de proyectos especnales contemdos en el programa institucional de.
desarrollo ' v 7 . _ o

12, Nombrar y remover al personai académico, tecnlco y admmlstratlvo de,
~conformidad con la normatlwdad correspondiente y con o establemdo en el
Decreto de Creacuon

13 Proponer a la junta dlrectlva modnﬁcacnones a Ia estructura orgamca '
. académica, técnica Y admlnlstratlva necesarias para el funcnonamlento eficiente’
del Instltuto : : : o

~

14 Vlgllar y superwsar eI cumpllmaento de los planes y programas de estudlo el “
- . alcance. de los objetivos y metas: propuestas 'y la observamon a las
dnsposmuones que normen el funcnonamlento del Instltuto ' . :

15 Elaborar y someter ala aprobacnon de la Junta. Dlrectlva |OS proyectos de
reglamento interior y.de otros. reglamentos requerldos para el funcmnamlento
eficiente del Instituto, asi .como. el Manual-de Organizacién,a fin de que su

, objeto se reallce de manera artlculada congruente y ef icaz; '

16.Acreditar- y certificar los estudlos realizados en eI Inst'tuto expldlendo la
documentacmn correspondlente de conformidad con la normatlwdad apllcable

7. Cump||r con los acuerdos de la Junta dtrectlva e mformarle de Ios resultados
obtenldos o : ~ :

18. Presentar a Ia 1unta d|rect|va mformes tnmestrales y anuales del desarrollo y -
" avance de los programas academlcos y de los estados financieros del Instltuto
para su evaluacwn y aprobacnon en su caso c

"19.Crear . comisiones mternas o grupos de trabajo en apoyo a su gestlor-
mstltucnonal o ‘ +



14

-~ ' PERIODICO OFICIAL 7 . PAG:47

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MAR[A DE EL GRO

' '20 Constru|r y presndlr a Ia comision. lnterna de Admmlstrac:on y planeacmn del ”
lnstltuto en los termmos de su reglamgnto lntenor ,_ -

/

. 21 Establecer los sustemas de control internos necesanos para alcanzar las metas y

- objetivos propuestos

22 Establecer y mantener un 3|stema de mformacnon y estadlstlca que permlta
determlnar los lndlcadores educativos y de gestlon del mstltuto '

23 Establecer S|stemas para .la administracién del personal de los recursos
financieros y de los blenes y servicios que aseguren la prestacion eficiente y el
optlmo aprovechamsento de los servncaos educatlvos o ‘

COMUNICACION .
Intema R - ".Umdades organicas a su cargo; Personal Docente :
| R y A!umnos/as del ‘Instituto Tecnologlco |
- E'x'tverha:»‘ I Secretana de EducaCIon Pubhca Secretana de

Educacnon del Estado de Durango Prestdenma
Mumcnpal Direccion _ de Instltutos Tecnologlcos'
Descentralizados, otras mstntucnones educatwas
-empresas y organlsmos del sector. pubhco y
privado ‘ ’ |

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escclarﬁdad: ' ~ Tl’tuld 3 profes:onal a nivel Lscenc:atura :
' ' A preferentemente en cualqmera de las ramas de la
‘ ) >mgemena _' '
Epreriencia': : _. ’Cmco afios minimos en funciones dlrectlvas en
| o mstutucnones educatlvas tecnlcas de nivel supersor
Conocimiento: " ~En admlmstrac:on ‘general, Ciencias de la

Educacién, . Tecnolog_l’a Industrial, Sisterna da
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Ed_uc_aci()n Superior y Politica -Educativa.v = '*

Atribufos: : S "Amable, ~analitico/a, - confiable, _'emprendedo‘r'/é,
iniciativa, innovador/a, instruido/‘_a,‘ lider, moral,v
motiva'dor/a,'_v : obs'ervador‘/a,‘ o perseverante,

| ERTT planificadorfa, puntual, respetuoso/a, responsable.
- Habilidades: o _Capaéidad de ,aprendizaje, de ~,geétién, ~de
| S ‘ ,investigaciién, 'faéilidad‘,d.e _palabra, manejo .de
personal 'y'.grupos', .‘nego_ciador/a, comunipécién‘

 efectiva, poder de persuasion, toma de decisiones

en tiemi:»dy forma, trabajo en e_quipo. '
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6.1.1.1 Secretarlalo del Dlrectorla General

IDENTIFICACION - |
~ Nombre del puesto: Secretana/o del Dlrector/a General
Ubicacién: . Direccion General '

Area de adScripcién. Direccion General

RELACIONES DE.A'UTORIDAD .
Jefe/a inmediato/a:  Director/a General
Subordinados/as: - N/A

: PROPOSITO DEL PUESTO : : : : -
Brindar servrc;ros de ~apoyo y asrstencra secretanal al Jefe/a Inmediato/a
'correspondlente : . S

FUNCIONES ESPECIFICAS: o \\ o
1_.- Llevar y mantener actualrzado el reglstro de trabajos de servrcros reallzados en el
’ area de adscripcién y proporcionar la mformacmn al Jefe/a Inmediato/a.
2. Partrcrpar en programas de capacﬂacron y actualizacion correspondrentes asu area
3. Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emlta la Secretarla
deEducacron Publrca ) ‘
4. Apoyar a las’ dlversas areas ‘del Instituto Tecnologlco en aquellas actrvrdades' :
| relacionadas con el desempeno de su puesto. _
5, Asumlr la responsabrhdad de bienes muebles e mmuebles asrgnados en el area ak |
su cargo de conformrdad con los procedimientos establecidos. |
6. Proporcronar en los termmos y plazos establemdos la informacion y documentacron
| 'que le sean requendos por el jefe/a mmedrato '
7. Llevar el control de IIamadas telefomcas que se originen en el area. , ‘ ,
. 8. Controlar, ‘ordenar y clasificar- los archrvos y documentos recrbldos y emrtrdos

pertenementes al area adscrlta
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9 Elaborar de documentos of|c1ales lnformes de comnsnones pertenecnentes a Ia
Direccién Geﬁeral L e

10. Reallzar todas aquellas act;vndades que le sean . encomendadas por - eI jefe/a
:nmedlato , ' '

FUNCIONES GENERALES :

3,

1. Parhcupar en programas de capacutacmn y actuahzamon correspondlentes a su |
area. \ o
- 2. Asumir Ia responsabllldad de blenes muebles e mmuebles asngnados en eI area a
su cargo de conformidad con los procedlmlentos establemdos )
‘, 3. Reallzar todas aquellas actnwdades que le sean encomendadas por el
“Jefe/a Inmediato/a. , Lo
4 Observar las d|sposm|ones que para el desempeno de su puesto emlta I~

' _Secretana de Educamon Pubhca

L : \
A ,COMUNICACION , ' ,
'Interna Jefe/a Inmedlato .Unidades organlcas personal docente

_ . y aIumnos/as del Instituto. . -
‘Ext'er'nal:' S Secretaria de Educacron Pubhca Secretana de Fmanzas )
\ | y Contralona : DGEST - Presidencia Mummpal fV
Organlsmos publlcos y pnvados que tengan reIaCIon con -
"el area de adscr_lpcion h

' ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo” secretanal Comercnal 0 cemﬁcado de Bachlllerato -

, S " terminado. , ’ _ ' o
- Experiencia: Un afio en puesto simiar i i
-‘Conocimientosﬁ,> o Arthwsta computacmn baS|ca 'Taquimecan,ografia'j \\

" administracién general 'y - prestacion de servicios
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_ geneirales ,
Atributos: ’ ,. Amable, conf:able honesto/a miciétiva, z‘rneticulosola‘,'j
o o 'obedlen-te - paciente, prudente, sogﬁiab!e, ' puntual,
}} responsable respetuoso/a o o '
Habi?idad’eé:» - | o Capamdad de aprendlzaje comumcacnon efectlva
| ' '5_ 'facmdad de pa!abra orgamzador/a trabajo bajo presuon
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6.1.1.2 ENLACE

En fecha 16 de julio de 2008 entro en vigencia Ia nueva Ley de Transparenma y

Acceso a la informacion del Estado Durango la cual en base a su propia naturaleza B

- tiene el caracter de Obllgatona y de la que se desprende el artlculo 9, que, a la letra
~dice: '

_ FUNCIONES DEL ENLACE

Articulo 9.- Para los efectos del presente Reglamento, los enlaces que sean

‘ designados por los titulares de |as- Dependencias y Entidades, deberan:

I Atender los requenmlentos y petlcxones que le realice Ia Unidad de enlace
I Coadyuvar con la Unidad de enlace para garanhzar el acceso a la Informamon y
o la Proteccmn de datos personales ‘
m Gestionar y tramutar en tiempo Yy forma Ias sollcnudes que le. sean turnadas por _
la unidad de Enlace; - « P
V.. Entregar la mformacnon que se le requlera por parte de la Unidad de Enlace en -
- los. tlempos y bajo Ios procedlmnentos establecidos en los ordenamlentos *
A aplicables; . | :
V. Remitir la mformac:on minima de oﬁmo que contemplan los artlculo 13 y15 de la
Ley, ala unldad de Enlace para que esta la publique enla pagma de Internet del
Gobierno del Estado
\"/ " -Reahzar y turnar a ‘la Umdad de . Enlace Jos proyectos de respuesta de las
sollcutudes de acceso a la mformacnon y ; acceso , rectlflcacmn cancelacuon u
'oposncnon de datos personales y de clasificacion de Ia mformaCIon como |
reservada o confidencial; )
Vil. " Informar dentro de los primeros cinco dlas habiles, a Ia Umdad de Enlace la
necesidad de pedir prorroga-al solicitante, en los casos contemplados en la Ley;
VIFII.;_ Avisar a la Unidad de Enlace de la Informacién que se propone sea sujeté a.

reserva indicando en la misma su fundamentacion y motivacion;
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CIX. 'Velar por la custodla y salvaguarda de la lnformaCIon clasmcada .como reservada"
~o confidencial; ; oL s L _‘ ‘

X EnVIar ala umdad de enlace los proyectos de versmn publlca de ia mformacmn '-

o prewamente clasnflcada por el comité; S

XI'.,i Las demas que le sean conferudas en los ordenamlentos apllcables en la .

matena
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6 2 IVISION DE INGENIERIAS]RESPONSABLE ACADEMICO)

6. 2 1 Jefe/a de D|V|S|on de lngemerlas

IDENTIFICACION , : o o
Nombre del Puesto: ° Jefe/a de Division de Ingenierias - '

Ubicacion: - Division de Ingenierias.

/\ljea'de Adscripcién:  Direccion General

, RELACIONES DEAUTORIDAD
Jefela Inmedlatola S Dlrector/a General. , ‘
' Subordlnadoslaslas.» : Secretana/o del Area Academlca Docentes de Ingenieria
R —en Slstemas Computacuonales Docentes de Ingemena" '
.Industrlal Onentamon Educatlva Jefe/a del departamento,

de Servncnos Escolares

" PROPOSITO DEL PUESTO: S
Coordinar las actmdades de docenCIa mvesﬂgacuon y vuncuIaCIon del Instltuto,

Tec_nologxco, asi como de estudios profesmnales.

o FUNCIONES GENERALES ‘

1 Elaborar y dar segwmlento del Programa de Trabajo Anual, basado en Ia.
- estructura programatica de la DGEST estableciendo objetwos metas y accmnes' |

. propias del departamento para la integracion del programa operatlvo anual del
.‘Instltuto Tecnologlco y presentarlo allla Subdlrector/a de PIaneacnon y'
Vmculacuon ‘ o , ‘ |

. 2. Participar en el ejercmo y control del presupuesto asngnado a Ia umdad
;.'admlmstratlva conforme a ,Ias normas, hneamlentos y procedlmlentos ‘

_ establecidos. | : ‘ ,

- 3. APart|C|par con la Subdureccuon de Planeacmn y Vmculacnon en Ias evaluaclones )

- del ejermcm del presupuesto asugnado al,lnstltuto,.
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Participar en la mtegracron de la estadlstlca basica y los srstemas de mformacron

—
}

del Instituto Tecnologlco , :
Observar Ios Imeamrentos establecudos en Ios manuales admrmstratrvos en Io

- referente al desemperio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la subdlreccmn conforme a las normas,

hneamrentos y procedimientos estabiemdos

. Asumlr la responsabllldad de- blenes muebles e inmuebles asrgnados ala of crna
- asu cargo de conformldad con los procedimientos establecidos.

Reallzar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por. rnstancras

- Superiores.
. Partrcrpar en Ias actlwdades y procesos para la ImpIantacron Y seguumlento del

Slstema de Gestlon de Calldad

10. Partrcrpar en Ios procesos de evaiuacron mstrtucmnal por unidad admlmstratlva

deflnldos por la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

11, Partrcupar en programas de capacutacnon y actualizacion correspondlentes asu-

~area. : ST S v

12. Partlcrpar en los procesos de promocion del Instituto para la captacion de'

alumnos/as a nuevo mgreso snempre y cuando estos estén a consideracién del
jefe/a inmediato/a. :

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Part|C|par en la deteccion de necesrdades de serwcros de Educacron Supenor
Tecnologrca en la region. ‘ , o

Sohcrtar recursos humanos, flnancreros matenales y servrcros requerrdos para Ia
operacion del programa operativo anual del area.

Integrar el Comrte Académico del lnstrtuto Tecnolégico de conformrdad con los
procedlmrentos establemdos fungrr como presrdente/a del mlsmo Y promover su
funcionamiento.

Verificar que Ias actrvrdades de las areas asu cargo se reahcen de acuerdo con

ias normas, hneamrentos y procedlmrentos establecados

~
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5. Participar en la mtegracron y. funcronamlento de Ias unrdades de consumo y‘

producclon del Instituto Tecnologlco de conforrmdad con Ias drsposrcrones.
" legales ap(cables B R S R o IR

46L Coordmar la elaboracion de propuestas de planes y program_as de estudio y

_ difundir los aprobados para el Instltuto Tecnologlco o '

. 7. Coordinar Ia elaboracron de documentos tecmcos que apoyen al/la docente para
el desarrollo de tareas denvadas de la aplicacion de planes y programas de
estudio. o _ , '

8. 'Coordinar Ia apllcacron de Ilneamrentos tecnlco metodologrcos para el drseno y

. uso de apoyos dldactlcos y tecnlcas e instrumentos de evaluacron del
’ aprendlzaje T

9 Promover el establecrmrento de convemos propuestos por las areas asu cargo

10 Promover la atencion. a Ias necesrdades de superacron y actuallzacron delf

_ personal docente a su cargo.

11 Coordinar la adqursrcron de. material brbhograflco necesario. _

12. Promover el establecrmrento de - programas de becas para ~Ia__superaci6n_
academlca de docentes del area a su cargo. - R

13. Coordinar las acciones de evaluacron de las areas a su cargo

14.Coordinar las actividades de apoyo ala trtulacron de losflas. alumnos/as del
“Instituto Tecnologrco ' -

15. Coordmar la elaboracron de propuestas de. programas de f'in\‘/es'tiga‘ciorr“.y
»presentarlas aIII_a,, Drrector/a ‘General  .del Instrtuto Tecnologrco para su
aprobacion. - RS ;

16. Coordmar el desarrollo de proyectos de rnvestrgacron del area asu cargo. |

17. Promover la atencron ‘a Ias necesrdades de supervrsron y actualrzacron |
academrca de los/las mvestrgadores/as del area a su cargo. '

18 Jntegrar los resultados de los proyectos de mvestlgacrén de Ias areas a su cargo
y presentarlos a la Subdireccion de Planeacron y Vmculamon para su dlfu3|én =

19 Verificar la . utilizacién éptlma de Iaboratorros y talleres de conformldad con Ias,

' normas y hneamrentos establecrdos.
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20. Coordmar la produccron académica derlvada de convenros y contratos de gestron i
tecnoldgica y vmculacron con el sector product;vo g,siablecrdos en el lnstrtuto
Tecnolégico. A , 7

: 21 Promover la creacion vy produccron de prototipos tecnologlcos a traves de Ia
Dlreccron de Institutos Tecnolégicos Descentrallzados asi como paquetes de
asrstencra técnica y comercrahzacron de conformldad con los procedrmlentos ‘-
establecidos. )

22.Difundir entre el personal del area las dlsposmrones admlnlstratrvas y o
reglamentarias que en- materia de recursos humanos emita la Secretarla de‘

~ Educacién Puablica. ERN

’23 Proponer  la contratacron de personal necesarro en el area a su cargo al/la
Director/a General del lnstrtuto Tecnologlco de conformldad con Ias normas _

establecndas ; ' ' L

24. Presentar al Dlrector/a General los mowmlentos e mcrdencras del personal -‘ ’
adscrito a la subdireccion de conformidad con los procedrmlentos establecrdos “

25 Detectar Ias necesrdades de. capacrtacron y desarrolio del personal admlmstratlvo,
.de la subdrreccron a su cargo y presentarlas aI/Ia Drrectora/a General para su

atencién. Lo T N

26 Solicitar a eI/Ia Drrectora/a General, vratlcos y pasajes del persona! deI darea’ .
cuando estos sean requendos de conformldad con .Jos procedrmrentos
correspondrentes o o -

27.Presentar a el/la Drrector/a General la documentacron comprobatorla del
gasto de viaticos asrgnados al personal del area de acuerdo con Io

¢

_ procedimientos establecidos.. ‘ S vy ‘eﬂ' 7
28 Otorgar el visto bueno a Ias sohc:tudes de materlal requerido p'or el
personal adscrito a Ia subdireccién. _ N . B
29 Dar vrsto bueno a Ias sollcrtudes de mantemmlento Yy conservacion de la planta )
frsrca de las areas a su cargo E ‘ ,
30. Representara ellla Drrector/a Generaf ‘én eventos que le encomrende

31.Integrar un mforme mensual de las actividades de todas . las uni_dadeé
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admmlstratlvas a su cargo y presentarlo al/la Subdlrectorla de Planeamén y
 Vinculacién, " R ,/ 4
‘ 32 Aplicar g evaluacnon del desempeﬁa del . personal docénfe a los
“ alumnos/as aSI como entregar los resultadosa Ios/las docentes. :
33. Proponer programas de actualizacion y. formaCIon academlca del personal
, , docente del lnstltuto tecnolégico i :
- 34, Coordmar Ios eventos de capacﬁac:on actualizacion profesmnal para eI
/ . personal docente ' '
-'35 Coordinar eI Reglstro a la Evaluacnon al Ingreso a Ia Educacnon Supenor-
| (CENEVAL) ‘ ‘
-36. Coordlnar y superwsar el curso de mducc:on a Ios alumnos/as de nuevo mgreso _
37.Coordinar la eIaboracuon y segmmlento de Ia estadlstlca baswa deI Instltuto asi

como Ios mdlcadores bas:cos

: COMUNlCACION _ ‘ o
'Intema s - Director/a General del Instituto fecholégiab‘ T
L o 'Subdlrector/a de Planeamon y Vlnculacmn y personal
o adscntoa S area personal docente yadm|n|strat|vo
' ,".EXterna; E. . »v Secretaria: de Educacién Publlca Secretaria: de '

’ Educamon -del Estado de Durango Coord’lnacwn de

Institutos Tecnoioglcos Descentrahzados .

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO . o
Escqlandad ,  Titulo profeslonal a mvel ||cenC|atura en cualqmera de Ia_'é R

' - ramas de mgemena _ ’
Expenencla | - Cmco afios en eI ejercicio. profesmnalo docente
COnoclmlentos ' ‘ En admmnstracnon general cnenclas “de’ Ia educamén
| tecnologla mdustnal snstemas de educacnon supenor y

. politica ed_u‘catlva. _
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Amable, analitico/a, creativd/a, conﬁabie firme,

‘humilde : honesto/a ' |ntc1at|va .mnovador/a

' responsable respetuoso/a
»Capacsdad de. aprendlzaje comumcacnon efectlva
'_facmdad de palabra organlzador/a trabajo bajo

’observador/a pacnente prudente sociable, puntual -

presmn negocnador/a manejo de personal y grupos -

_,,manejo de conﬂlctos superws:on toma de decns:ones_'
en t:empo y forma, traba]o en eqmpo h ' '
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6.2.1.1 Secretarialo dei Area Académica .

~ IDENTIFICACION: fo |
- Nombre del Puesto:  Secretaria/o del area Académica.
‘Ubicacién: ~ Divisionde Ingenierias ’

* Area de Adscr__ipcién: Division de Ingenierias

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe/a Inmediato/a: Jefe/a de D|V|S|on de Ingenlerras
: Subprdinadoslas:w"' - NIA

PROPOSITO DEL PUESTO

Bnndar servrcros de apoyo y asnstencra secretarlal al Jefe/a Inmediato/a
eprrespondiente

FUNClONES GENERALES _
1. Part|c1par en programas de capacrtacron y. actualizacion correspondlentes a su
~ area. - o S ‘ _ -
' 2 ‘ Asumlr la responsabllrdad de bienes muebles e mmuebles asngnados en el area a
- su cargo de conformndad con los procedlmlentos establecidos.
3. Realizar todas aquellas act,rvrdades que le sean encomendadas por eI
Jefe/a Inmedlato/a | '

4. Observar las dlsposrcrones que para el desempeno de su puesto emrta la
_ Secretarla de Educamon.Pubhca. ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Llevar y mantener actuahzado el regrstro de trabajos de. servicios reahzados en el
area de adscrrpcron y proporcronar la mformacron aI Jefe/a Inmedrato/a o

2 Apoyar a las diversas areas del _Instituto Tecnologrco en aquellas actrvrdades



PERIODICOOFICIAL _______~___;PAG.6l

‘ msﬂruro TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DE EL ORO

7 reIacnonadas con el desempeno de su puesto

-3 Propormorfar en los términos y plazos establemdos la Informac:on y documentacnon

: que le sean requendos por el Jefe/a lnmedlato/a ‘ , : C

B 4. Controlar, ordenar y clasmcar los archlvos y documentos l'eCIbldOS y emmdos
pertenementes al area adscrita. . 4 o

5. Elaborar - documentos oflc:lales, informes de com_isic}_n,i pertenecie'n_tes' al area

adscrita.

_COMUNICACION _ ,
interna: - -~ - Jefe/a Inmediato/a.

Externa: - = Secretaria de Educacion Publica; Secretaria de
| | Educacion del Estado de Durango; Coordinacién de
Institutos Tecnolégicos Descentralizados. - |

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

_ Escolandad - “Titulo secretanal Comercial © certlflcado de Bachillerato
- _terminado. '
Experienc'ia: -~ - Unafioen puesto similar.
‘Conocimientos: - Archivista, ~ computacion-  basica, . Taquimecanografia,

administfac}én general y prestacién de servicios generales. -
”‘Atributos: o - Arﬁaﬁblé, confiable, 'hQnes‘.co/a,‘iniciativa, meticuloso/a, _ '
‘ .Aobedienté' paciente, “prudente. sociable, puntual,
| responsable, respetuoso/a o | '
Habilidades: , Capacidad de aprendlzaje comunlcacwn efectlva
) ' facnhdad de palabra orgamzador/a trabajo ban

presion.
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6 2. 1 2 Docentes de Ingemerla Industrlal

_IDENTIFICACION ,
‘Nombre del Puesto: Docente de Ingemerla Industrlal
Ubicacién: o D|V|S|on de Ingemenas

Area de adscripcion: Division de lngenlenas

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe/a Inmedlatola. ~Jefela de Divisién de Ingenlerlas
_ S_ubordinaddslas’:' N/A
'PROPOSITO DEL PUESTO )

Impamr las matenas que Ie sean asngnadas afines a su formacmn cumpllendo.

con los 'programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su
cargo. - |

FUNCIONES GENERALES

1. Partlmpar en programas de capacutamon y actualizacion correspondlentes a su

>

 area. . . ; ,
2. Asumir la responsabllldad de bienes muebles e mmuebles aS|gnados en el darea a
‘su cargo de conformldad con los procedlmnentos establemdos

"3. Realizar todas aquellas actlwdades que le sean . encomendadas por er
Jefe/a Inmediato/a. '

4. Observar las dlsposmlones que para el desempeno de su puesto emita la
‘Secretana de Educacion Publlca

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Impartir clases en aulas Iaboratorlos o] talleres

. 2. Formular programas de estudio, manuales de practlcas ‘de laboratorio, matenales y
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prototlpos dldaCtICOS mstrumentos aparatoso ‘equipos de laboratono
:3. Entregar oportunamente el cronograma de Ias a3|gnaturas a |mpart|r a sus .
‘alumnos/asﬁcluyendo fechas de evaluaciones.
4. Revisar apuntes resultados de practlcas de Iaboratono trabajos de estudlantes
’ examenesy tesis. : L v ’ ‘
5._:-Elaborarensayos articulos, apuntes examenesytemas de teSlS
6. Dlnglryasesorar practlcas de Iaboratono proyectos escolares de ‘alumnos/as,
visitas a’ empresas proyectos espec;ales y tesis profesionales.
7.: Partncnpar en conferencuas Slmposmms congresosysemlnarlos N -
8. PartICIpar en proyectos de docencia, lnvestlgaCIon y vmculacmn '
9. Asesorar a los alumnos/as y al sector productivo en proyectos mdustnales
10. Evaluar a los alumnos/as de acuerdo al modelo vngente '
11, Parhcnpar en examenes profesmnales ’ g
12.Participar en las reuniones de academias. . _
13. Realizar Ias demas acthades que le mdique su Jefe/a Inmedlato/a que sean/

aflnes a las que anteceden

COMUNICACION:

.lntérna:, S : Jefes/as de Diwsuon de lngenlenas jefes/as de B
- departamento demas personal docente y alumnos/as del
\ ‘ Instltuto Tecnologlco
~ Externa: o A ‘

~

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ,
Escolarl(jad._ e ‘Titulo de IlcenCIatura en alguna de las especnalldades A
| | adscritas a las coordmamones de carrera del Instituto -
Tecnologlco
Experiencia:' ‘ Preferentemente un ano de labor docente y dos’ afios de
| expenencua profesmnal ensu espemahdad \ e
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: ,;Cor'nécimi‘entos: -ﬁPreferentemente Dldacttca tecnologla acorde con Ia
| | vespemahdad del departamento psncolog|a educativa '
B , socnologla de la educacmn aspectos importantes de la
o ’ evaluamonymetodoiogta del conOCImlento
'r'.Atributbs:, o Deseable que sea ‘amable, analltlco/a creativo/a,
o - confiable, - firme, hum:!de : honesto/a ~ iniciativa,
'mnovador/a facnhtador/a, Justo/a lider, motlvador/a- ‘.
. . ' | observador/a pacrente prudente puntual responsable -
i v oo 'respetuoso/a o '
,',H'al,)ilidadé/s:" o Trabajo en equ:po Motlvamon en clase capaCIdad de
| | ’vtransmlsaon, manejo. de ’grupo comumcacuon vV

liderazgo.
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6. 2 1. 3 Docentes de In emena en Slstemas Com utacnonales

IDENTIFICACION 3 ) , ‘ v .
Nombre del puesto . Docente de Sistemas Computacionales
© Ubicacién: - Divisién de lngenlenas

: A_rea de Adscripciéhi Division de Ingemerlas (Area Academlca)

~ RELACIONES DE AUTORIDAD:

- Jefela I'nmediavtola:' ~ Jefe/a de Division de Ingeniérias.
Subordinados/as: = N/A '
PROPOSITO DEL PUESTO

. Impartnr Ias materlas que le sean asngnadas afines a su formacuon cumpllendo con Ios ) e
programas de estudlo establecidos para cada una de las asngnaturas asu cargo '

‘_ FUNCIONES GENERALES

1. Part|0|par en programas de capacntac:én y actuallzacnon correspondlentes a su

o

area.
2. Asumir la responsabllldad de bienes muebies e mmuebles aS|gnados en eI area a
- su cargo de conformldad con los procedimtentos establemdos
3. Realizar todas | aquellas actlv:dades que le sean encomendadas por el'_
- Jefe/a Inmediato/a. i ' _ h
4. Observar las dlsposwlones que para el desempeno de su puesto emita Ia
' Secretaria de i:ducamon Pubhca ’

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Impartlr clases en aulas, Iaboratonos o talleres _
2> Formular programas de estudlos manuales de practlca de laboratorio, materlales y -
' prototlpos dIdéCtICOS mstrumentos aparatos o] eqmpos de Iaboratono ‘
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DE ORGANIZACION

' 3. Entregar oportunamente el cronograma de las asngnaturas a lmpartlr a sus‘
] _valumnos/as mcluyendo fechas de evaluamones - : ‘ .
»4. Revisar apurrfes resultados de practlcas de !aboratono trabajos de estudlantes o

/

-examenes y tesis. R S -/
‘5. Elaborar ensayos, ar’nculos apuntes examenesytemas de tesns '_
6. Dirigir- y asesorar practlcas de laboratorlo proyectos escolares de alumnos/as -
visitas a empresa, proyectos espec:aies y tesis profeS|ona|es ‘ :
1 7. Partlcupar en conferencuas s:mposuums congresosysemmanos
8>.v Par’ncnpar en proyectos de docenma investigacion y vunculacwn
-9 Asesorar a ios alumnos/as y al sector productlvo en proyectos |ndustrla|es
. }10 Evaiuar a ios alumnos/as de acuerdo al modelo vigente.
11. Partrcnpar en examenes profesnonales
: 12 Participar en ias reuniones de academua ‘ ,
13 Realizar las demas actwndades que le mdeque su Jefe/a Inmedlato/a que sean

af nes a Ias que anteceden

COMUNICACION

Interna: Jefes/as de Dav:suon Jefes/as de departamento demas g
o o J personal docenteyalumnos/as del Instltuto Tecnoléglco -
 Externa: N/A '

?_ESPEC!FICACiONES DEL PUESTO A , _
Escolaridad: 3 Titulo de. hcenclatura en alguna de . Eas espec-ahdades
»adscntas a las cocrdmacaones de carrera del Enstltuto
_ _ _ Tecnolégico. . . :
Experiencia: ~Preferéentemente un- ano de iabm docente ¥ dos anos de
- o o "expersenma pmfesaor*ai en su espeasaﬁidad;
Conocimientos: . - Preferemem@me que - conozes de Dsﬁactsca ieémoicgﬁa '

acorde con ia egp&mahiﬁh@ del de mmmem@ mse‘;«%é@ga@
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educativa, psmoiogna de la educacnon Aspectos |mportantes

- de la evaluacmn y metodologla del conocnmlento

_Deseable que sea Amable, -analitico/a,— creativo/a,'

confiable, firme, humilde, honesto/a, - -iniciativa,

innovador/a, facilitador/a -justo/a, Iidér,' - ‘motivador,
B 'e'xtrovertido/a - - observador/a, paciente, ~ prudente,

socuable puntual responsable respetuoso/a

liderazgo. - -

: Trabajo en _equipo, Motwamon en cIase capamdad de' :
»transmls,lon manejo de grupo, - comumcacnon y i
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6.2.1.4 Orientacién Educativa
* IDENTIFICACION - B
Nombre del puesto:  Jefe/a de la Oficina de Orientacion Educativa |

Ubicaciéh: o Division de ingenierias' (Area Académica)

~ Area de Adscripcion: Divisién de Ingenierias (Area Académica)

RELACIONE\S DE AUTORIDAD

»J}efela Inmediato/a: - - Jefela de Dwusuon de Ingemerlas (Responsable del Area
R ’ Academlca)./ '
‘Subordinados/as: - N/A '
-~ PROPOSITO DEL PUESTO:

Reahzar las actividades relacmnadas con Ios problemas denvados del proceso
ensefianza- aprendlzaje de los alumnos/as fas y reallzar vanracuén de la. SItuacmn"
socioecbnémica de alumnos/as /as. '

FUNCIONES GENERALES

1 Elaborar -y dar seguimiento al Programa de Traba]o Anual basado en Iaf;'

estructura programatlca de la DGEST, estableCIendo objetlvos metas y accmnes
propias del departamento para la integracion del programa operatlvo anual del
Instituto Tecnologlco y presentarlo allla Subdlrector/a de Planeacion y Vinculacion.
2. Partucnpar en ‘el ejercicio. y control del presupuesto asngnado ‘a la unidad
‘ admmustratwa conforme alas normas lineamientos procedlmlentos establecudos v
' 3'.» Partlc1par en la mtegracuon de la estadistica basica y los sistemas de informacion
» del Instituto Tecnologlco . _

4. VObservar los lineamientos establecndos en los manuales administrativos en lo

referente al desempeno de su puesto
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-5, Ejercer el presupuesto autonzado a la ﬁubdlrecmon conforme a Ias normas ‘

hneamrento /yprocedrmrentos establecrdos ' N '_ S |

‘ ‘6 Asumrr la responsablhdad de bienes mueb!es e mmuebles asrgrjados a la ofrcma a'_~

. Su cargo de conformidad con los procedlmrentos establecrdos g ' X

- 7. Realizar todas aquellas actwrdades que le sean encomendadas por. lnstancras’ '
superiores. ' L ' '

8. Partrcrpar en Ias actividades y procesos para la Implantacron y segurmrento del
.Sistema de Gestion de Calidad.

9. Participar en los procesos de evaluacién mstltucronal por umdad admrmstratrva\

defrmdos por la Subdireccion de Planeacion y- Vrnculacron ' R : '

g 10 Partrcrpar en - programas de capacrtacron y actuallzacron correspondlentes a su

~ area. | | ' - . o

11.Participar en Ios procesbé de: promocion 'dél Instltuto para la captacron “de

' alumnos/as a nuevo mgreso srempre y cuando estos- esten a consrderacuon del

Jefe/a Inmedlato/a

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer programas de onentacron a Ios alumnos/as para su mtegracron ala'
" Instituto Tecnologlco - ' SR
2. Desarrollar campanas de orientacion a la comunrdad escolar ) '

3. Brindar asrstencra psicolégica a los alumnos/as y personal que aS| lo requreran
4, Establecer y aplrcar mecanlsmos de mtervencron para resolver problemas de

'k aprendﬁzaje a los alumnos/as del Instituto Tecnologrco _

_ .5._ Apoyar a las dlversas areas del Instltuto Tecnologlco en aquellas actrvrdades'
relacmnadas con el desempeno de su puesto

6. Asumir la responsabilidad de blenes muebles e mmuebles aS|gnados a Ia of crna de

su cargo ‘de conformidad con Ios procedrmrentos establecrdos

| 7._ Propormonar en los términos y plazos establecrdos la informacion y documentacrén

‘ que le sean requeridos por,rnstancras superiores
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8. Reallzar todas aquellas actmdades que Ie |nd|quen sus mstanmas superlores y que
sean afines a las que anteceden. , ,
9. Coordlnar y Supervusar el Programa Instltucwnal de Tutorlas del |nst|tuto
'10.Elaborar el programa de trabajo anual basado en la estructura programatica de Ia
DGEST establemendo ObjetIVOS metas y. accuones proplas del departamento parar'
_ Ia mtegracmn del programa operatlvo -anual del Instltuto Tecnologlco

1. Part|c1par en las actividades y procesos para la |mp|anta0|on y segu1m|ento deI-

P ——— - sistema de gestion de calidad.

12. Parhcnpar en programas de capacntacron y actuahzacnon correspondlentes asuarea. .
13 Participar. en los procesos de evaluacson msﬂtucnonal por unidad admmlstratlva '
deﬁmdos por la Subdireccion de Planeac:on y Vmculamon ‘
14 Ejercer la docenCIa frente a grupo en un mmlmo de cuatro a cinco horas- semana-

mes, en materias afines a su formacaon en caso de ser requerldo

| ,C'OMUNICACION j
Interna: -~ Subdirector/a Académico, Jefe/a del Departamento de -
. , Desarrollo -~ Académico, personal docente y no
/,3 ‘docente, y alumnos/as del Instituto Tecnolégico.

- Externa: T NA

'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: S T|tulo profesnonal a mvel I|cen0|atura en Psmolog:a

~ Experiencia: - - Un afio en puesto snmllar
Conocimientos: Psicologia educativa y clinica. _
' Atributcss:" "~ Amable, analmcola creativo/a, confiable, firme, humllde

honesto/a mnmatwa mnovador/a facnhtador/a Justo/a
. lider, motnvador/a, extrovertido/a,’ observador/a,

paciente, prudente, sociable, puntual, responsable, -

' INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DE EL ORO E
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respetuosola ‘ ,
Capacudad de: aprendlzaje comunlcacwn efectlva

- facilidad de’ palabra orgamzador/a trabajo bajo presion,
negomador/a manejo - de conﬂlctos supervnsuon toma'_*-."

de decnsnones en tiempo y forma trabajo en equupo

habilidad numérica, mtellgenma emocuonal tolerancna a
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IDENTIFICACIQN ‘ ) »
Nombre del Puesto ' Jefela del Departamento de Servicios Escolares
Ubicacién: j o DIVISIon de lngemenas (Area Academlca)
Area de adscripcion: Division de’ : Ingemenas | (Area

- : ' Academlca)
'RELACIONES DE AUTORIDAD '
 Jefela Inmedlatola Jefe/a de DIV!S!OI‘I de ingenlerlas
Subordlnadoslas ; Blbllotecano/a '
PROPOSITO DEL PUESTO

~Llevar a cabo ia prestamon de los servicios a estudlantes y el control escolar del :
Instltuto Tecnologlco ‘

FUNCIONES GENERALES , _

1. Elaborar y dar segunmlento del Programa de - Trabajo Anual basado en la
estructura ‘programatica de la DGEST, estab!ecnendo objetivos, metas y accwnes
propias del departamento para la mtegracmn del programa operativo anual del‘ o
, Instltuto Tecnolog|co y presentarlo al/la Subdlrector/a de Planeacion y Vmculacnon

2. Part|C|par en’ eI e;ercncno y control del presupuesto aSIgnado a Ia umdad
admmlstratlva conforme alas normas Ilneamlentos y procedimientos estabIeCIdos

3. Part|0|par con la Subdireccién de Planeacién y Vmculacmn en las evaluacmnes del 3
ejercicio del presupuesto aSIgnado al Instituto. ~ . ’ o

4, 'Part|C|par en la integracién de la estadistica basica y los S|stemas de lnformacmn
_-del |nst|tuto Tecnologlco _

5. 'Observar los Imeamlentos establecndos en Ios manuales admnmstratlvos ‘en Io' :

» ‘referente al desempefio de su puesto. - PR |

6. Ejercer el presupuesto autorlzado a Ia subdnreccnon conforme a |as normas-
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Imeamnentos y procedlmlentos establecudos

Asumir la responsablhdad de blenes muebles e mmuebles aSIgnados a Ia oﬁcma a

su cargo de conformldad con Ios procedlmlentos establemdos ’ -

Realizar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por |nstanC|as
superlores , _

Partlmpar en las actlwdades y procesos para, Ia Implantamon y segunmlento del-.
Sistema de Gestion de Calldad

10. Participar en los procesos de eva!uacuon lnstltucmnal por umdad admlnlstratlva

~"definidos por la Subdlrecmon de Planeacnon y Vmculacuon

11 Part|c1par en programas de capacntaCIon y actuallzacwn correspond|entes a su

area

12. Part|0|par en los procesos de promocaon del Instituto para la captacmn de

‘alumnos/as a nuevo lngreso S|empre y cuando estos esten a consnderacuon del - -
Jefe/a lnmedlato/a

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Determinar necesndades de servicios a estudiantes y de’ control escolar en eI

Instituto Tecnologlco

- Dar segwmlento a los tramltes de acreditacion, certlflcamon convahdacmn

revisién, revalldamon equwalencua y regulanzac:on de estudios que se generen:
en el Instituto Tecnologlco C '

Admumstrar 'y controlar el - procesamlento de datos y la mtegramon de :‘I

‘|nformac10n y documentacnon de la situacion escolar de- los alumnos/as de

la institucién, asi como su archlvo y custodia.

Organizar y controlar el proceso de inscripcién y relnscnpmon en el lnstltuto a

Tecnologlco asi como. establecer los. mecanlsmos para el regustro de cambios,

“bajas temporales y defi n|t|vas de los estudiantes.

' Integrar la mformacnon y documentacuon requerida para el registro y cerhﬂcac:on

del/la alumno/a

. Integrar el eXpediente* della egresado/a parav gestionar ante .instancias
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MANUA . QRGANIZA \

correspondlentes su tltulo cedula profesnohalogrado correspondlente
L ‘Entregar los/las egresados/as tltulo y cedula profesmnal TeCIbIdOS de Ia

| Direccuon Estata| de Profesmnes - e / :
8. Organlzar el grupo de edecanes del Instituto, para ‘fortalecer el desarroilo mtegra!
- delas estudlantes medlante la realuzacuon de acthades en Jas que fortalezcan-'
, sus relacmnes soc:ales
9. Coordlnar los tramltes escolares de mfscnpcnon al regimen facultatwo del IMSS
10 Orgamzar y controlar la atencnon médica a estud!antes y Ia onentacmn psncolog:ca’
profesmnal cuando este se reqwera o B o
11 Coordinar y controlar el otorgamlento de becas a Ios/las estudlantes del
lnstututo Tecnolognco y reallzar el segwmlentc respectivo. - |
12 Coordmar la orientamon e informacion a estad:antes acerca del tram|te de control ‘
: escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su escolarldad .
13 Desarrollar Ias démas funmones mherentes al area de su competencua y aquellas
que les encom:en el Jefe/a Inmedlatola o
14 Presentar a su Jefe/a Inmediato/a la documentacion comprobatona deI gasto'
‘de viaticos aS|gnados de acuerdo con los procedimientos establecidos.. =
15 Proponer a su Jefe/a lnmedlato/a la . adquisicion de . blenes muebies
materiales y equo que se reqmeren en las areas.de la oflcma o _
16. Coordmar y supervisar el funcionamiento del centro de mformacnon del Instituta ‘

‘ Tecnolgglco de. conformldad con las normas y hneamientos establec:dos

| COVMUNICACION:' :

Interna: © - Subdirector/a de Planeacion y Vinculacién, 'J_efersv/,ais da.
_ ia Oficmas Orientacion Educativa. . . .- e
Externa:: - ai-Secretana de Educacuon Publica; . Direccmn Genefal‘

‘ Acredutac:on Incorporacnon y Revahdac:lon Secretana,
G v Ao o node . Educacion..-del. .. Estado. .. de ™. Duranuov
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~ Direccién de Iﬁs'titutos Tecnoldgicos Descentra_lizados;

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

4 Esco_larldad.. '

: 'Experiencia: :

‘Conocimientos:

- Atributos:

Habilidades:

~ Titulo profesional a nlvel licenciatura, preferentemente o

en cualqunera de las ramas de ingenieria.

‘ Tre_s‘_anos en el ejercicio profesmnal_o docente. -

‘programas. de cémputé' ‘ciencias de .la educacién;

administracién educatlva p‘lane‘aciénv ”Teduc‘:ativa;
pedagogia y psicologia. ' ; :

- Administracion general; uso basico de los prinjcipales

Amable analltico/a creatlvo/a conflable flrme humllde 7

~ honesto/a, m:cuattva ~innovador/a, facnhtador/a _hder,‘.

motnvador/a extrovertldo/a 3 observador/a paCIentel_.;-

prudente sociable, puntual responsable respetuoso/a _

moral, mstrundo/a .

‘Ca_pamdad deA aprendiZaje,- ‘éo‘muhic.acién efectiva,
‘facilidad de palabra, Orgahizadbr/é, tra'baj‘o bajo presion,
'négociador/a, manejd'dé personal y-grupos, maﬁejo'dé;
conflictos, supervision, toma de decisiones éh’tiempo y
forma trabajo en equipo, hablhdad numerica, lntellgenma B
- emoclonal tolerancaa a la frustrac:on
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6.2.1.5. 1.Bib lotecarlola |

f lDENTIFICAClON o -
Nombre del Puesto:' Blbllotecano/a
~ Ubicacién: - ' Centrode Informacnon

Area de Adscrnpcuon Division de Ingenierias

RELACIONES DE AUTORIDAD : .

Jefela Inmedlatola ’ Jefe/a del Departamento de Serwmos Escolares
B Subordlnadoslas. O NA ‘ '

_PROPOSITO DEL PUESTO .

iAuxmar en las labores de las actnvndades de b|b||oteconom|a y archlvo de |

: ,d_ocumentos lmpresos y audiovisuales.

- FUNCIONES GENERALES ’

1. -Partlmpar en programas de capac:tacnon y actuahzacnon correspondlentes a
su area._ , ’ ‘ '

2. Asumir la responsablhdad de bienes muebles e mmuebles aS|gnados en el area .
.asu cargo de conformldad con los procedlmlentos establecidos. '

- 3. ‘Realizar todas aquellas actnvndades que le sean encomendadas por el

Jefe/a Inmediato/a. | | | |

4. Observar las. _disposiciones que para el desempeno de su puesto emlta'

Ia‘Sec_ret_arqa de Educacion Puablica. . ~

',FUNC|ONES ESPEClFlCAS | _ o R ,
B Participar en. programas de capacstacnon y actuahzacuon correspondlentes a su
area. ‘
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2. Reallzar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por el

Jefela Inmediato/a.
3. Observar las’ dlsposwlones que para el desempeno de su puesto emlta la
Secretaria de Educacién Publica. |
. 4. Realizar los préstamos externos e internos de llbros y Ilevar un control de éstos.
5. Evaluar penodlcamente los servicios de informacién 'y en su caso de o
‘desviaciones, asi como proponer medidas onentadas asu mejoramlento
Difundiry vigilar el cumpllmlento del reglamento interior del centro de informacion. .
Difundir la |nformaC|on mas relevante y actual entre la comunldad tecnologlca
8. Anallzar propuestas orientadas a mejorar el servicio al usuario'y someterlas ala
~ consideracion de el/la jefe/a del Centro de lnformacwn
9 Vigilar el correcto uso del servicio de vudeoteca
10 Cuidar que los alumnos/as observen comportamlento adecuado dentro de
“las mstalacmnes del Instltuto Tecnologlco - ] ‘ '
'11 Proporcnonar a los/las : docentes_ el material de consulta y equipo
3 aud};ovnsua,l requeﬁdo ydispgnibjé paré el adecuado desarrollo de _sus -
 actividades académicas. ;
l 12.Disfribuir ~volantes, avisos, circulares y demas documentacmn oficial a
' los/las docentes y alumnos/as .- ( |
13.Apoyar a las diversas areas del Instltuto Tecr)ologlco en aquellas actlwdades
relacnonadas con el desempeno de su puesto : A S ’
14.Proporcionar en los termmos y plazos estéblecidds la ihformét:ién y
‘ documentacuon que Ie sean requendos por mstancnas superlores ’ ' |
v 15 Revisar que el eqmpo auduovnsual y de computo de'su area se mantenga en buen
: estado. ‘
16. Reallzar mantenlmlentos correctlvos en las. blbllograflas danadas y en mal estado-
| asi como prevemr los dafios a través de la plastificacion en los mismos.
- 17 Reallzar la claSIﬁcacuSn y ordenamlento de libros y revistas en estantes
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4VCOMUNiCACI€')N C | | |
Interna: - Subdlrector/a de PIaneacuén y Vlnculac:én jefeé/és . de
| ’ dlwsuSn " de  carreras; jefes/as . def departamento*
- responsables ~de taboratorlos per;onal adscnto a su' ,
~ area; Jefela ‘del departamento de. Servncms Escoiares
o . personal docenteyalumnos/as del instltuto Tecnoléglco ‘
Externa: ; - NA \

* ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: |

Escolaridad: . Bachillerato terminado. -
- Experiencia: - "Un afio en puesto similar. ‘ ,
. . Conocimientos: -~ Administracion general; sistemas de clasificacion .y

control de rhaterlal - bibliografico; ‘ téchjcas - de
. »_comunic:'éciényatéhivt;hom'iaﬁ' R o
Atributbs’-:'” S Amable, anahtacc/a creatlvola -confi able ﬁrme humllde.‘
| | honesto/a, - iniciativa, mnovador/a facmtadora 7
":observador/a pacsente prudente, somable puntual’
L T ,responsable respetuoso/a moral mstruldo/a _ ,
'Ha"bil'i‘d.adés: . Capacndad de aprendlzaje comumcacaon efectwa
'ﬁfac:lldad de palabra orgamzador/a trabajo bajo pres:on
"negomador/a manejo de confhcﬁos superwszon trabajo ._

'_v"en equlpo
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6 3 1 Subdirectorla de Planeacmn A\ Vmculacnon

: IDENTIF ICACION , ' | , L ,
"Nombre del Puesto: Subdireétor/a de Planeacion y Vinculacién
Ubicacién: - Subdlrecmén de PIaneacnén y Vmculacnén -

Area de Adscripcién: Direccién. General

Permanenciaen , :
el puesto: o De conformidad con el decreto de </:reacu5n publicado
o " en el Diario Ofc:al de la Federamén el dia 26 de
octubre del 2008. |
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe/a Inmediatbla o Director/a General
| Subo_rdinadoslasi : | vSecretarla/o de Subdrreccuén Oﬁcma de Gestlon de la
B ‘ Calidad, Oficina de Comumcacnon y Difusién, Ofi icina -
dg Actividades Extraescolares _Jefe(/a del
Départamento de . - Planeaci6n, Programacién y
- Evaluacién. . | | .
PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar - y organizar - las actlwdades relacuonadas a vmculacuén actlwdades -
_ '_extraescolares planeaclén programacnén presupuesto yde gestlén de calldad

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar y dar segunmlento al Programa de Trabajo Anual basado en la
estructura programétlca de la DGEST estableclendo objetuvos metas y acclones
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propias del departamento para: |a mtegracuén del programa operatlvo anual del-ff
'Instltu}) . Tecnoldgico; y presentarlo all!a Subdlrector/a de Planeacion yVmcuIacmn |
.2 Papti/cupar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la unldad
administrativa conforme a las nomas, lineamientos 'y ~ procedimientos
establecidos. o R FRN o ' o
3. Part|c1par con la. Subdlrecmon de Planeacnon y Vmculac:én en las evaluacuones
del e;ercncm del presupuesto asngnado al Instltuto o -
4.v_ Participar en la mtegramon de la estadlstlca basica y Ios snstemas de mformacnén'
 del Instituto Tecnologlco : . _ , '
. 5, Observar los - Ilneamlentos establecsdos en los manuales admlnlstratlvos en Io
referente al desempeno de su puesto ‘ ' ‘ o
| 6. Ejercer el presupuesto autonzado a la subdnreccuon conforme a Ias normas”
"_-Imeamlentosyprocedlmlentos establecados ' i :

7. Asumir Ia responsabilidad de bienes muebies e inmuebles aS|gnados a Ia oflcma a

- su cargo de conformldad con Ios procedimientos establecidos. _
8._;'Reallzar todas aquelias actwldades que le sean encomendadas por mstancuas "
superiores. A S S o
9. Participar en las actnvudades y- procesos para la Implantamon y segmmlento del
Sistema de Gestlon de Calldad ST ,
10. Participar en Ios procesos de evaluacaén mstltucxonal por- umdad admlmstratuva o
definidos por la Subdlrecclon de Planeaciony Vmculaclén
7'11 Pamcupar en programas de capacntac:on y actuahzamén correspondlentes a su
. area... , : ' '
'->12 Partlcapar en Ios procesos de promocnén del Instltuto para la captamén de

alumnos/as a nuevo ingreso.

F UNCIONES ESPECIFICAS _ ‘ »
1. Planear, organizar, dmgsr con&rolar y “evaluar Eas ac‘tawdades de p!aneacsén, -
. programacuén evaiuacaén prese.puesﬁa& vancuiacaon y g‘esisom de ca!&dﬁﬁ ﬂ@
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' confonmdad con la normatlwdad vngente

2. Elaborar el programa operatlvo anual y el anteproyecto de presupuesto deI
tecnologlco y presentarlo ala dlreccmn para su aprobamon ‘ ,
3. Coordlnar Ia elaboracuon del programa - de trabajo anual -de acuerdo a la-
estructura programétlca de los. gobsemos federaly estatal '
v Elaborar Ios documentos de trabajo para las reuniones de la H. Junta Dlrectlva
.5 AS|st|r al/la Dlrector/a General en las reuniones de la H- Junta Dlrectlva
‘6. Elaborar estudlos de factlbllldad pertlnentes ala reglon para Ia ampliacién de la
oferta educatlva , . _ o o
7. Aplicar la estructura ‘organica autorizada y verificar ‘el'CUmplimiénto'de los
'pfocedimientos establecidos para la planeacion, programacuon révaIUac'i_énv
_presupuestal; vinculacién yactlwdades extraescolares ' R ,
8. Elaborar el programa operatlvo anual y el anteproyecto de presupuesto de la e
o subdireccion de Planeacion y Vmculacuon y someterlos a Ia conmderacuon del o |
-Dlrector/a General .. ' ‘ S
9 Coordlnar y supervusar la eIaboracnon de p!anes de desarrolio mstntucnonal y de Ias '
estrateglas a segunr para su ejecucion. _ : LT ' '
10. Integrar las propuestas de modnfucacnones orgamco func1ona|es y presentarlas a’
| la Direccion General para su aprobaclon ‘ 5 ' ,
11, leundlr las estructuras organlcas y los manuales admlmstratlvos autorlzados y
verifi icar su cumpllmlento A B ' |
12. Coordlnar las evaluacnones presupuesta!es de conformldad con las normas
apllcables v g - , :
13. Elaborar la planeacmn de mfraestructura y eqmpamlento de acuerdo a Ias '

\ -

necesidades del Instituto. _
‘ 14, Dmglr y controlar las actividades depomvas civicas y culturales _
| 15. Organizar y Coordinar las reumones de Planeamon y Vmculacnén del
Instituto Tecnologlco ‘ '
16. Organlzar los estudlos para la detecclon de neceS|dades de gestlén tecnoléglca y
- vinculacion con el sector productlvo
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17.Programar las actuvndades de comumcamon y dlfUSIOH del tnstltuto Tecnologlco
| 18. Orgamzar y controlar el funcuonamlento de Ia bolsa de tnabajo para egresados '
deHnstituto Tecnologlco ' o _ ‘

19. Supervisar los programas de ReS|denc1as Profesmnales Y SerV|C|o Socnal del
a|umnado del Instltuto Tecnolégico, asi como de asesoria tecnologlca ‘

20 Apoyar al D|rector/a General en la real:zacmn del tramlte de reglstros de
propledad mdustnal patentes y certiflcados de mvenc10n para su transferenCIa al
sector productivo, de conformldad con las dISpOSICIoneS Iegales wgentes ‘ |

21. Coordmar y. Supervnsar la . actuahzacnon del Manual de Organlzacwn y eI
Orgamgrama General del |nst|tuto s o ,

22 Superwsar y evaluar el funcuonamlento de Ias areas deI Instltuto 'y con base en
~los resultados proponer a Ia dweccuon las medldas que mejoren el servumo

23. Coordlnar Ias actwudades con las demas areas para el cumpllmlento de los
objetuvos del Instltuto Tecnolégico. ' ) |

24, Autorlzar las requnsmones de amculos y serwcnos sollmtados por IaS‘ difere‘nt’és |
areas del Instituto, basado en el Programa Operatlvo Anual por Unldad.':
Admmlstratlva _ a _ ,

25. Realuzar todas aquel!as actividades que le sean encomendadas por mstancnas

'superiores.

COMUNICACION: | o
Interna: . _A | Dlrecmon General Subdlreccwn Academuca Y.
' | j personal no docente del Instututo Tecnologlco
" Externa: L ' - -Secretaria de Educacnon Publlca Secretarla de
- Educacion del Estado de Durango Direccién.de Instltutos
, Tecnologlcos Descantrahza(qu, Demas Tecnploglcos

‘Descentralizados del Pais
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO;

Escclaridad: '

/,,

Experiencia’

Conocimientos

Atributos:'

Habilidades:

Titulo profesional a nivel hcencnatura preferentemente -
en cualquuera de las ramas de i mgemena '

PIaneacnon 'y orgamzacuon : programacnon Sy

,presupuesto s;stemas de evaluacnon ciencias” de la

educacion; tecnologla acorde con las especnahdades

: que ofrece el Instituto Tecnologlco y polltlca educativa

Amable anahtlco/a creatlvo/a conflable flrme humllde

honesto/a iniciativa, mnovador/a observador/a pamente ‘

prudente, somable puntual, responsable respetuoso/a
Capacidad de aprendlzaje, comunicacion e;fec_:tlva,

facilidad de palabra, org'anizador/a trabajo bajo presion,
negociador/a, manejo de personal y grupos, manejo de‘_
conflictos, supervnsnon toma de decisiones en tlempo y

‘ vforma trabajo en equipo.
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3. Apoyar a las diversas areas del instltuto Tecnologlco en. aquellas actlwdades

. relacnonadas con el desempefio de su puesto

4. Propormonar en los términos y plazos establecudos la mformacnon y documentacmn ’

que le sean requeridos por el Jefe/a Inmediato/a. - o

5, Controlar ordenar y clasificar los archivos y documentos recnbldos y emltldos

pertenecuentes al area adscnta

- 6. Elaborar documentos oficiales, . informes de comisién; pertenecnentes a Ia

Subdlreccuon de PlaneaCIon y Vinculacion.

COMUNICACION:

Interna;
- Externa: .

Jefe/a Inmedlato/a

Secretana de Educacion Pubhca Secretarla de o
Educacnon del Estado de Durango Dlreccwn de Institutos
Tecnoldgicos Descentrallzados Demas Tecnologlcos
Descentralizados deI Pais. N ‘

_ESPECIFiCACIONc;S DEl PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:
Conocimientos:

Atributos:

Habilidades: .

Titulo. comercial o preparatoria - como requisito de

’ Estudlos minimos mdiSpensables.

- Un afio en puesto similar

Archivistica, computacion basica,-  taquimecanografia,

administracién -~ general y prestacion de servicios.

_generales.

Amable; confiable, honesto/a, _i,n'iciétiva', meticuloso/a,

- obediente, paciente, prudente, sociable, ~puritual,

responsable, respetuoso/a.

'Capaci_dad de - aprendizaje, cbmuni@acién efectiva,
- facilidad de palabra, organizador/a, trabajo bajo presién.
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6.3.1.2 Oficina de Gestion Calidad =~ -

'~ IDENTIFICACION L
~ Nombre del puesto: Jefe/a de Oficina de Gestion de Calidad
Ubicacién: Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
, RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe/a Inmgdlatola s Subdlrectoria de PIaneacnon y Vmculacmn
Subordinados/as: . N/A
PROPOSITO DEL PUESTO:

Investugar y desarrollar estudlos sobre t6picos especnﬁcos deSIgnados por su Jefe/a |
] 'Inmedlato/a para la mtegramon de documentos requeridos en eI |nst|tuto Tecnoléglco

i FUNCIONES GENERALES |

: 1.- Partlclpar en programas de capac:tac:on y actuallzacmn correspondlentes a su
area. ‘ ' _ . _
2. Asumir la responsabmdad de bienes muebles e mmuebles asngnados en el area a
su cargo de conformidad con los procedlmnentos establecidos.
3. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el
 Jefela Inmedlato/a. | | |

‘ FUNClONES ESPECiFICAS

1. Dirigir y controlar las actnvudades relacuonadas con la. |mplementac10n del SIstema
de gestion de calidad y postenormente la certlflcacmn de Ios procedlmlentos
academlcos y administrativos del lnstltuto

2. Part|C|par en las actlwdades y procesos para la lmplantacnon y segmmlento del
Sistema de Gestlon de Calidad ' A

3. Acordar con sus supenores sobre Ios asuntos relacionados con las actividades que
se realicen en el area.. ' ' ' '
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4. Dér seguimiento a las actividades'r,el'acSon'a/cias:cqn la implanta’Cién /del sistema'
de gestion de calidad. o / i j A L
" 5: Estructurar L un programa para |mplantar el sistema de gestlén de cahdad -en Ios
- procesos admmlstratlvosyacademlcos del lnstututo L ‘ /'/ T ‘ ‘
8. Llevar a cabo las acﬂwdades de concnentlzacwn aI personal del lnstltuto sobre la
'|mplantaC|on del sistema de gestion de calrdad \ o ) _ '
7. Elaborar programas de trabajo y solicitar los recursos necesarlos para su e;ecucuon’
8 Realizar las demas act|v1dades que le mdlque su supenor mmedlato que sean
~ afines a las que anteceden ' ‘ '
COMUNICACION , _
Interna: = Jefe/a de depaﬂamentos y personal no docente del
Instituto Tecnologlco . '

- Externa: N/A

. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
_Escolandad - . Titwlado dé " licenciatura - .en  area  de
" Ingenieria, socnalesoeconomlco-admm|strat|vas '
Expei‘iencia; ST Un. afio en puesto similar o
' Conoci(nientos:  Administracion generat,  manejo  de sistemas. y
| o procedimientos; . y anélisis‘ e interpretacion de datos
. " estadisticos. o : : o
. .Atributos:'l_ _ls : ‘Amable, analitico/a, creativo/a, conf able, honesto/a,
| | |mc|at|va mnovador/a observador/a pac1ente prudente
7 v - sociable, puntual responsable respetuoso/a
Habilidades: ' Capacidad "de aprendizaje, comumcamon efectlva
o ‘ orgénizadorlé, trabajo bajo presién, toma de decisiones =
en 'tiémpp y forma, trabajo en eduipo, habilidad numérica; _
B inteligencia echioh_a[, ‘tole,r;ncia' ala fruétriaqién.' ;
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- 6.31.3 Oficina de Aétivfdadés Extraescolares

IDENTIFlCACION |

Nombre del puesto: Jefe/a de Oficina de Actlwdades Extraescoiares
‘Ubicacion: Subdireccién de Planeacion y vinculacion
Area de Adscripcion:’ Sub,dlrecmon de Planeacién y - vinculacion 4

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe/a Inmediato/a: = Subdirector/a 'dé Planeacion y vinculacion
* Subordinadosfas:  N/A
PROPOSITO DEL PUESTO: |

fReallzar Ias actividades reIamonadas con los eventos civicos, cu‘Ituralles y
-deportlvos en el Instituto Tecnoldgico. | ' B

FUNCIONES GENERALES .
1. Pammpar en programas de capacutacmn y actuahzacnon correspondlentes asu
v'v,i\area v : o
7 2. Asumlr Ia responsabllldad de bienes muebles e inmuebles aS|gnados en el areaa
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos. ,
3, Realizar todas aquellas actmdades que fe sean encomendadas por el
Jefe/a Inmediato/a. - S
4. ‘Observar las dlsposmlones que para e! desempeno de su puesto emita la-
Secretaria de Educamon Publica.

FUNCIONES GENERALES "
" 1. Asumir la responsabmdad de bienes muebles e mmuebles asugnados a la oficina a
~ su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos. ,
2. Participar en los procesos de promocion del Instituto para la - captacién de
alumnos/as a nuevo ingfeso, siempre y cuando estos estén a consideracion del |
Jefe/a Inmediato/a. . ' |
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3. Planear, cobrdinar controlar y evaluar Ios" programas de actividades cultUraIes‘
deportivas: y/cwlcas ‘que promuevan la. formacmn mtegral de Ios alumnos/as del
Instltuto/ asi como de la- comunidad, de conformidad con - Ias normas y‘

‘ | Imeamlentos establecidos por la Secretaria de Educacnon Publlca '

4, Coordinar la formacnon de equipos deportlvos grupos culturales y civicos, los

cuales representen al Instituto en eventos reglonales estatales y nacionales. ] :

. 5. Realizar el segurmlento de los alumnos/as del Instituto’ que lntegran cada uno de

los grupos de actmdades extraescolares ‘ C
6. Orgamzar promover. y coordmar eventos civicos, culturales y deportlvos entre eI
Instituto.y otras msﬂtucnones de la region. ' ' ‘
7. Desarrollar programas orientados al estudio, conservacion, éxpresién"y difusion
de las artes, tradiciones, -danzas, musma costumbres y espectaculos populares
que forman parte de nuestra cultura mexicana.

" 8. Controlar y evaluar la. mstruccwn cuvnca cultural y deportiva del alumnado del
Instituto Tecnologico. '

9. Vigilar y controlar que el equipo y las mstalacmnes a su cargo se mantengan en
.buen estado fisico y funcional. ) ’

10 Realizar los - tramites necesarios para la~ transportacmn de grupos civicos,
culturales y deportlvos a los’ Iugares donde se verifiquen los eventos en que
pammpe el Instltuto tecnologlco '

11.Elaborar la memoria de actividades civicas, cuIturales y deportlvas deI lnstututor

Tecno|og|co

COMUNICACION: _ o .
Interna: Subdirector/a de Planeacién_ y Vinculacion, - Jefe/a del
| V Departamento. -de 'Vincuvlacién, personal ) docenté‘ Yy |
o administrativo yiaiuninoslas del _Iqstituto Techolégico.
Externa: o - N/A ' ERE
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ESPECIFlCACIONES DEL PUESTO
Escolandad_

Experiencia:

Conocimientos:
‘Atributos: ' -

Habilidades:

‘Titulado en ~ licenciatura, “de 'preferenc_ia en

“educacion . fiSica, ‘administracion, vaedagogia,
- sociologia u otras relacionadas con el area.
~ Unafoen puesto similar
- Ciencias de la educamon admmnstracnon general_
‘planeamon organlzac:lon snstemas y procedlmlentos ,
oy metodologia de la mvestlgamon ‘
Amable, anahtlco/a creativo/a, conflable honesto/a ‘
iniciativa, innovador/a, pamente prudente socnable

puntual, responsable respetuoso/a

Capacndad de - aprendlzaje comunicacién efectlva

, orgamzador/a trabajo bajo presion, . trabajo en equ1po

“habilidad numerica.
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6.3.1.4 Oﬁclna de Comunlcaclon leusm e

IDENTIFICACION

Nombre del pu;esto':_ Jefe/a de Oﬁcma de Comumcacwn y dlfu5|on
' Ubicacién: ~ Subdireccion de Planeacién y V|n¢ulag|on
.{'\fea de Adscripcién: . Subdwegcnqn de  Planeacién y
o Vinculacién -
RELACIONES DE_AUTORIDAD: ‘ , . _ , _
Jefe/la Inmediato/a: = Subdireccion de Planeacién vy Vinculacién-
| 4_ Subordinados/as: - NA
" PROPOSITO DEL PUESTO:

- Realizar las actividades relacionadas con la- difusion escrita y audiovisual yconla
obra editorial del Instituto Tecnoldgico. ‘ ' ‘

~ FUNCIONES GENERALES:
1. Participar en programas de " capacitacién y actuahzacmn correspondlentes a
\ su area. : ’
2. Asumlr la responsabllldad de bienes muebles e mmuebles as:gnados en el érea
| asu cargo de conformldad con los. procedlmlentos establecidos. ,
3. Realizar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por el
Jefe/a Inmediato/a. , :
4. . Observar las. dlsposmlones que para el desempeno de su puesto emlta -
la Secretana de Educacion Publica. *
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FUNCIONES ESPECIFlCAS
1. vAsummla responsabllldad de bienes muebles e mmuebles asngnados a Ia oficina a

s

su cargo de conformudad con los procedlmlentos establemdos , _
2. Observar los Ilneamlentos establecndos en los manuales adm|n|strat|vos en |o -
~ referente al desempeno de su puesto ,

3. Organlzar la elaboracwn de la memorla perlodlstlca del |nst|tuto Tecnologlc;)

4. Llevar el seguimiento y control de la mpresnon de perlodlcos folletos, boletlnes
rewstas tripticos, posters trabajos c:entlflcos culturales artlstlcos 'y en
general, todo el matenal que se requuera para el Iogro de los objetwos del proceso

 educativo. o _ |

5. -Efectuar la composnmon y formacion de las publlcacuones que edlte el Instltuto

~ Tecnoldgico (boletmes de prensa, comumcados revistas, perlodlcos murales)

8. Distribuir las pubhcacnones editadas- por el Instltuto Tecnologlco conforme a los-

. lineamientos establecndos s

'7-. dear que se haga uso ‘correcto de la imagen msﬂtucuonal deI Tecnologlco en la
edlcmn de folletos, carteles, pancartas y pubhcacmnes of|C|aIes en general

8. Orgamzar la grabacwn edicion y control de los videos mstniugonales del

7

, Tecnologico. , .
9. Convocary coordinar la partncupacnon de la prensa, Ia r;d;o y la teIeV|S|on para
la dlfu3|on de actividades academ:cas culturales, recreativas, deportlvas y de
- apertura a Ias carreras que se lmparten en el Tecnologlco entre otras.
10.Apoyar a Ias diversas areas “del !nstututo Tecnologlco en’ aquellas actlwdades,
relacnonadas con eld sempeno de su puesto: v '
11. Proporcmnar en los términos y plazos establecidos la infofmacié_n y
documentacuon que Ie sean requendos por mstanmas supenores _ 7_ - |
12. leundlr los manuales admlnlstratlvos que regulen la orgamzacuon y func1onam|ento

_deJJnsjltuto Tecanomco
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COMUNICACION:

Interna: o Subdirectores/as de . area, Jefe/a de Division,
' | Jefes/as  de Departamento, docentes y alumnos/as “del .

' Instituto Tecnolégico. | . ‘ |

Externa: ~Instituciones Educativas de la Comunidad, Organizaciones
Civiles y sociales de la comunidad, medios de comunicacion.
, - 4
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: ‘
Escolaridad: - Licenciatura en ClenCIas de la Comunicacion o afm
- Experibencia‘}: . Unafio en puesto similar. ‘

Cbnocimientos: Computacién, fotografia, video, guionismo, perlodlsmo

_ v _ disefio grafico y admmnstracuon general

Atributos: ~ Amable, analitico/a, creatwo/a, confiable, honesto/a, -
iniciativa, innovador/a, facilitador/a, ektrovertido/a‘
_observador/a, pacnente prudente somable puntual-

v » responsable respetuoso/a _

Habilidades: . Capacndad de ‘aprendizaje, 'comuni_cacién efectiva,
organizador/a, traba;o bajo presién, trabajo en‘equipo‘, |
habilidad numeérica; o

SRR N
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DE:QRGANIZACIQIN

 Evaluacién
'~ IDENTIFICACION | . ;
Nmeré deLPuesto_: - ‘Jefela del Departamento de Pianeamén Programamén y
T " Evaluacion. . | L
‘Ubicacion: o Subdlreccnon de Planeacion y Vmculacuon ‘
Area de Adscripcién: ‘Subdireccion de Planeacion y Vinculacién i B

RELAClONES DE AUTORIDAD

| '}‘Jefela Inmediato/a: N Subdlrector{a de Planeacnon yVmculacuon B
Subérdinadoslas: ONA S S
""" ' PROPOSITO DEL PUESTO: o

Llevar a _cabo las ac‘uvndades de p!aneacmn presupuestal asi como de desarrollo

' mstltucmnal, construccion y equipamiento del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES GENERALES: - ' ‘
1. Partumpar ‘en - el e]ermclo y control del- presupuesto aS|gnado a la unndad
. admunlstratlva conforme   a ias normas, Imeamlentos y procedlmlentos
establecidos. o o ) _
3. Partncnpar con la Subdireccién de Planeabién' y Viric’ulacién en las evaluaciones
- del ejermcno del presupuesto asignado al Instituto. o | ‘
4. Partncnpar en la mtegracmn de la estadistica basma y los sustemas de infon‘nacién ‘~
del Instituto Tecnoldgico. s : : o _
5. Observar los hneamnentos establemdos en Ios manuales adm:mstratnvos en lo
referente al desempeno de su puesto. - ‘ S :
6. Ejercer el presupuesto autorizado ala subdlreccmn conforme a las normas
‘ Imeamlentos y proced|mientos establecidos. v _ '
9 Asumir Ia responsabmdad de bienes muebles e mmuebles asgnados a Ia oﬁci}néla -
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su cargo de conformidad con los. procedimlentos establecndos

10.Realizar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por mstanc:las
superiores. : '

1. Participar en las actividades y procesos para la Implantacmn y segunmiento del
Sistema de Gestion de Calidad, correspondlentes asu area.

2. Participar en los procesos de evaluac:on institucional por unldad admmlstratlva
definidos por la Subdlreccmn de Planeacnon y Vinculacién.

3. Participar en programas de capacutac:on y actuallzamon correspondlentes a su
area. , ,

4. Participar en los procesos de promociéon del Instituto para la captacion de’
alumnos/as a nuevo .ingreso, siempre y ‘cuando estos esten a conSIderamon del
Jefe/a Inmedlatola '

- FUNCIONES ESPECIFICAS .
1. Coordmar la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de todas Ias umdades
admlmstratlvasy revisar el cumphmlento de! mismo. o
2 Elaborar el Programa de Trabajo Anual lnstltucmnal basado en la estructura
programétlca de la "‘DGEST, estableciendo obj(etlvos,.\metas. y acciones del .
Instituto. o ' PR . '
3. Elaborar mecanismos de evaluac:on mstntucnonal basados en las act|V|dades que
. se desarrollan en cada unidad admlmstraﬂva
4, EIaboracuon del Proyecto Integral del Instltuto basado en eI Programa Institucional
de Innovacwn y Desarrollo (PIID) que establece la Dlreccmn General de
Educamon Superior Tecnologlca y presentarlo allla Subdlrector/a de Planeacnén
y Vinculacién para lo conducente ,
5. Integrar y proponer las pohtlcas y objetivos del Instltuto Tecnologlco conforme a |
las dlsposmlones dictadas por la Direccion General de Institutos Tecnologlcos .
6. Integrar los programas de desarrolio’ mstltucnonal a mediano y largo plaz_.o, de
acuerdo a la novr"mat‘ividad vigente':'y_veriﬁcar su cumpiimiento. ' ,
7. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
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' superrortecnologrca en la regron )
Integrar objetrvos metas y- actlvrdades propuestas por las diferentes areas del

~ Instituto Tecnologrco que. den respuesta a Ias nece5|dades detectadas

10.

- 11.

. Integrar Ia informacion de las demas areas acerca - de la determlnacron de

recursos humanos, financieros, materiales y servicios requerldos para el Iogro de
objetivos y metas del programa operativo anual de Instituto Tecnoldgico. _
Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto. de presupuesto del
Instituto . Tecnoldgico y los definidos ‘por la DGEST; y presentarlos al/la
Subdrrector/a de Planeacron y Vmculacron para lo conducente "

Elaborar el Presupuesto de Egresos del Instituto defrnrdo por los recursos
autorizados provementes de Ios subsrdros federal, estatal y. recursos propros

~ basado en la estructura programatrca de la DGEST por proyectos por unrdad

_admlnlstratrva por capitulos’ y/o por partrdas y presentarlo al/la Subdlrector/a de

_ »’Planeacron y Vinculacion para lo conducente.

12,

Coordinar la evaluacién presupuestarra del Instituto Tecnologico con base en Ios

- Imeamrentos establecidos en la Secretana de Educacion Publica.

13.
del Instituto y proponer a la Subdireccion de Planeacion y Vlnculacron la gestion

15,

- 16.

Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten. Ias unldades organrcas

- de las que procedan.
14.

Llevar a cabo la integracion de la Estadrstlca Basrca del Instituto Tecnologrco
y sistemas de informacion. ‘ '

Mantener actualizados los mdrcadores basicos que defme la Drreccron General de
Educacion Supenor Tecnologica, la Direccion de Institutos Tecnologlcos
Descentralizados y la Secretaria de Educacron del Estado de Durango '
Integrar la informacién mherente al puesto que soliciten Ios organismos federales |

y estatales, a través de enlaces a servrdores/as y/o Srstemas de !nformacron que

" asi lo establezcan.

7.

Planear organizar, controlar y evaluar la reahzacron de estudros de construccron
y equrpamrento de espacios educativos segun ios hneamrentos establecrdos por

~ la Secretaria de Educacion Publica.

-
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18 Proponer allla Subdlrector/a de Planeacson y Vmculacxon Ia adqmsncnon de ~
blenes muebles, materlales y equipo que se requieran en las areas de la oficina.
19. Participar en la elaboramon de Ias propuestas de construccion y equipamiento del
o Instituto Tecnologlco v
20. Solicitar aI/Ia Subdirector/a de PIaneac:on y Vmculacmn viaticos y pasajes para
el personal del departamento cuando éstos sean requeridos de cornformld-ad con ,
_ los procedimlentos correspondlentes | . | : ,
. 21 Presentar al/la Subdirector/a de Planeacion y Vmculacmn Ia documentacnon —
comprobatorla del gasto de viaticos asugnados al personal dé la oflcma de
f"acuerdo con Ios procedlmlentos establecndos , .
22 Elaborar la carpeta de trabajo y presentacnon del informe de actlwdades tnmestral.
| _'a la H Junta Directiva del Instituto, ast como la entrega de los documentos a
cada integrante de la misma.’ ' : " |
23 Presentar al/la Subdlrector/a de Pianeac;on y Vmculacnon propuestas para.'
i ,-:ef|0|entar los procesos .y actmdades de’ !as unidades admlnlstratlvas ya sea’
'medlante adqunsmlon elaboracién y/o actuahzacnon de software reublcamon de
' actnvudades procesos oflcunas y/o mstalacnones - -
. }»24.Revnsar Ias requisiciones: de articulos y servicios: sohcﬂados por Ias dlferentes
areas . del Instltuto basado en el Programa Operatlvo Anual por Unldad - |

‘Administrativa.

COMUNICAQIC_)N;

interna: Jefes/as | ~de  departamento; ~ jefe/a
v ,' ‘ Division de i mgemenas o L
»Externa:v o B .' Se_cv_:re.tana- de Educacién Publica, Secretaria de

EduCadién del Estado de ‘Durango, - Dweccnon de
‘Institutos Tecnologlcos Descentrahzados del Pals
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ESPEClFICACIONES DEL PUESTO

- _Escolaridad: "

* Experiencia:

" Conocimientos:

Atributgs:

Habilidades:

Titulo profesnonal a mvel IlcenC|atura en cualqwera de

Ias ramas de lngensena

_ Tres afios en el ejermcuo profesuonal o docente

PIaneacuon Yy organlzaCIon, ' programacuon ' 'yv',
' presupuestacnon S|stemas_ de _ evaluaCIon ciencias
. de la educacion, tecnologia acorde ~ con "‘Iasf
, especialidades que »ofre_ce el Instituto ,Te‘cnolog_lco y _
poIiti’Ca'educatiya." L : o
Amable, ~ analitico/a, creativo/a, confiable, ~firme,
humilde, honesto/a, iniciativa, innOVad_or/a,
fabi'iitador/a, -~ lider, motivador/a,‘ e_xtrover;ti'do/a‘,
observador/a, paciente, prudente, sociable‘ 'pu'nfuéli,
responsable, respetuoso/a, moral, instruido/a. |

-Capacidad - de - aprendizaje, comunlcacmn efectlva

ifacnlldad de pa!abra organlzador/a trabajo bajo presuon

_ negocnador manejo de conﬂlctos supervision, toma de

~decisiones en tiempo y forma “trabajo . en equo'

‘ _hablhdad numenca mtellgenaa emocmnal toleranma a.

la frustracmn
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6.4 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS’ ADMINISTRAT!VOS
6 4. 1 Jefe/a del De artamento de Servmlos Admlmstratlvo

f!DENTlFICACION | | .
~ Nombre del Puesto: Jefe/a del'Departamento de Servicios Administrativos
- Ubicacién:  Direccién General |

- Area de Adscripcion:  Direccion General - ,

RELACIONES DE AUTORIDAD o o o B
Jefela Inmedlato_Ia. Dweccnon General

_ Subqrdina'dQSIas:_; ~ Jefela de oficina de Recursos Humanos, Materiales y

- Servucuos Jefe/a de Oflcma de Recursos Fmancneros._
| Responsable de sustemas

'PROPOSITO DEL PUESTO:

LIevar a cabo la. admlnlstramon de los recursos fmanmeros humanos matenales

control de compras y control de blenes que ngen el buen funcmnamlento del Instituto *

| FUNCIONES GENEARALES' ’

1. EIaborar y dar segunmlento al Programa de Trabajo Anual basado en la

estructura programatlca de la DGEST, estableciendo ObjetIVOS metas y acciones
propias del departamento para la integracién’ del programa operativo anual del. .
Instituto Tecnologlco y presentarlo al/la Subdlrector/a de Planeacion y Vinculacién.

2. Participar en el ejercmo y control del presupuesto a3|gnado a la umdad'

- administrativa conforme alas normas, lineamientos y procedlmuentos establecndos

‘3. Participar con la Subdlrecmon de Planeacién y Vmculacnén en las evaluamones
del ejercicio del presupuesto asugnado al instltuto ‘

4. Participar en la mtegramon de la estadxshca bésnca y los snstemas de mformacuSn

 del Instltuto Tecnoléguco ‘ '
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referente al desempefio de su puesto ,
Ejercer eI presupuesto autonzado a’ Ia subdireccién conforme a las normas, *

' Imeaylentos y procedimientos estabiecudos

Asumir la responsablhdad de bienes muebles e mmuebles a3|gnados a la oficina a

su cargo de conformidad con Ios procedlmlentos establemdos

- Realizar todas aquellas actuvndades que le sean encomendadas por mstancnas

- superiores.

9.
10.

11

12

Parhcnpar en Ias actlwdades y' procesos para la Implantacuon y segmmlento del
Sistema de Gestion de Calidad. :

Part|C|par en Ios procesos de evaluac:on institucional por umdad admmlstratlva
 definidos por Ia Subdlrecmon de Planeacion y Vinculacion. . ’ R
Parﬂmpar en programas de capac:tacson y actuallzac:on correspondlentes a su
-area. S B
Partlc1par en los procesos de promocuon del Instltuto para la captacnon de
alumnos/as a nuevo ingreso, siempre y cuando estos esten a conmderacnon del

Jefe/a Inmedlato/a

- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

“Gestlonar la asignacion de recursos fmanmeros y matenales requerldos para ia
ejecucion del programa operativo anual del'Instituto Tecnologlco i

"Coordmar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de -
presupuesto del departamento 'y presentarlos al Subdurector de Admmlstramon

oy Finanzas paralo conducente :

G

Verlflcar que las actmdades de Ias oflcmas a su cargo se reahcen de acuerdo
con las normas, Imeamlentos y procedlmlentos establecidos.

' Coordlnar la operacmn de Ios snstemas de contabmdad flscahzaCIon y
Tesoreria del Instituto. '
Presentar para su- aprobacnon ia mformacnon fmancrera a la Subdlreccxon

- de Admmlsiracmn yi F;nanzas ya la Dlreccson General

&

Funglr como rniembro del comlte de compras.
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COMUNICACION:

Interna: ' - Subdirectores/as de érea' jefeS/as de diVisién y departamentO'

) personal adscrito a su’ area y personal docente del- -
| Instituto Tecnolégico. o
Externa: 'Secretaria  de  Educacion Publica; Sécretaria de

Ed_ljcaci_én ‘del  Estado; Direcciéon de Institutos
Tecnolégicos Descentralizados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: _ .
Escolarldad - Titulo profesional a nivel licenciatura, en cualquiera-
| ~ de las ramas de la advmihis'trac‘ién o Contaduria u otras
o relacionadas con el drea. .
 Experiencia: : Tres afios en el ejercicio profesional o docente
'_Conocimieht@s: , . Administracién geherat administracién de recursos
“ _ humanos, procesam|ento de . datos y aphcacnon de "
manuales e instructivos oficiales. ' -
Atributos: = Amable, analitico/a, creatlyo/a,‘confiable,;ﬁrme,'humilde, :
| | honestofa, ' iniciativa, innovador/a, facilitador/a, lider,
: 'Emotivador/a, extrovertido/a, obser\(ador/a, paciente,
| prudente, sociable, puntual, responsable, respetu_oso/a,
- moral, inStruido/a.' o | _ | |
Habilidades: L Capacidad de aprendi;aje, _cbmuniéa¢i6n efectiva,
o _facilidad de palabra, orgahizador/a, trabajo bajo presion,
negdciador, manejo de personal y grupos, manejo de
conflictos, supervisién, toma de derciSipnes en tiempo y
forma, trabajo - en eduipo, habilidad numérica,
.ihteligenc_ia emocional, tolerancia a la fr'ustracién.,
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6.4.1.1 Responsable de Sistemae ST - o

S
_‘IDENTIFICACIGN \ | R
‘ “'Nombre del Puesto : Ingemero/a en Slstemas
Ublcaclon _ | Departamento en Serwcnos Admmlstratlvos | .

: Area de adscnpc:on , De;partamento de Servnclos Admmlstretlvos -

' RELACIONES DE AUTORIDAD g |
Jefela Inmediato/a: o Jefe/a dei Departamento de Serwcuos Admlnlstratwos

'Su'bordiha'ddslas’:' . Jefe/a de Oﬂcnna de Programacuon e Informatlca

- PROPOSITO DEL PUESTO e R e
Llevar a cabo las actlwdades de desarrollo de s:stemas y proporcnonar servucuos de

.computo a las areas que mtegran el Inst:tuto

FUNCIONES GENERALES

1. Parﬂcnpar en programas de capacntacnon y actuahzacmn correspondlentes a su

area. ‘ ’

2. Asumlr la responsablhdad de blenes muebles e mmuebles asngnados en el area a
su cargo de conformldad con los procedlmlentos establecndos

3. .Reallzar todas aquellas actwadades que le sean encomendadas por el

- Jefe/a lnmedlato/a h ' ’

'4."Observar las dasposncmnes que para el desempeno de su puesto emlta la

~ Secretaria de Educacion Publica.

FUNCIONES 'EseEa,iFlCAs{: g |
1. Proponer la mfraestruclura tecnolégica actual para mejo rar el funcionamientc del

centro de comphste del Eneututo secnoﬂogscc .
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2. Pr0poner proyectos que benef icien la comumcacron del lnstrtuto Tecnologrco en ‘V

" base al equipo técnico. R

3. Mantener en buenas condlcrones de funcnonamlento Ias redes de informatica.

4. Asegurar el servrcro tanto a alumnos/as - como a maestros/as y personal A
admrnlstratlvo los espacros y equrpo de computo para el desarrollo de sus
actrvrdades ) R \ . S ’
Llevar un control de las maqurnas en cuanto a numero o funcronamlento _

Hacer propuestas para la ampliacién y equrpamlento de los espacios. educatrvos
7. Hacer propuestas de programas de estudio relacronados con las Areas de S|stemas '
Ly computacron y dlfundlr los aprobados para el Instltuto Tecnologlco o

_ 8. Elaborar documentos tecmcos que apoyen al docente en eI desarrollo de tareasu,

derivadas de Ia aplrcacnon de programas de estudro relacronados con las areas de -
'srstemas y computacrén _ : e '

9. Praponer los lineamientos técnicos metodologlcos para eI drseno y uso de apoyos '
dldactrcos y técnicas e lnstrumentos de evaluacién del aprendlzaje e o

10.Hacer propuestas de programas de mvestlgacron reIacronadas con en el area de

sistemas y computacron y presentarlas ala drvrsron para su aprobacron \
1. Proponer a Ia d|V|sron la adqurslcron de brenes muebles, materlales y equrpo que se

requreran }
COMUNICACION , ) , ,
Interna. o "Departamentp de Servic_ioé‘ Admi'r‘ristrativds, Depto. de
Servicios ’E'scolares ‘ Plan'ia Docenre personal adscrito
_ asu area y alumnos/as del lnstltuto Tecnologlco
Externa: Instltucmnes publlcas y pnvadas que tengan relacron

con el puesto
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MANUA AN £ QN

jESPEClFlCA )@NES DEL PUESTO
ES°°'?F"‘;’ ' : lecenmatura en’ lnformatlca mgenlerla en Sistemas,

S il

TR Ingenlerla en Electrénica. )
S Eibériencia: ' - “ Un afio en puesto. sumllar |
" Conocimientos: ;v'AdmlnlstraCIon general, administracion de recursos
| humanos; procesamtento de datos y aphcamon de
, manuales e mstructwos oficiales. ' o
" Atributos: Amabre analltlcola creatlvo/a confiable, ﬂrme humllde .
honesto/a iniciativa, mnovador/a facmtador/a lider,
motlvador/a extrovertido/a, observador/a pacnente
'.prudente sociable, puntual responsable respetuosa
_ - moral, instruida. " | —
‘Habiiidades:v ’Capamdad de aprendlzaje comunicacion 'eféétiVé
o R facilidad de palabra, organlzador/a trabajo bajo. presnon
negocnador/a manejo de personal y grupos manejo de:
: conﬂlctos supemsnon toma de decisiones en tlempo y
,forma, trabajo en equlpo hablhdad numérica,

inteligencia emocional, tolerancia a la frustracion. -
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' 6.441.11 Programacién e Informatica

IDENTIFICACION 1 |

Nom'b'r'e“del puesto: . Jefe/a de Oficina de Programacion e Informatica
" Ubicacion: . . Departamento de Servicios Administrativos

Area de ads_cripci-ér.l; ’ Depanamento de Servicios Administ‘rativbs -

RELACIONES DE AUTORIDAD

, ,Jefela Inmedlatola. oo Responsable de Slstemas |
_Subordihadoslas; - NA '
: PROPOSITO DEL PUESTO

Utlhzar Ienguajes de computamén exlstentes para reallzar los programas requendos en
el Instituto Tecnoléglco ‘ ‘

i FUNCIONES GENERALES » A N
1. Partlmpar en programas de capacutac:on y actuallzamon correspondrentes a su
area. ' ' »
2 Asumlr la responsabllldad de blenes muebles e mmuebles aSIgnados en el area ar
su cargo de conformldad con los procedlmsentos establecidos. " '
3. Realizar todas aquellas - actlwdades que le sean encomendadas por el
Jefe/a Inmediato/a. A ‘ _ _
4. Observar las dnsposncuones que para el desempeno de su puesto emlta la
Secretana de EducaCIon Publica.

_ FUNCIONES ESPECIFICAS
" 1. Procesar los trabajos que Ie sean asngnados efectuando Ias labores requerldas :
desde Ia cIasnf caclén de Ia mformaclon hasta la obtencmn de reportes A
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2. Resolver formas s&mbollcas preparar diagramas de flujo, Iog|cos\y de ~bloque; 'y
codificar las- ecuamones que resuelvan’ los problemas tomando en cuenta Ias
o capacndades y I|m|tac10nes de Ios equos emstentes g ' ‘
3. Determinar el orden Ioglco y adecuado de las mstrucmones mdlspensables para que
la computadora procese correctamente las mdlcamones del operador.
4. Elaborar y en su caso actuallzar la paglna Web de la Institucion. | o
- 5. Llevar a cabo estudios de factibilidad para la selecmon de equnpo y serwcuos de -
computo
6. Elaboracion de las presentacvones de Ias Juntas Dlrectlvas
7. Elaboracién de v,ldeos Institucionales.

8. Elaboracién de la Revista Institucional. -

'COMUNICACION: | |

_'In't-erna: S ;lngeniero/‘a-" én 'Sistefnaé Jefela del Departamento de

I ’ Serwmos Admmlstratlvos personal docente Yy no
docente del Tecnologico, jefe/a de la oficina de comunlcablon

Externa: - ‘~ - N/A

ESPECIEICACIONES DEL PUESTO: S .
”‘Eslcolarldad. S  Titulado de licenciatura ,,é‘.'?., alguna ‘especialidad
L de comumcamones admmlstracson u o_t‘réS\ areas
relacaonadas con‘el area ' SRR

" Experlencla ~ Unafoen puesto sumllar

. _JConocnmientos ~_ _sistemas, programacmn ydlseno
'Atrlbutos e

";_‘__;Amable anahtlco/a creatlvo/a conflable honesto/a» i
A"Hlnimatlva J'mnovador/a " observador/a o pamente':"
prudente, sociable, puntual, responsable respetuoso/a,

- Habilidades: - ,"Capacndad de aprendlzaje.,, comunncacuon efectlva,
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‘organizador/a, trabajo bajo presion, toma de decisiones
en tiempo y forma, trabajo en e€quipo, . habilidad |
-numérica, inteligencia emocional, tolerancia a la

frustracion.
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;.6 4 1.2 Oficina de Recursos Fmancleros

|DENT|F|CAC|ON o , ,

Nombre de puesto Jefe/a de Oficina de Recursos Financieros

Ubicacién: - Departamento de Servicios Administrativos -

Area de adscripcién: . Departamento de Servicios Admini's_frativo_s_ =

5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe/a Inmediato/a: ' Jefe/a del Departamento de Servicios Admlnlstratlvos
) _Subordinados/as: O NA |
PROPOSlTO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la admlmstracnon de los recursos financieros asignados al ‘j'
Instltuto

' FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar y dar segmmlento al Programa de Trabajo Anual “basado

| en la estructura programatlca de le DGEST, establecnendo ob;et:vos metas y

acciones proplas del departamento para la mtegracnon del programa operatlvo

anual del instituto tecnolégico; y presentarlo allla Subdirector/a de Plangacion y

Vinculacién. S . . |

2. Participar en el ejercwlo y control dei presupuesto asignado a la umdad
~ administrativa conforme a las normas lineamientos y procedimientos

~ establecidos. - ' o ‘

3. Parhcnpar con la Subdweccuon ‘de PIaneacnon y Vlnculamon en las evaiuamones
vAdei ejerCIcuo del presupuesto asagnado al mstltuto

4. Participar en la mtegracnon de la estadlstlca basica y Ios sisteras de mformacmn
: del lnstltuto Tecnologlco
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: 5 Observar los Ilneamlentos establecndos en Ios manuales admmlstratlvos en. Io
referente al déesempefio de su puesto. ’ e _ o
-6 Ejercer el presupuesto autonzado ala subdlreccmn conforme a Ias normas'
~lineamientos 'y procedlmlentos establec:dos
7. Asumlr la responsabllldad de blenes muebles e inmuebles aS|gnados ala oflcma 
-asu cargo de conformidad con los procedlmrentos estabIeCIdos
8. Realizar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por mstanmas

supenores v
9. Parhcnpar en las actlwdades y procesos para Ia Implantacuon y segmmlento
del Slstema de Gestlon de Cahdad '

FUNCIONES ESPECIFICAS ’

| 1.~. Determmar las necesudades de recursos fmancneros del Instituto Tecnologlco y
proponer su gestion al/la Jefe/a del Departamento de Servnc;os Admlnlstratlvos

2. Controlar eI ejercmo del presupuesto. asngnado al Instltuto Tecnologlco de acuerdo'

~con Ias normas y lineamientos establecndos ‘ _
3. Operar los sistemas de contabmdad, fiscalizacion y  tesoreria del instituto -
tecnologlco | o ‘ | ST T
4. Admlmstrar Ios mgresos propuos del lnst:tuto Tecnologlco ge acuerdo con las
: normasi procedlmlentosy montos autonzados |

IR Proponer al Jefe del Departamento de Servucros Admlmstrativos la adqulsmlon de .
‘los bienes muebles matenales y equnpo que.se requneren para el buen desarfollo .
- de Ias actlwdades proplas de la oficina. - - : |

6.. Rewsar y controlar que los comprobantes de egresos contengan Ios requ:sﬂos
: Iegales y administrativos estab|eC|dos y Ilevar el control correspondlente '

7. Formular la documentacmn comprobatorla del . manejo de Ios blenes y valores del -
_Instltuto
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8. Formular las concuhacxones bancanas con las cuentas que maneje el Instituto y

presentarlas al/la Jefe/a del Departamento de Servncnos Administrativos.
9. Aplicary controlar el tabulador de v;atlcos |

10.Observar las d|3p05|C|ones que para. el desempeno de su puesto emltan la
Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda y Credlto Pdblico.

~11.Apoyar a las dlversas areas de! Instltuto Tecnologlco en aquellas actlwdades -

relaCIonadas con el desempeno de su puesto

7 12. Sohcntar alla Jefe/a del Departamento de. SeNICIOS Admlnlstratlvos vidticos y -

pasajes cuando- éstos sean ' requerldos : 'de conformldad con
’ ios ) procedlmlentos correspondlentes _ _ ‘
~13.Presentar a ellla - Jefe/a del Departamento‘ "'de" o  Servicio

Admlmstratnvos la documentacmn comprobatona del gasto de watlcos aS|gnados
de acuerdo con los procedlmlentos establemdos )

14.Llevar el registro 'y control de cobro de’ cursos propedeutlcos examenes
extraordmanos y demas cargos espemales asi como de aportacnones por

Inscnpmones remscnpmones y tramltes escolares gque generan gastos
para el Instituto.

15. Mantener actualizados los libros de contabilidad q’ue' se utilicen pOr
concepto de mgresos proplos en el lnstltuto y Ilevar el control de Ios'
‘recibos oficiales. .

_, 1.6 Presentar‘ 'en’ tiempo y forma aella Jefe/a-»del Departamento. de
Servicios Admlnlstratnvos las solicitudes de material requendo para eI buen
funcionamiento de la oficina. )

1”7.\Proporcionarv en los  términos ) y p_lazos» - éstablecidos la
informacién vy documentacion’ que le sean fequeridoé por. instancias.
superiores. | ' | B

18. Verificar gue iaadminisétracién de los recursos _finéncieros asignados al .
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Instituto Tecnologlco se realice de acuerdo con las normas, Imeamlentos y -

procedumlentos establecndos

19 Realizar. tOdas las compras que sean necesarlas en el Instltuto Tecno!oglco
de todas las areas de acuerdo a los Imeamrentos del srstema de Gestlon de

Calidad y ala normatlwdad wgente

COMUNICACION: | | .
Interna: . Jefe/a. del Departamento de Servicios Adnﬁ'inistrativos;
| jefes/as de division y departamehtd; je‘_fe‘/ajd-e'll Centro de
, »Infofmacién; y p_e,rlsonai‘ docente y no docente del Instituto
' Ev)'(tel"ria:' ~ Secretaria de Educacién Publica; - Secretarié‘ de |
| Educacnon del Estado; ‘Secretaria de Hacienda 'y Credlto o
Pubhco Coordmacuon de Institutos Tecnologlcos
Descentral\iiado‘s mstrtucrones pubhcas y. pnvadas que
- tengan relamon con el puesto

ES_P'ECIFICACIONES FDEL'PUESTO: |

Escolaridad:  Titulo profesional a nivel licenciatura en
~ contabilidad. - o
Experiencia: . - Dos afos en el ejercicio profesional o docente.

Céhocimientos: Administracion general; | admihistré_ciélni: de - recursos
| ' - financieros; contabilidad; programacic')n y.preSUpuestq;
"Fiscalizécién_ y tesoreria; auditorias contables:
| procesamiento -‘,de. datos; - y -aplicacion de manuales e

- instructivos oficiales.
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__'Amable analltlco/a creatlvo/a conflable honesto/a'

~ iniciativa, innovador/a, observador/a , pamente -

prudente sociable, puntual, responsable respetuosola‘
intuitivo/a, oportuno/a, realista. ’ B

Capacadad de aprendlzaje comunicéciéh' efectiVa '
orgamzador/a “trabajo. bajo presmn toma de decusmnes
en tlempo Y forma trabajo en equo habmdad_

'numerlca tolerancna a la frustracmn negomador/a

capacudad para resolver problemas capamdad de.

; gestlon
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6.4, 2.3 Oflcma de Recursos Humanos

IDENTIFICACION . 7
. Nombre de puesto Je-fe/a de Oficina .de Rchrsos Humanos
Ubicacion: - ' Departaménto de SerVici_oVSI Administrétivos.

A‘rea de ’Adscribqién: Departamento de Servicios Adminiétra_ﬁVo_s '

'RELACIONES DE AUTORIDAD: _ _
~ Jefela Inmedlatola. ~ Jefe/a del Departamento de Servucnos Admlmstratlvos

- Subordinados/as: . Chofer Intendentes Vigilantes.

PROPOSITO DEL PUESTO: |
Llevar a cabo la administracion de Ios recursos humanos aS|gnados al-
lnstltuto Tecnologlco

FUNCIONES GEN’ERALES:
1, Elaborar y dar segu1m|ento al Programa de Trabajo Anual basédo én

la estructura programatlca de le DGEST, establecnendo ObjetIVOS metas y
" acciones | '

2. Elaborar el Programa de Trabajo Ahual de su érea. para'la integraciéin del
- !programa operatlvo anual del !nstntuto Tecnologlco -y presentarlo allla
Subd|rector/a de Planeacién y Vmculamon :
3. Participar en el ejercicio y control del presupues}to; as.ignado a la
o unidad administraﬁva cbnfOfme “a  las’ normas, Iineiamiéntos
y procedlmlentos establemdos “ | e
4. .Part|c1par con la Subdireccion de PIaneacnon y VmculaCIon ~en Ias

. evaluaciones del ejercmo del presupuesto asngnado al instituto.

5. Observar los Ilneamlentos_ establemdos'efn los manuales admlnistrativos-i en
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o referente al desempeno de su puesto : -

6. Ejercer el presupuesto autonzado a Ia subdlrecmon conforme a Ias

_normas, hneamlentos y procedlmlentos establecados

»

7. Asumir la responsabllldad de blenes muebles e mmuebles a5|gnados a Ia

oficina a su cargo de conformadad con los procedlmlentos establecndos

8. Realizar todas aquellas activi‘dades que  le sean: ,encomendadas« por -

‘.lnstanmas superlores

' 9 ,Pammpar en las actividades y procesos para- Ia Implantacnon y segmmnento 5
-del Slstema de Gestion de Calidad.. ‘

10 PartICIpar en programas de capacnamon y actualuzamon correspondlentes a
su area.. ' ' '

11, Part|c1par en |os procesos de promocnon “del lnstltuto para la captamon

de ‘alumnos/as a nuevo- mgreso .s|empre y -cuando estos_esten aﬂ'
' conmderacnon del Jefe/a Inmedlatola ' s

FUNCIONES ESPECIFlCAS

1 Reallzar estudlos para Ia deteccnon de necesndades de servncnos en matena
de recursos humanos enel Instituto Tecnologico. '

2. Elaborar anualmente y dar 'seguimiento de un Programa de capacutamon
y. cursos de actuahzacnon para el personal directivo, admlmstratlvo y de
‘apoyo del Instltuto Tecnologlco en base a las necesidades detectadas y"‘

~ solicitadas. ) ‘ ' . o
| 3. Orgamzar 0O en su ‘caso apoyar Ios eventos de capamtac:on
vactuallzacmn ysuperamon profe3|onal para eI personal tecmco manual
y admlnlstratlvo del Instituto Tecnologlco ' ’_

4. 'Orgamzar y desarrollar eventos de conwvenma reIaCIonados con el |

_personal d:rectuvo admlmstratlvo docenteyde apoyo ' T

5. Part|0|par en las accmnes de evaluac:on programatica y presupuestal que
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Se 'realicen'en la oficina a su cargo. _
6. Difundir = y verificar que se  cumplan las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en matena'
de recursos humanos emita la Secretaria de Educamon Pubhca _
7. Llevar -a cabo el reclutamiento, selecmon .y contrataciéon del personal- :
- administrativo, técnico y de apoyo del Instituto Tecnologlco
8 Llevar a cabo el reclutamlento selecc:on y contratacion del personal docente '
en conjunto con el encargado del area académica. o |
9. Presentar en tiempo -y forma a ellla Subdirector/a de’ Administracion, las
solicitudes de material requerido para el buen funcionamiento de Ia oflcma )
10. Rea.hzar} }' Ias estlmaCIones de materlal ~ eqmpo y\‘ herramlenta ‘
~ Necesarios para la ejecucion de los trabajos. , | - /
'11.Presentar 'a ellla Jefe/a del Departamento de Servicios -Administrativos Ivos
movumlentos e incidencias del personal de la oficina, de conformldad con los
procedlmlentos establecidos. :

COMUNICACION: TR |
'Inté,rna: o Jefe/a del Departamento de Séwicidé IAdm,ihistrétivos;
. jefes/as de division y departamento: jefe/a del Centro de

/ - Informacién; y personal docente y no docénte_del Instituto
.Exte'rna: ' ‘Secretaria de . Educaciéon Publica; Secretaria ‘de
- Educacién del Estado; Secretaria de Hacuenda y Crédlto
~ Pdblico; Coordmacnon de Instltutos Tecnoléglcos
‘ Descentrallzados instituciones publicas y privadas que

~

“tengan relacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

-

Escolaridad: Titulo  profesional - " a "~ nivel  licenciatura - en
contabilidad, administracion o areas a fines. ‘

Experlenma Dos afios en el ejercicio profesional

Conoc|m|entos 'Administracién general; administracion de recursos.

: Afributos: ' Amable analttlcola creatwo/a conflable honesto/a

o iniciativa, mnovador/a observador/a pacuente prudente
~sociable; puntual, responsable respetuoso/a mtumvo/a .

, oportuno/a rea[lsta _ B _
' Habilidades: ’ Capacndad de aprend|zaje comumcamon efectlva '
' - orgamzador trabajo bajo presion, toma de decnsnorfes enu
tiempo y forma trabajo en ‘equipo, hablhdad numerlca
toleranc1a a la frustracion, negocnador/a capac1dad para |

,, resolver,problemas, capacndad de gestion.
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6.4.2.3.1 Chofer - -

IDENTIFICACION
Nombre de puesto Chof;ér
Ubicacién: - Oflcma de Recursos Humanos, Matenales y Servucnos |

Area de AdsCripcié_n: - -Departamento de Servicios Admlnlstratlvos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefela Inmediato/a: o Jefe/a de Oficina de Recursos Humanos

Subordina’ldoslas: " No los requ:ere el puesto
PROPOSITO’ DEL PUESTO'

' Brmdar servicio de transporte al/la Dlrector/a General y al personal del_'j-
instituto que asilo requlera ' ‘

’FUNCIONE'S GENERALES:

1. Pammpar en programas de capacntacuon y actuahzacnon correspondlentes a .
' su area. 7 | ‘ o o
2. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e 'inmuebles _asignados en el
area a su cargo de‘confonhidad con los procedimientos estabiééido’s f
' 3. Realizar todas aquellas actuvudades que le sean encomendadas por el
Jefe/a Inmedlato/a BT ' B
. 4. Observar. Ias dlsposmlones que para eI desempeno de su puesto emltaf

-’la Secretaria de- Educacion, Publlca

.FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar un control de bltacora mensual de traslados y destlnos
2. Mantener con pulcritud y en buen estado los vehlculos asu cargo

__PERIODICOOFICIAL __ — PAGIT
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3. Trasladar al Director/a General y personal del Instituto a lugares une} le
sean encomendados. © _

4. Apoyar a las diversas. areas del . Instituto Tecnolégico en aquelias
actividades relacionadas con el desempeiio de su puesto. ‘ ’ |

5. Proporcionar .en Ios termtnos Yy pIazosestabIemdos Ia

- informacién y documentamon que le sean requendos por el - Jefela
Inmediato/a. . ' .

6. Solicitar al Director V|at|cos y pasajes cuando éstos sean requeridos .
de conformldad con los procedimientos correspondientes. .

7. Presentar a EI/La Dlrector/a la documentacion comprobatorla del gasto

. de VIatlcos asngnados de acuerdo con los procedlmlentos establemdos |

| © GOMUNICACION: | o S

- Interna: Jefe/a Inmediato/a y personal adscrito al instituto._ E

EXtefg‘a: R Organisrhos'pabliéosypfivados que _te‘ng‘an'

LT

relaciéon con su puesto.

' ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: .

Escolari_dad: - Secundario o bachillerato
Experiencia: o 7_Dos afios en puesto similar- ,

- Conocimientos: - - Reglamento de transito y transporte, nociones basica de
s : T mecanlca , .
'A'tributbs: : _ _' Amable conflable honesto/a |n|0|at|va observador/av

paciente, prudente, sociable, puntual responsable
respetuoso/a, intuitivo/a, oportuno/a, realista.

Habilidades: - S v CapaCidad de aprendizaje, comunicacion efectiva,

| | ’ organlzador traba]o bajo presmn toma de decisiones

en tlempo y forma trabajo en equlpo capacidad de

- -;gestlon P N
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Lo~

~ 6.4.2.3.2 Intendentes

| IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: f Intendente. ‘ |
},Ublciacmn | : Debartamento de Servicios ad}r!fnistratiVOs.

' ;RELACIONES DE AUTORIDAD _
. Jefela Inmediatol/a: Jefe/a de oflcma de recurso s hu ma nos. e

Subordinados_l_as; ~ NA, : ' R Cp .

PROPOSITO DEL PUESTO ‘ . o
' »Mantener permanentemente en condlmones adecuadas de Ilmpleza y orden

' /’Ias mstalamones del Instituto. Tecnologlco
| f_FU'r\‘l/CIC)N'ES GENERALES | |
1. Partucnpar en programas de capacutacnon y actuahzacnon correspondlentes
| ‘asuarea . L "_
2. Asumlr la responsabllldad de bienes muebles e inmuebles as:gnados en el'
area asu cargo de conformidad con los procedlmlentos establecidos. _
i 3 Reallzar todas aquellas actlwdades que le sean encomendadas por eI ‘
- Jefela Inmedlato/a R -
' 4 Observar las dlsposmlones que para el desempeno de su- puesto
emlta la Secretana de Educacnon Publlca ’

FUNCIONES ESPECIFICAS . .

~1. ‘Asumir la responsabmdad de blenes muebles e mmuebles a3|gnados en el
érea a su cargo de conforrmdad con los procedlmlentos establemdos

2. Realizar dlanamente el aseo de aulas, laboratonos ‘andadores, samtanos

' areas verdes y de servicio, asi como Ias areas curcundantes del Instltuto

Tecnoléglco _
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3. Recoger y entregar dlarlamente el matenal requerldo para el desempeno de

sus |abores

. Vlgllar que los samtanos e modoros estén- habuhtados de jabon toallas
-desodorantesy papel sanltano ' ) -
. Auxiliar en actnvudades tales como, reublcacmn de muebles transporte de_

- basura, reublcamon de oficinas, descarga de materlales y carga de eqmpo con

destino al Instltuto Tecnolégico.

. Auxmar en ac’uwdades externas del !nstltuto Tecnologlco ya sea en-

evento}s deportivos 0 culturales

Auxiliar en actmdades de Iimpieza general 'dent‘ro del ‘4p'r‘edio‘ “del‘

g |nst|tuto Tecnologlco

Regar y. limpiar dlanamente Ios jardmes y areas verdes procurando
-su mantenimiento. B

~ COMUNICACION:

Interna: ~ Jefe/a de oficina, jefe/a del departame_hto de '_Se.wicios
» - Administrativos o
_Externa: - - ONA

ESPECIF!CACIONES DEL PUESTO:

o Escolandad - Constancaa 0 certificado de secundarla

Exper:encaa. : No se requnere ,
Conocimientos: Serwe:lo de Iumpleza carplntena plomeria herrerla

reparacmnes menores y mantemmlento

Atributos: - 'Amable confiable honesto/a ImCIatwa mnovador/a -

"observadorla pacnente prudente soc1abie puntual

_ jresponsable respetuoso/a

Habihdades S Capacsdad de aprendlzaje - comun:cacmn efectwa

organizador/a, trabajo bajo pres:on trabajo en equupc
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 6.4.23.3 Vigilantes

| IDENTIFICACION S
"“Nombre del’ puesto Vlgllante ' ,
‘Ubicacién: » : Departamento de Serwcuos Admlnlstratlvos

Area de adscripcion: ' Departamento de SeerCIOS Admmlstrat:vos

RELACIONES DE AUTORIDAD )
Jefe/a Inmediato/a: J Jefe de Ofucma de recursos humanos
Subordinados/as: ~  N/A- ' "

PROPOSITO DEL PUESTO:
Custodiar y vigilar los bienes e mstalacnones del lnstltuto Tecnologlco a f" in de:

o

- prevenir robos; incendios y la entrada de personas no a‘utorlzadas.

_ 'FUNCIONESGENERALES \
R -Partlmpar en programas de capacntacnon y actuahzamon correspondlentes a- | - 5
~su area ' o B
- 2. Asumir la responsabllldad de bienes muebles e inmuebles asignados en el'

~area a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos. _
3. Reallzar todas aquellas actlvndades que le sean encomendadas por el
| 'Jefe/a Inmedlato/a _
4. «Observar Ias dlsposmlones que para el desempefio. de su pues'to

, emita la Secretaria de Educacion Pubhca;

FUNCIONES ESPECIFICAS - o : _
1 Cuudar las mstalacmnes materlales equnpo y documentos del Instltuto

Tecnologlco
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2. Impedlr la salida d; toda clase de articulos y la entrada al Instltuto Tecnologlco |
de personas extranas dando avuso a su superior mmednato en caso de o
~ - situaciones |rregu|ares o ,
3. Perm|t|r el acceso al personal del Instltuto Tecnologlco en dlas no Iaborables' '
cuando presente el permlso correspondlente '
4. Reallzar reporte diario de lo acontemdo durante su turno
T 6. Recorrer e mspecmonar los ednﬂc:os y areas del Instituto Tecnologlco
6. Verlflcar despues de la saluda del personal que las oflcmas esten debldamente
' .aseguradas / '

7. Reallzar las demas actlwdades que le |nd|que su Jefe/a lnmeduato/a que sean

'aflnes a Ias que anteceden o

T

'COMUNIC‘ACEON:, |
"Ihterna: IR , Jefe del Departamento de Serwcuos Admmlstratlvos y

S o personal no docente del Instltuto Tecnologlco
- Externa:. N/A

’ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: - o Constanc:a o] certlflcado de prlmarla
| Expériencia: B Un afo en puesto S|m|Iar

(;__onocimiehtos: Vlgllancna L , __ ‘ :
'Atributo,s:b R Amable, confiable, ‘honesfc;' Jiniciativa, iihnov'adof;

'obSéfvador paC|ente prudente ‘sociable, ‘ puntual,

responsab!e respetuoso ‘ - ,

Hab‘_ilidades:‘ o Capamdad de aprendlzaje corﬁun'ica‘ci()n ~efectiva, -
- | R org»am_zador, trabajor bajo preswn,“ toma de de.c:isionesi ‘

en tiempo y forma, 'trabajo en equipb.

R



o

. ,,v'u,

_PERIODICO OFICIAL  PAG.123

: INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SANTA MARIA DE EL ORO

TRANSITORIOS

‘Prlmero. El presente manual entra en vngor a partlr de Ia fecha de su -

‘autorlzamon por la H. Junta Dlrectlva de este Instituto

Segundo S| ‘como consecuenma del crec:mlento del Instltuto Tecnologlco este

'reallza penodlcamente ‘contrataciones de personal para cubnr los. puestos -\.f

: 'propuestos en Ia estructura orgamca completa la junta dlrectlva resolvera que a ;

».este manual de organlzacuon sele reahcen las modlflcaC|ones necesarlas
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SANTA MARIA DEL ORO DURANGO A 12 DE OCTUBRE DE: 2011
INTEGRANTES DE LA H. JUNTA DIRECTIVA R

C. JOAQUIN' évm CEPEDA

DESCENTRALIZADOS N
REPRESENTANTE DEL GOBIERN 3"

C.P. CARLOS EMILIO CONTREARAS GALINDO .

- SECRETARIO DE FINANZAS/X DE

ADMINISTRACION DEL GO, ERNO DEL ESTADO
DE DURANGO

REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO

RRERA GOMEZ
- SECTOR SOCIAL

-+ ING. JJRGE HERRERA DEL' ADO
. SECRETARIO DE EDUCACION EN EL ESTADO DE

i JUNTA DIF CTIVA

" DURANGO.

REPRESENTANTE DEL GOBIERNO FEDERAL

PRESIDEN :E MUNICIPAL DE EL ORO, DURANGO

@pr { (75,.'

C. P BARB ; | TE
‘REPRESEN ]

L SECTORJPRODUCTIVO

C.P.C. OSCAR éMO‘NAVA CfA
SECRETARIO DE CON AY M RNIZACION g

. ADMINISTRATIVA -

COMISARIO PUBLICO



