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1.- Introduccion

La fortaleza del Tecnoldgico radica en todas y todos aquellos que laboramos en la Institucion,
puesto que ningun organismo serd mejor que las personas que lo integran; es asi que la
formacion integral se convierte en la bandera y talante de la comunidad tecnologica

“Porque en una institucion todo educa”
2.- Historia
El tecnoldgico inicia sus actividades el 3 de Septiembre del afio 2007, como extension del
Instituto Tecnoldgico Superior de Irapuato (ITESI).
Comenzando con una matricula de 71 estudiantes, inscritos en 2 carreras: Licenciatura en

Informaética e Ingenieria Industrial.

Con la consolidacion del plantel, siete afios después, nos independizamos del ITESI para
crear el “Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon”.

El 19 de noviembre del afio 2014, por Decreto Gubernativo nimero 90, publicado en el

Periodico Oficial del gobierno del estado de Guanajuato, se crea el ITSPR como Organismo
Publico Descentralizado.

i PERIODICO OFICIAL

» DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO

! Fundado &f 14 ¢ Enero de 1877

& <0

Registrado en Ia Administracion de Cormeos e 10 o8 Marzo de 1924

GUANAJUATO, GTO., A 19 DE NOVIEMBRE DEL 2014 NUMERO 184-BIS

SUMARIO:

GOBIERNO DEL ESTADO - PODER EJECUTIVO

DECRETO Gubermativo Numero 90, mediante el cual, se crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado "Instituto Tecnologico
Superior de Purisima del Rincon” 2
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Nuestro Tecnoldgico es la primera y Unica institucion publica de educacion superior de la
region.

Participamos en la formaciéon y transformacion de nuestro entorno, promoviendo su
crecimiento cultural y econdémico, contribuyendo al progreso y bienestar social de la zona.

3.- Mistica

Misién: Somos una institucion publica de nivel superior que ofrece servicios educativos,
cientificos y tecnologicos de calidad para formar profesionales integros que contribuyan al
desarrollo sustentable de la sociedad.

Vision: Ser una institucion educativa de nivel superior, reconocida en el estado por la calidad
y formacién integral de sus egresados, el alto nivel académico de sus docentes y sus
programas académicos acreditados.

Valores: Como Tecnoldgico vivimos una cultura de valores, en un ambiente sano, seguro e
incluyente, que impulsa el desarrollo de todos los que aqui trabajamos.

Respeto
Honestidad
Responsabilidad
Equidad
Colaboracion

VVVYY

Politica Integral: El Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon, establece el
compromiso de proporcionar servicios educativos, cientificos y tecnoldgicos de calidad,
comprometidos con la proteccién del medio ambiente y la prevencion de la contaminacion,
con el cumplimiento de los requisitos legales y de las partes interesadas y con la mejora
continua del Sistema de Gestion Integral, para formar profesionales integros e involucrados
con el desarrollo sustentable de la sociedad.
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4.- Organigrama

La estructura organica del ITSPR esta integrada primeramente por la maxima autoridad que
es el H. Junta Directivo.

Direccion General que es quien dirige el funcionamiento del Instituto Tecnologico Superior
de Purisima del Rincon, vigilando el cumplimiento de los objetivos y planes del y programas
académicos, financieros y administrativos.

Subdireccion Académica a traves de las Jefaturas de Division, planea, dirige y administra las
actividades de docencia, investigacion, vinculacion y tutoria asociadas al campo disciplinar
0 campos disciplinares mas relevantes del programa.

Subdireccion Planeacion y Vinculacion, disefia, dirige y administra los programas de
evaluacion y proyectos de desarrollo y vinculacion institucional, considerando las acciones
que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el instituto, asi como
evaluar su cumplimiento de los mismos.

Subdireccion Administrativa quien coordinar las actividades contables y financieras,
asegurando que los recursos sean obtenidos y aplicados de manera responsable y eficiente,
alineada a las metas planteadas y necesidades Instituto.

Jefatura de la Extension de Manuel Doblado y la Jefatura de la Extension de San Francisco,
quienes se encargar de la administracion en general de cada una de las extensiones.

Una plantilla de personal Docente de Tiempo Completo y Docentes de Asignatura para las
diferentes carreras que se ofertan.

A continuacidn, se muestra el organigrama con el que opera el Instituto Tecnoldgico Superior
de Purisima del Rincon:
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Perfiles y Descripcion de Puestos

A continuacion, se integra el Perfil y Descripcién del personal administrativo y docente del
ITSPR.

En la descripcion del puesto se muestra su nivel tabular de sueldo, denominacion tabular y
funcional, puesto de su Jefe Inmediato, horario de trabajo, personal a su cargo, objetivo
general y funciones.

Para el perfil se describen los requisitos minimos deseados para que se ocupe cada uno de
los puestos el cual incluye la escolaridad o formacion profesional, experiencia laboral y los
idiomas que debe dominar.

Se agregan las capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno establecidas
por la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas Inversion y
Administracion de Gobierno del Estado de Guanajuato, siendo las siguientes, cada una de
ella se evalua de bajo, medio, alto o superior de acuerdo a cada perfil.

7
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Capacidad de Vision de

Capacidad Profesional

Gobierno

Capacidad Organizativa

Apego a leyes y normatividad

Visidn de Servicio

Servicio

Liderazgo Compromiso
Toma de decisiones Solidaridad
Trabajo en equipo efectivo Respeto

Manejo de tecnologia

Transparencia

Al final se agregan las capacidades Técnicas Especificas que debe tener el puesto las cuales
dependen directamente de las funciones que realiza.

Dentro del presente documento denominado Manual de Organizacion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon se anexara los perfiles y descripciones de
puesto por direccion y subdirecciones asi como el desglose de los puestos que integran cada
uno de ellos.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 14

Denominacién Tabular: Director General

Denominacién Funcional: Direccion General

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: H. Junta de Consejo Directivo

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: 8:00 A 4:00 pm

Personas a su cargo: 7

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

e Subdireccién Académica

e Subdireccién de Planeaciéon y Vinculacion
e Subdireccién Administrativa

e Jefatura del Departamento Juridico

e Asistente de Direccién General

e Jefatura de Extensidn San Francisco

e Jefatura de Extensiéon Manuel Doblado

B) Objetivo General del Puesto

Dirigir el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén, vigilando el
cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, financieros y administrativos, asi como la
correcta operacion de las diversas areas del Instituto.

C) Funciones del Puesto

1. Presentar al Junta Directiva, para su aprobacién, los proyectos de reglamentacién y otras normas y
disposiciones generales, necesarias para el buen funcionamiento del Instituto para su participacidn
efectiva, en el sistema de educacidn superior tecnolégica del Estado de Guanajuato.

2. Conducir la planeaciéon y evaluacidn general de las funciones académicas, para el buen
funcionamiento y desarrollo coherente del Instituto.

3. Verificar el cumplimiento de los mecanismos de evaluacion periddica del desempefio académico y
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profesional del personal del Instituto.

4. Cumpliry hacer cumplir las normas y disposiciones que expida la Junta Directiva.

5. Establecer en consulta con los directores, subdirectores y ademas de funcionarios las medidas
administrativas y operativas adecuadas para el buen funcionamiento administrativo y docente
del Instituto.

6. Otorgar, sustituir y revocar poderes.

7. Expedirlos acuerdosy correspondencia del Instituto.

8. Expedir las Disposiciones internas necesarias para el buen funcionamiento administrativo y docente
del instituto, que no sean competencia de la Junta Directiva.

9. Promover el proceso de diagndstico externo de los programas académicos como etapa previa a su
acreditacion, por organismos aceptados por la Junta Directiva, para la acreditacién de la Educacion
Superior.

10.Representar legalmente al Instituto y delegar dicha representacién, mediante oficio para la atencién
de asuntos especificos.

11.Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de operacidn del Instituto.

12.Rendir a la Junta Directiva el informe en cada sesién ordinaria, debiendo uno de ellos ser, el informe
anual de las actividades realizadas por el Instituto en el ciclo escolar anterior.

13.Presentar al Consejo Directivo los planes y programas del Instituto.

14.Promover el proceso de evaluacién diagndstica externa de los programas académicos, como etapa
previa a su acreditacién, por organismos reconocidos por el Consejo Directivo para la Acreditacién de
la Educacién Superior.

15.Establecer en consulta con los Subdirectores y demas funcionarios las medidas administrativas y
operativas adecuadas para el buen funcionamiento de la institucién.

16.Celebrar los convenios, contratos y acuerdos para el cumplimiento del objeto del Instituto.

17.Someter a consideraciéon de la Junta Directiva el nombramiento, suspensién o cese de los
Directores, Subdirectores y de los Jefes de Division del Instituto.

18.Contratary remover al personal que no sea de la competencia del Consejo Directivo.

19.Autorizar con su firma las asignaciones, licencias y autorizaciones que le competan.

20.Publicar en el drgano informativo del Instituto los reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros
documentos de observancia general que expida el Consejo Directivo.

21.Integrar la Comisidn Dictaminadora Interna para el ingreso y la Comisidn para la promocion del
personal; comision seguridad e higiene y la comisién de capacitacidn; asi como autorizar la resolucion
de dichas comisiones.

22.Acordar con los titulares de las areas y con los trabajadores los asuntos de las competencias de estos.

23.Contratar y remover al personal que no sea de la competencia de la Junta Directiva.

24.Ejercer en forma responsable el presupuesto del Instituto y preservar los bienes que constituyen el
patrimonio del mismo.

25.Presentar a la Junta Directiva para su autorizacién, el anteproyecto de presupuesto anual de egresos,

10
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de acuerdo con su disponibilidad presupuestal y el prondstico de ingresos del Instituto.

26.Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion, los estados financieros del Instituto.

27.Administrary ejercer los ingresos que obtenga el Instituto por los servicios que preste en el ejercicio de
sus facultades y en el cumplimiento de su objeto.

28.Impulsar la modernizacion de la infraestructura del Instituto.

29.Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, el Sistema Integral de Gestidon de la Calidad.

30.Las demas que seinalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas que le
confiera el Consejo Directivo.

31.Asumir la responsabilidad y la rendicion de cuentas con relacidn a la eficacia de los sistemas de gestion.

32.Establecer las politicas y objetivos relacionados con los sistemas de gestidn.

33.Integrar los requisitos de los sistemas de gestidn en los procesos del ITSPR.

34.Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

35.Asegurar los recursos necesarios para la operacidn de los sistemas de gestion.

36.Comunicar la importancia de la eficacia y conformidad de los requisitos de los sistemas de gestion.

37.Asegurar el cumplimiento de logros previstos por los sistemas de gestién.

38.Comprometer, dirigir y apoyar al personal para contribuir a la eficacia de los sistemas de gestion.

39.Promover la mejora continua.

40.Apoyar a otras areas pertinentes a Direccidon General, para demostrar el liderazgo en la forma en que
aplique a las areas de responsabilidad.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Doctorado titulado en cualquiera de las ramas de la ingenieria que oferta el instituto o areas
afines.

Grado de Estudios: Doctorado

2.-Experiencia Laboral

6 afios de experiencia en Instituciones Educativas Reconocida Experiencia Académicay Profesional.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . .. Capacidad de Vision de L.
Capacidad Profesional Grado de Dominio . Grado de Dominio
Gobierno
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior

11
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Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Superior Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Programar las actividades normativas, académicas, financieras y
administrativas del instituto

liderazgo, asuncién de riesgos, multiculturalidad, trabajo en equipo e
innovacién

Planeacion Alto
Presentacion, aprobacion y ejecucion de las disposiciones del Consejo
Directivo
Colaborar y coordinar las diversas areas del Instituto
Colaboracién con Dependencias y Entidades de la Administracion
Vinculacion Publica Federal, Estatal, Municipal Alto
Colaboracién con personas fisicas y morales del sector productivo de
la region mediante actos juridicos.
Realizar la direccidn, consideracién, contratacién y remocién del
personal académico y administrativo del Instituto
Administracién de | Organizar, coordinar y evaluar el desempefio del personal administrativo a Alto
Recursos su cargo
Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto
Conocimiento e interpretacién de la Norma ISO 14000:2015 y de la
Norma ISO 9001:2015
SGl . . . i - Alto
Gestionar las actividades inherentes al Sistema Integral de Gestion de la
Calidad y Ambiental.
Iniciativa, capacidad de dirigir y controlar personal, capacidad para
resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita,
Habilidades capacidad para relacionarse y capacidad para la toma de decisiones, Alto

12
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 14

Denominacién Tabular: Director General

Denominacién Funcional: Direccion General

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: H. Junta de Consejo Directivo

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: 8:00 A 4:00 pm

Personas a su cargo: 5

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

e Subdireccién Académica

e Subdireccién de Planeaciéon y Vinculacion
e Subdireccién Administrativa

e Jefatura del Departamento Juridico

e Asistente de Direccién General

B) Objetivo General del Puesto

Dirigir el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén, vigilando el
cumplimiento de su objeto, planes y programas académicos, financieros y administrativos, asi como la
correcta operacion de las diversas areas del Instituto.

C) Funciones del Puesto

1. Presentar al Junta Directiva, para su aprobacién, los proyectos de reglamentacién y otras normas y
disposiciones generales, necesarias para el buen funcionamiento del Instituto para su participacion
efectiva, en el sistema de educacidn superior tecnolégica del Estado de Guanajuato.

2. Conducir la planeaciéon y evaluacidn general de las funciones académicas, para el buen
funcionamiento y desarrollo coherente del Instituto.

3. Verificar el cumplimiento de los mecanismos de evaluacién periddica del desempefio académico y
profesional del personal del Instituto.

4. Cumpliry hacer cumplir las normas y disposiciones que expida la Junta Directiva.
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5. Establecer en consulta con los directores, subdirectores y ademas de funcionarios las medidas
administrativas y operativas adecuadas para el buen funcionamiento administrativo y docente
del Instituto.

6. Otorgar, sustituiry revocar poderes.

7. Expedirlos acuerdosy correspondencia del Instituto.

8. Expedir las Disposiciones internas necesarias para el buen funcionamiento administrativo y docente
del instituto, que no sean competencia de la Junta Directiva.

9. Promover el proceso de diagndstico externo de los programas académicos como etapa previa a su
acreditacion, por organismos aceptados por la Junta Directiva, para la acreditacién de la Educacion
Superior.

10.Representar legalmente al Instituto y delegar dicha representacién, mediante oficio para la atencidn
de asuntos especificos.

11.Proponer al Consejo Directivo las politicas generales de operacidn del Instituto.

12.Rendir a la Junta Directiva el informe en cada sesidn ordinaria, debiendo uno de ellos ser, el informe
anual de las actividades realizadas por el Instituto en el ciclo escolar anterior.

13.Presentar al Consejo Directivo los planes y programas del Instituto.

14.Promover el proceso de evaluacion diagndstica externa de los programas académicos, como etapa
previa a su acreditacién, por organismos reconocidos por el Consejo Directivo para la Acreditacién de
la Educacién Superior.

15.Establecer en consulta con los Subdirectores y demas funcionarios las medidas administrativas y
operativas adecuadas para el buen funcionamiento de la institucién.

16.Celebrar los convenios, contratos y acuerdos para el cumplimiento del objeto del Instituto.

17.Someter a consideracion de la Junta Directiva el nombramiento, suspensién o cese de los
Directores, Subdirectores y de los Jefes de Division del Instituto.

18.Contratary remover al personal que no sea de la competencia del Consejo Directivo.

19.Autorizar con su firma las asignaciones, licencias y autorizaciones que le competan.

20.Publicar en el d6rgano informativo del Instituto los reglamentos, lineamientos, acuerdos u otros
documentos de observancia general que expida el Consejo Directivo.

21.Integrar la Comisidn Dictaminadora Interna para el ingreso y la Comisidn para la promocion del
personal; comision seguridad e higiene y la comisién de capacitacidn; asi como autorizar la resolucion
de dichas comisiones.

22.Acordar con los titulares de las areas y con los trabajadores los asuntos de las competencias de estos.

23.Contratar y remover al personal que no sea de la competencia de la Junta Directiva.

24.Ejercer en forma responsable el presupuesto del Instituto y preservar los bienes que constituyen el
patrimonio del mismo.

25.Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion, el anteproyecto de presupuesto anual de egresos,
de acuerdo con su disponibilidad presupuestal y el prondstico de ingresos del Instituto.

26.Presentar a la Junta Directiva para su aprobacidn, los estados financieros del Instituto.
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27.Administrary ejercer los ingresos que obtenga el Instituto por los servicios que preste en el ejercicio de
sus facultades y en el cumplimiento de su objeto.

28.Impulsar la modernizacion de la infraestructura del Instituto.

29.Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, el Sistema Integral de Gestidn de la Calidad.

30.Las demas que senalen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, asi como aquellas que le
confiera el Consejo Directivo.

31.Asumir la responsabilidad y la rendicion de cuentas con relacién a la eficacia de los sistemas de gestién.

32.Establecer las politicas y objetivos relacionados con los sistemas de gestion.

33.Integrar los requisitos de los sistemas de gestidn en los procesos del ITSPR.

34.Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

35.Asegurar los recursos necesarios para la operacion de los sistemas de gestion.

36.Comunicar la importancia de la eficacia y conformidad de los requisitos de los sistemas de gestion.

37.Asegurar el cumplimiento de logros previstos por los sistemas de gestion.

38.Comprometer, dirigir y apoyar al personal para contribuir a la eficacia de los sistemas de gestion.

39.Promover la mejora continua.

40.Apoyar a otras areas pertinentes a Direccidon General, para demostrar el liderazgo en la forma en que
aplique a las areas de responsabilidad.

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesién: Doctorado titulado en cualquiera de las ramas de la ingenieria que oferta el instituto o areas
afines.

Grado de Estudios: Doctorado

2.-Experiencia Laboral

6 afios de experiencia en Instituciones Educativas Reconocida Experiencia Académicay Profesional.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad de Vision de

. Grado de Dominio
Gobierno

Capacidad Profesional Grado de Dominio

. - . Apego a leyesy .
Capacidad Organizativa Superior . Superior
normatividad

11
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Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Superior Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Programar las actividades normativas, académicas, financieras y
administrativas del instituto

liderazgo, asuncién de riesgos, multiculturalidad, trabajo en equipo e
innovacién

Planeacidn Alto
Presentacion, aprobacion y ejecucion de las disposiciones del Consejo
Directivo
Colaborar y coordinar las diversas areas del Instituto
Colaboracién con Dependencias y Entidades de la Administracién
Vinculacion Publica Federal, Estatal, Municipal Alto
Colaboracién con personas fisicas y morales del sector productivo de
la region mediante actos juridicos.
Realizar la direccidn, consideracién, contratacién y remocién del
personal académico y administrativo del Instituto
Administracion de | Organizar, coordinar y evaluar el desempefio del personal administrativo a Alto
Recursos su cargo
Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto
Conocimiento e interpretacién de la Norma I1SO 14000:2015
Conocimiento e interpretacién de la Norma ISO 9001:2015
SGI Gestionar las actividades inherentes al Sistema Integral de Gestion de la Alto
Calidad y Ambiental.
Conocimiento en sistemas de gestion.
Iniciativa, capacidad de dirigir y controlar personal, capacidad para
resolver situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita,
Habilidades capacidad para relacionarse y capacidad para la toma de decisiones, Alto

12
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacion Tabular: Jefe de Departamento

Denominacidén Funcional: Jefatura del Departamento Juridico
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Direccién General

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: 8:00am a 4:00pm.

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de consultoria legal y asesoria juridica que requiera el Instituto Tecnoldgico
Superior de Purisima del Rincén en el cumplimiento de sus atribuciones y fungira como representante del
mismo en los asuntos legales en que se deba intervenir.

C) Funciones del Puesto

1. Representar y atender asuntos juridicos del instituto y participar en los juicios en que éste sea parte.

2. Compilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del instituto, difundirlas y proponer
a la direccién general su actualizacién, edicién o supresion.

3. Atender las cuestiones académicas administrativas para solucionar conflictos que se presenten con el
personal académico y/o alumnos del instituto.

4. Asesorar en materia juridica a las diferentes areas de trabajo para la firma de convenios, contratos o
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cualquier acto legal que deban contraer en representacién del instituto.

5. Elaborary disefio juridico de los contratos de prestaciones de bienes y/o servicios.

6. Preservar los bienes que constituyen el patrimonio del mismo.

7. Emitir opinidn sobre el cumplimiento de las normas de derecho, ademas de tramitar la situacion legal
del personal extranjero que labore en el instituto.

8. Proponer al personal directivo del Instituto las disposiciones juridicas que deban regir la vida del propio
organismo, con base en la legalidad que regula su funcionamiento.

9. Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilen ante diversas autoridades judiciales
para resolver los casos que competan al Instituto.

10. Intervenir en las controversias laborales que se susciten con el personal del instituto, apegdndose a los
lineamientos que el efecto establece la jurisdiccion laboral.

11. Instrumentar mecanismos para allegarse de informacion de los casos de responsabilidad penal y
administrativa en que incurra el personal directivo, docente, administrativo y técnicos adscritos al
instituto y llevar su seguimiento apegandose a los lineamientos legales.

12. Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracién el Consejo Directivo, la Direccién General
y las unidades organicas del Instituto, emitir opinidon de los mismos y efectuar, en su caso, los tramites
gue se deriven ante las instancias judiciales que procedan.

13. Atender y dar seguimiento como enlace ante la Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

14.Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran las disposiciones
Legales aplicables y aquellas que le encomiende la Direccidon General.

15.Seguimiento y turno a las areas correspondientes sobre las peticiones que llegan en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

16.Enlace en materia ante la direccidn de Derechos Humanos de la Secretaria de Gobierno.

17. Participar y asistir a la Direccion General en las sesiones ante la H. Junta Directiva.

18.Es responsable del Sistema de Gestién de Calidad, en su area, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGI se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios en
el SGI.”
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Licenciatura en Derecho
Grado de Estudios: Licenciatura o Maestria

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 2 afios en una area afin.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.

Dominio Gobierno Dominio

Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Superior Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto

. i Transparencia

Manejo de tecnologia Alto Alto
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Programar las actividades normativas, académicas, financieras vy
administrativas del instituto

Derecho Civil, Mercantil

Derecho Adjetivo o Procesal de cada una de las ramas

Planeacidn Alto
Presentacion, aprobacidn y ejecucion de las disposiciones del Consejo
Directivo
Colaborar y coordinar las diversas areas del Instituto
Colaboracién con Dependencias y Entidades de la Administracion
Vinculacion Pablica Federal, Estatal, Municipal Alto
Colaboracién con personas fisicas y morales del sector productivo de
la regidn mediante actos juridicos.
Realizar la direccion, consideracidn, contratacién y remocién del
personal académico y administrativo del Instituto
Administracion  ["Grganizar, coordinar y evaluar el desempefio del personal administrativo Alto
de Recursos a su cargo
Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros del Instituto
Sl Conocimiento e interpretacién de la norma I1SO 9001:2015 Alto
Conocimiento e interpretacién de la norma ambiental 14000:2015
Derecho Laboral
Derecho Administrativo
Derecho Derecho Penal Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 4

Denominacién Tabular: Secretaria Director General

Denominacién Funcional: Asistente de Direccidén General
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Direccién General

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial requeridos por la Direccion General del ITSPR, realizar
actividades inherentes al puesto.

C) Funciones del Puesto

1.- Llevar a cabo eventos convocados por Direccién General.

2.- Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director General.

3.- Organizar, integrar y controlar documentacién de la Direccién General.

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

5.- Realizar andlisis sobre las necesidades anuales de la Direccion.

6.- Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Director General, la informacién que requieran las
unidades administrativas del Instituto tecnolégico.

7.- Atender a todas las organizaciones estatales, federales y municipales (publicas y privadas) que lo
requieran.

8.- Revisar la correspondencia y atiende la que se le indique.
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9.- Atender las llamadas telefdnicas y las turna de ser necesario.

10.- Realizar operaciones administrativas (e-mail, copias).

11.- Elaborar documentos como oficios, memorandum.

12.- Realizar las actividades que indique el Director General.

13.- Realizar documentos de captura en general.

14.- Acudir a las reuniones, cursos, conferencias que se le indiquen.

15.- Confirmar las actividades del Director General a distintos eventos.

16.- Atender a las personas que solicitan entrevista con el Director General.

17.- Proporcionar la cita segun agenda del Director General.

18. -Apoyar en la elaboracidon de material para las reuniones del Director General.

19. -Convoca a reuniones del Director General.

20. -Llevar el control y seguimiento a las minutas sobre las actividades relevantes de los asistentes a la
reunion.

21. - Dar buen uso al activo fijo que se encuentra bajo el resguardo de la Direccidon General.
22. -Elaborar las requisiciones que sean necesarias para la adquisicién de papeleria, equipo, materiales,
servicios, entre otros, para la operatividad eficiente del Departamento.

23.- Control de camaras de video vigilancia

24.- Atencién de radio- vigilancia

25.- Control de acceso a las instalaciones en colaboracién con vigilancia

26.- Realizacion de llamadas telefdnicas a diversas areas

27.- Apoyo en redaccion de documentos a diversas areas

II. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Técnico Superior Universitario
Grado de Estudios: Preparatoria

2.-Experiencia Laboral
Minimo 1 afio en puesto similar.

3.- Idioma: N/a
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4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
] , . Transparencia .
Manejo de tecnologia Medio Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

SGl Conocimiento e interpretacion de la norma 1SO 9001:2015 Medi
edio
Conocimiento e interpretacion de la norma ambiental 14000:2015
Desarrollo
Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
o Medio
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 11

Denominacién Tabular: Subdirector de Area

Denominacién Funcional: Subdireccion Académica

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Direcciéon General

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 15

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

e Asistente de Subdireccion Académica

o Jefatura de Divisidn de Ingenieria en Gestién Empresarial
o Jefatura de Divisidn de Ingenieria Electromecdnica

e Jefatura de Divisidn de Ingenieria Industrial

e Jefatura de Divisidn de Ingenieria Informatica

e Jefatura de Divisidn de Ingenieria Bioquimica

o Jefatura de Divisidn de Ingenieria en Sistemas Automotrices
e Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico

e Jefatura de Departamento de Investigacion y Posgrados
e Jefatura de Oficina (Laboratorios)

e Docente de Tiempo Completo Asociado "A”

e Docente de Tiempo Completo Asociado “B”

e Docente de Tiempo Completo Asociado “C”

e Docente de Tiempo Completo Titular “A”

e Docente de Asignatura “A”
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B) Objetivo General del Puesto

Planear, dirigir y administrar las actividades de docencia, investigacién y desarrollo tecnolégico del
Instituto, con el propdsito de ofrecer servicios académicos de calidad.

C) Funciones del Puesto

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién; proponer
objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y desarrollo tecnolégico y
presentarlos al director general para su aprobacion.

Participar en la integracidon de la estadistica bdsica y sistemas de informacién del instituto.

Elaborar el plan anual de equipamiento e infraestructura.

Planear el calendario de las reuniones académicas ordinarias y extraordinarias de la direccién de su
competenciay convocarlas a su realizacion.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con los Jefes de Divisién correspondientes
incluyendo los temas ambientales.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formaciodn.

Vigilar el buen funcionamiento de las academias del Instituto.

Difundir entre las areas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades de docencia
e investigacion.

Fomentar, con apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién y Departamentos a su cargo, las
actividades que deriven en el incremento de la titulacidon y obtencién de grado de los egresados.

En coordinacidn con la Subdireccidn de Planeacién y Vinculacién, orientar el proceso de seleccion de
alumnos de nuevo ingreso.

Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio de las carreras que se imparten
en el Instituto, asi como los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la evaluacién de
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacidn educativa, cientifica y
tecnoldgica que se lleven a cabo en el Instituto de conformidad con los lineamientos establecidos.
Apoyar en los procesos de inscripcidn, reinscripcion y titulacion.

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

Participar en los grupos de trabajo dirigidos al Sistema de Calidad de la Institucién.
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16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Organizar y difundir, en coordinacion con el Departamento de Vinculacidn, los eventos a realizar por
la Direccién.

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacidn académica de docentes y dar
seguimiento a las actividades que realicen.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia que confieran las disposiciones
legales aplicables y aquellas que le encomiende el Director General.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico con otras instituciones educativas.
Determinar los recursos humanos requeridos para el logro de objetivos y metas del programa
operativo anual del departamento a su cargo

Asignar al personal del area de conformidad con la estructura organizacional y los perfiles de puesto
autorizados.

Proponer la seleccidon y contratacién de personal del drea al Director General.

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

Mantener actualizada la plantilla de personal del drea a su cargo asi como colaborar en el proceso
de deteccion de necesidades de capacitacion.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las divisiones y departamentos a su cargo, y con base en
los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion y el cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

Apoyar y vigilar los eventos de formacion, actualizacién y desarrollo profesional para el personal
docente, técnico y administrativo del area.

Establecer el plan de accién con base en los resultados de la evaluacion docente.

Participar en el ejercicio y control de presupuesto asignado a la subdireccién, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

Organizar adecuadamente los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su cargo.

Presentar al Director General propuestas para la ampliacién y mejoramiento de espacios fisicos y de
los servicios educativos del Instituto, en funcidn del crecimiento de la demanda.

Integrar el programa anual de adquisiciones del area.

Promover iniciativas relacionadas con actividades de educacidn en materia ambiental para alumnos y
docentes, asi como apoyar la sensibilizacidn de los alumnos en los eventos académicos.

Asegurar que el proceso del que es responsable del Sistema de Gestion estd generando vy
proporcionando las salidas previstas.

a) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGl y sobre las
oportunidades de mejora.

b) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en las areas de responsabilidad.

c) Asegurar que la integridad del SGI se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios.
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Maestria Titulada en cualquiera de las ramas de la Ingenieria que oferta el Instituto
Grado de Estudios: Maestria y/o Doctorado

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 3 afios en la industria ,3 afios en el ejercicio profesional docente y/o cargo
administrativo en el dmbito educativo.

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
) . Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planear, organizar, dirigir y evaluar de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos las actividades de docencia del Instituto

Contribuir al desarrollo tecnoldgico de la regidn

Planeacion

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de
desarrollo tecnolégico encomendadas a la subdireccion.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
académicas de docencia.

Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos

Alto

Promover la celebracion de convenios que permitan desarrollar los
programas académicos del Instituto

Vinculacion

Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral y entregar
evidencias atencion a las mismas

Alto

Llevar a cabo las gestiones para contar con los recursos humanos
suficientes para la cobertura de asignaturas de todas las carreras

Gestionar eficientemente los recursos humanos de direccidon
académica

Administracion
de Recursos

Participar y generar el buen uso de los recursos financieros,
instalaciones y mobiliario a cargo

Proponer las necesidades de formacion, actualizacién y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidn para el personal del instituto.

Alto

SGl

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015

Alto

Habilidades

Liderazgo, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento, identidad,
trabajo en equipo, innovacién y conocimiento, iniciativa, dinamismo,
madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién, empatia y
mejora continua.

Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacién Tabular: Secretaria de Subdirecciéon

Denominacion Funcional: Asistente de Subdireccion Académica
Dependencia: Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Subdireccidn de Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo y asistencia que se requieran a la subdireccién Académica y
realizar actividades inherentes al puesto que desempefia, atencién a docentes, estudiantes,
personal administrativo y representantes de empresas y/u organizaciones en general.

C) Funciones del Puesto

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

Archivar documentos.

Realizar portadas y lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.

Hacer oficios, memorandum, circulares y avisos.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefa o jefe inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

Mantener actualizado los resguardos del area.

Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).
10 Solicitar el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

©EONDUAWN R
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

. Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en dptimas condiciones.
. Seguimiento a reuniones con las diferentes instancias o areas.

. Elaboracion del reporte trimestral del drea académica.

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

gue anteceden.

Apoyar al personal de la subdireccidn, para el llenado de las requisiciones y comprobacién de
gastos.

Apoyo a las Jefaturas de Divisidon y a Docentes en la tramitologia de las visitas industriales de
los alumnos y maestros.

Fotocopiado de examenes de las diferentes ingenierias.

Recabar la estadistica del sistema CONETC para la integracidon de los informes del area
académica.

Elaboracién y registro de los oficios, inscripciones y documentos de los docentes en cursos,
diplomados, congresos o estadias a las cuales acudan durante el semestre.

Escaneo de documentos (constancias, diplomas, etc.) de los docentes para la evaluacion
departamental.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.-

Escolaridad

Profesidn: Preparatoria terminada
Grado de Estudios: Preparatoria y/o Técnico Superior Universitario.

2.-Experiencia Laboral

1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.-

Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Medio
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
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Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Manejo de tecnologia Medio Transparencia Alto

6.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

< . . e Grado de
Area conocimiento Conocimiento especifico L.
Dominio
SGI Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
Medio
Conocimiento de la norma I1SO 14001:2015
Desarrollo Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
izaci Medio
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Divisidn

Denominacién Funcional: Jefatura de Division de Ingenieria Gestién Empresarial
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo:

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestion Académica con el fin de cumplir con la Vision, Mision y Metas
establecidas en el Tecnolégico.

C) Funciones del Puesto

1. Coordinar las actividades propias del Plan y Programa de estudios en apego a los Lineamientos del
Tecnoldgico Nacional de México.

2. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en
el Instituto.

3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico
para la integracién del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

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

5. Colaboraren el PIID (Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo).

28



INSTITUTO _ N
TECNOLOGICO

Setaors.  Manual de Organizacion
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

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

Coordinar la aplicacién de los programas de estudio, materiales y apoyos didacticos de las
asignaturas correspondientes a la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial que se imparte en el
Instituto y controlar su desarrollo.

Coordinar la formulaciéon y aplicacién de técnicas e instrumentos para la evaluaciéon del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera de Ingenieria en Gestidn Empresarial
gue se imparte en el Instituto y controlar su desarrollo.

Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con los cursos
del drea a su cargo que se imparten en el Instituto.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera de Ingenieria en Gestion
Empresarial.

Apoyar en el proceso de Titulacidn Integral de los alumnos del Instituto.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al jefe inmediato.
Detectary apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

Asignar asesores (as) para la revision de los proyectos de Titulacidon Integral.

Integrar las academias de docentes de la Jefatura de Divisién a su cargo de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacion integral.

Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del drea de su competencia.
Establecer en coordinacién con la Subdireccién Académica, los horarios de clase y fechas de
examenes del drea de competencia.

Llevar a cabo eventos de divulgacidn cientifica y tecnolégica en el Instituto.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera.
Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolédgica relacionados con el
departamento a su cargo.

Apoyo a los programas de desarrollo tecnoldgico y vinculacién.

Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los alumnos y docentes
de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del drea de su competencia,
asi como en la formalizacién de su respectiva contratacion.

Evaluar al personal docente y administrativo adscrito y llevar a cabo el plan de acciéon del proceso.
Detectar las necesidades de capacitacidon, formacién y actualizacién del personal docente y
administrativo a cargo de la coordinacion.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines
a su formacion.

Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento
al proceso de reclutamiento e induccién.

Presentar al jefe inmediato, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos
e incidencias del personal adscrito al area de conformidad con los procedimientos establecidos.
Participar en el proceso de evaluacién de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo
del plan de accion.

Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del
programa operativo anual del departamento.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.

50.
51.
52.

Elabora propuestas para la ampliacidon y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al
jefe inmediato.

Solicita viadticos y peajes para el personal de su drea en conformidad a los procedimientos
establecidos para este efecto.

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

Proponer al jefe inmediato la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo que se
requieran en las areas del departamento.

Encabezar las tareas institucionales para la acreditacién del programa educativo de Ingenieria en
Gestidon Empresarial.

Apoyar vy realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la
Institucidn.

Fomentar la sensibilizacién de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de
Calidad de la Institucién.

Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades
propias de la Divisién.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccion Académica.

Apoyar el programa de oferta educativa

Realizar las gestiones necesarias de los cursos de verano.

Coordinar el disefio y desarrollo de médulos de las especialidades propias del programa educativo.
Asignacién de docentes y seguimiento al proceso de Residencias Profesionales.

Solicitud y seguimiento de visitas industriales.

Realizar las gestiones necesarias para los traslados de estudiantes entre Tecnoldgicos.

Realizar las gestiones necesarias en cambios de carreras.

Realizar las acciones necesarias para cumplir con los indicadores de desempefio propios del
programa educativo.

Coordinar la evaluacion docente de las y los estudiantes del programa educativo.

Cumplir con los procesos de Archivistica.

Cumplir con cada una de las comisiones encomendadas por la Direccidon General.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn Ingenieria en Gestion Empresarial, en Administracion, Industrial, o Ingenieria/ Licenciatura

preferentemente relacionada con el drea a su cargo.

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con area afin a su a cargo.
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profesional.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visién de Gobierno.

Capacidad Profesional Gradv:') t-ie Capacidad fie Vision de Gradc.> t.:le
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planeacion

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
docencia

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la region

investigacion y vinculacion en el drea a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencién del alumno en relacién
con cargas académicas.

Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos

Alto
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Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del
sistema de gestidn integral institucional

Vinculacion

Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica en el drea, relacionados con la vinculacién
del instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la
region

Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral vy
entregar evidencias atencidn a las mismas.

Alto

Administracion de
Recursos

Administracién general

Organizar, coordinar y evaluar la atencién del docente en relacién
con las labores académicas

Procesos y seguimientos académicos administrativos de
conformidad con los procedimientos establecidos

Administrar de manera eficiente los recursos humanos,
materiales y financieros de la jefatura de division

Proponer las necesidades de formacidn, actualizacion y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidon para el personal del instituto.

Alto

SGl

Coordinar laidentificacion y evaluacién de los aspectos
ambientales derivados de las actividades realizadas en |a
jefatura de divisidn.

Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente

Conocimiento de los programas ambientales

Conocimiento e interpretacion de la norma ISO 9001:2015

Conocimiento e interpretaciéon de la norma Ambiental 1SO
14001:2015

Alto

Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza,
reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacion
y conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,
espiritu de apoyo y colaboracion, empatia y mejora
continua

Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Divisidn

Denominacién Funcional: Jefatura de Divisién de Ingenieria Electromecanica
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincdn

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestidon Académica con el fin de cumplir con la Visidn, Mision y Metas
establecidas en el Tecnolégico.

C) Funciones del Puesto

1.
2.
3.

Coordinar y administrar los laboratorios del ITSPR.

Coordinar el plan de mantenimiento de los laboratorios del ITSPR.

Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel licenciatura con base a los
planes y programas del TecNM (Tecnolégico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccién
Académica para su analisis.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en el
Instituto.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico
para la integracién del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios
educativos proporcionados a los estudiantes, a fin de que el proceso de aprendizaje mejore
continuamente sus indicadores de aprovechamientoy eficiencia terminal.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Colaborar en el PIID (Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo).

Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la divisién a
su cargo.

Coordinar la aplicacion de los programas de estudio, materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a las carreras de ingenieria Electromecanica y controlar su desarrollo.

Coordinar la formulacion y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje
de las asignaturas correspondientes a las carreras de ingenieria Electromecanica y controlar su
desarrollo.

Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con las carreras de
ingenieria Electromecanica que se imparten en el Instituto.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de las carreras de Ingenieria Electromecanica.
Apoyar en el proceso de Titulaciéon Integral de los alumnos de las carreras de Ingenieria
Electromecdnica.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de las carreras de Ingenieria
Electromecanica a la subdireccién académica.

Detectary apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

Asignar asesores(as) para la revisién de los proyectos de Titulacién Integral.

Integrar las academias de docentes de las carreras de Ingenieria Electromecanica de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacidn integral.

Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del drea de su competencia.
Establecer en coordinacién con la Subdireccién Académica, los horarios de clase y fechas de
examenes del drea de Ingenieria Electromecanica.

Llevar a cabo eventos de divulgacidn cientifica y tecnoldgica en el Instituto.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con las carreras de
Ingenieria Electromecanica.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién tecnoldgica relacionados con el area de
Ingenieria Electromecanica.

Apoyo a los programas de desarrollo tecnolégico y vinculacién.

Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

Promover, fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los estudiantes y docentes
de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la definicion de los perfiles del personal académico del area de Ingenieria
Electromecdnica, asi como en la formalizacion de su respectiva contratacion.

Evaluar al personal docente y administrativo adscrito al drea de Ingenieria Electromecanica y llevar a
cabo el plan de accién del proceso.

Detectar las necesidades de capacitacidn, formaciéon y actualizacién del personal docente vy
administrativo a cargo de la coordinacidn de Ingenieria Electromecdnica.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a
su formacion.

Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al
proceso de reclutamiento e induccion.

Presentar a la subdireccion académica, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los
movimientos e incidencias del personal adscrito al drea de conformidad con los procedimientos
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33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

40.
41.

42.

43.

44,

establecidos.

Participar en el proceso de evaluacion de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo

del plan de accién.

Proponer los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucién del programa

operativo anual del departamento de Ingenieria Electromecanica.

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

Subdireccién Académica.

Solicitar viaticos y peajes para el personal de su drea en conformidad a los procedimientos establecidos

para este efecto.

. Encabezar las tareas institucionales para la acreditacion del programa educativo de Ingenieria

Electromecanica.

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

conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer a la Subdireccion Académica la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo que se

requieran en las areas del departamento de Ingenieria Electromecanica.

Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucion.

Fomentar la sensibilizacién de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad

de la Institucidn.

Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades

propias de la Division.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones

legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.

Es responsable del Sistema de Gestidn de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGC.”

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.-

Escolaridad

Profesiéon Ingenieria Electromecdnica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecdnica-Industrial, Ingenieria

Eléctrica o licenciatura preferentemente relacionada con el area a su cargo.

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo
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2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio
profesional.

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visién de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto
Area conocimiento Conocimiento especifico Grado de Dominio
Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
docencia
Planeacion . . = Alto
Contribuir al desarrollo tecnoldgico de la region
investigacion y vinculacion en el drea a su cargo
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Organizar, coordinar y evaluar la atencion del alumno en relacién
con cargas académicas.

Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos

Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del
sistema de gestion integral institucional

Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculacion
del instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la
region

Vinculacién Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacidn Alto
cientifica y tecnoldgica
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral vy
entregar evidencias atencién a las mismas.
Administracion general
Organizar, coordinar y evaluar la atencion del docente en relacion
con las labores académicas
Procesos y seguimientos académicos administrativos de
Administracion de conformidad con los procedimientos establecidos
Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, Alto
materiales y financieros de la jefatura de division
Proponer las necesidades de formacion, actualizacidn y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidn para el personal del instituto.
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la Norma ISO 14001:2015
Coordinar la identificacion vy evaluacién de los aspectos
ambientales derivados de las actividades realizadas en la
SGI . Lo Alto
jefatura de division.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente
Conocimiento de los programas ambientales
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza,
. reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién
Habilidades ’ ! J quipo, y Alto

conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,
espiritu de apoyo y colaboracién, empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Divisidn

Denominacién Funcional: Jefatura de Division de Ingenieria Industrial
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo:

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestion Académica con el fin de cumplir con la Vision, Mision y Metas
establecidas en el Tecnoldgico.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel de licenciatura con base a los
planes y programas del TecNM (Tecnoldgico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccion
Académica para su analisis.

2. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en el
Instituto.

3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico para
la integracidn del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

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

38



¢ SUPERIOR DE , o
X' PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos

L s INSTITUTO . . 7
?: recnorocico  Manual de Organizacion
o ;

JS DEL RINCON

4

Sy

\")-l 'y J‘

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Colaborar en el PIID (Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo).

Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la divisidn a su
cargo.

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

Coordinar la formulacién y aplicacién de técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de
las asignaturas correspondientes a la carrera que se imparte en el Instituto y controlar su desarrollo.
Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con los cursos del area
a su cargo que se imparten en el Instituto.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera.

Apoyar en el proceso de Titulacién Integral de los alumnos del Instituto.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al jefe inmediato.

Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

Asignar asesores (as) para la revision de los proyectos de Titulaciéon Integral.

Integrar las academias de docentes de la Jefatura de Divisidn a su cargo de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacidn integral.

Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del drea de su competencia.
Establecer en coordinacion con la Subdireccién Académica, los horarios de clase y fechas de examenes
del drea de competencia.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica y tecnolégica en el Instituto.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionados con el departamento
a su cargo.

Apoyo a los programas de desarrollo tecnolégico y vinculacién.

Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los alumnos y docentes de acuerdo
a las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la definicidn de los perfiles del personal académico del drea de su competencia, asi como
en la formalizacidn de su respectiva contratacion.

Evaluar al personal docente y administrativo adscrito y llevar a cabo el plan de accién del proceso.
Detectar las necesidades de capacitacidon, formacidon y actualizacién del personal docente y
administrativo a cargo de la coordinacion.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacion.

Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al
proceso de reclutamiento e induccion.

Presentar al jefe inmediato, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos e
incidencias del personal adscrito al drea de conformidad con los procedimientos establecidos.
Participar en el proceso de evaluacidn de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo del
plan de accion.

Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elabora propuestas para la ampliacidén y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al jefe
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34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

inmediato.

Solicita viaticos y peajes para el personal de su drea en conformidad a los procedimientos establecidos

para este efecto.

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

conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer al jefe inmediato la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran en

las dreas del departamento.

Encabezar las tareas institucionales para la acreditacion del programa educativo de Ingenieria

Industrial.

Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucién.

Fomentar la sensibilizacidn de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad

de la Institucién.

Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades

propias de la Division.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones

legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.

Es responsable del Sistema de Gestién de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGC.”

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Ingenieria en Industrial, Industrial Mecanico, Industrial y de Sistemas o Licenciatura

preferentemente relacionada con el drea a su cargo

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio

profesional.
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3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de L.
Capacidad Profesional L. . Grado de Dominio
Dominio Gobierno
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la region

investigacion y vinculacion en el drea a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencion de los (as) estudiantes
Planeacién relacién con cargas académicas.

Alto

Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos

Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del sistema
de gestion integral institucional.
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Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculacion del
instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la region

Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion

Vinculacion Alto
cientifica y tecnoldgica.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral y entregar
evidencias atencion a las mismas.
Administracion general
Organizar, coordinar y evaluar la atencién del docente en relacion
con las labores académicas
Procesos y seguimientos académicos administrativos de
Administracion conformidad con los procedimientos establecidos
de Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales Alto
y financieros de la jefatura de division
Proponer las necesidades de formacion, actualizacién y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidn para el personal del instituto.
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
Coordinar laidentificacion y evaluacién de los aspectos
SGI ambientales derivados de las actividades realizadas en la jefatura Alto
de division.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente.
Conocimiento de los programas ambientales.
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden vy limpieza,
Habilidades reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién y Alto

conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,
espiritu de apoyo y colaboracion, empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Divisidn

Denominacién Funcional: Jefatura de Division de Ingenieria Informdtica
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo:

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Investigacion, Vinculacion y Gestion Académica con el fin de cumplir con la Vision, Mision y Metas
establecidas en el Tecnoldgico.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,

C) Funciones del Puesto

Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel de licenciatura con base a
los planes y programas del TecNM (Tecnoldgico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccidn
Académica para su analisis.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en el
Instituto.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico
paraAcadémico paralaintegracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.
Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios
educativos proporcionados a los estudiantes, a fin de que el proceso de aprendizaje mejore

43




INSTITUTO M _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE anual de Organizacion
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

continuamente sus indicadores de aprovechamientoy eficiencia terminal.

Colaborar en el PIID (Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo).

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la divisiona su
cargo.

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

Coordinar la formulacion y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje
de las asignaturas correspondientes a la carrera que se imparte en el Instituto y controlar su
desarrollo.

Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con los cursos del
area a su cargo que se imparten en el Instituto.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera.

Apoyar en el proceso de Titulacidn Integral de los alumnos del Instituto.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al jefe inmediato.
Detectary apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

Asignar asesores (as) para la revision de los proyectos de Titulacién Integral.

Integrar las academias de docentes de la Jefatura de Divisidn a su cargo de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacion integral.

Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del area de su competencia.
Establecer en coordinacién con la Subdirecciéon Académica, los horarios de clase y fechas de
examenes del drea de competencia.

Llevar a cabo eventos de divulgacidn cientifica y tecnoldgica en el Instituto.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacidn tecnoldgica relacionados con el departamento
a su cargo.

Apoyo a los programas de desarrollo tecnoldgico y vinculacion.

Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los alumnos y docentes de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion.

Evaluar al personal docente y administrativo adscrito y llevar a cabo el plan de accién del proceso.
Detectar las necesidades de capacitacidon, formacién y actualizacién del personal docente vy
administrativo a cargo de la coordinacién.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a
su formacion.

Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al
proceso de reclutamiento e induccion.

Presentar al jefe inmediato, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos e
incidencias del personal adscrito al area de conformidad con los procedimientos establecidos.
Participar en el proceso de evaluacidn de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo
del plan de accién.

Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucién del programa
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33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

operativo anual del departamento.

Elabora propuestas para la ampliacidn y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al jefe
inmediato.

Solicita viaticos y peajes para el personal de su drea en conformidad a los procedimientos establecidos
para este efecto.

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

Proponer al jefe inmediato la adquisicidn de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran
en las areas del departamento.

Encabezar las tareas institucionales para la acreditacion del programa educativo de Ingenieria
Industrial.

Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucién.
Fomentar la sensibilizacién de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad
de la Institucién.

Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades

propias de la Divisién.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia que confieran las disposiciones

legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.

Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las

oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios

en el SGC.”

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesién Licenciado en Informatica, Ingeniero en Informatica, Ingeniero en Sistemas Computacionales,

Ingeniero en Tecnologias de la Informacién o licenciatura preferentemente relacionada con el drea a su cargo

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral
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Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio
profesional.

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto
Area conocimiento Conocimiento especifico Grado de Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
docencia

. Contribuir al desarrollo tecnolégico de la regién
Planeacidn Alto

investigacion y vinculacion en el drea a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencion del alumno en relacién
con cargas académicas.

46



AV E
-"“';.“."‘ v

-Llf:,JuJ

L

ey

INSTITUTO

-

B¢ SUPERIOR DE
S )

JS DEL RINCON

recnorocico  Manual de Organizacion
PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos

Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos

Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del
sistema de gestion integral institucional

Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculacidon
del instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la
region

Vinculacion Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion Alto
cientifica y tecnoldgica
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestién integral vy
entregar evidencias atencién a las mismas.
Administracion general
Organizar, coordinar y evaluar la atencion del docente en relacion
con las labores académicas
Procesos y seguimientos académicos administrativos de
Administracion de conformidad con los procedimientos establecidos
Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, Alto
materiales y financieros de la jefatura de division
Proponer las necesidades de formacion, actualizacidn y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidn para el personal del instituto.
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Coordinar la identificacion vy evaluacién de los aspectos
ambientales derivados de las actividades realizadas en la
SGI . Lo Alto
jefatura de division.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente
Conocimiento de los programas ambientales
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza,
. reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién
Habilidades ! ! J quipo, y Alto

conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,
espiritu de apoyo y colaboracion, empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Divisidn

Denominacién Funcional: Jefatura de Divisién de Ingenieria Bioquimica
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo:

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestion Académica con el fin de cumplir con la Vision, Mision y Metas
establecidas en el Tecnoldgico.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel de licenciatura con base a
los planes y programas del TecNM (Tecnoldgico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccidn
Académica para su analisis.

2. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en el
Instituto.

3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico
para la integracién del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

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

Colaborar en el PIID (Programa Institucional de Innovacidén y Desarrollo).

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

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

Coordinar la formulacion y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje
de las asignaturas correspondientes a la carrera que se imparte en el Instituto y controlar su
desarrollo.

Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con los cursos del
area que se imparten en el Instituto.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera.

Apoyar en el proceso de Titulacidn Integral de los alumnos del Instituto.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al jefe inmediato.
Detectary apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

Asignar asesores para la revision de los proyectos de Titulacion Integral.

Integrar la academia de docentes de la Jefatura de Divisidn a su cargo de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacion integral.

Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del area de su competencia.
Establecer en coordinacién con Subdirecciéon Académica, los horarios de clase y fechas de exdmenes
del area de competencia.

Llevar a cabo eventos de divulgacidn cientifica y tecnoldgica en el Instituto.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacidn tecnoldgica relacionados con el departamento
a su cargo.

Apoyo a los programas de desarrollo tecnolégico y vinculacién.

Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los alumnos y docentes de
acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi
como en la formalizacién de su respectiva contratacion.

Evaluar al personal docente y administrativo adscrito y llevar a cabo el plan de accién del proceso.
Detectar las necesidades de capacitacidon, formacién y actualizacién del personal docente vy
administrativo a cargo de la coordinacion.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a
su formacion.

Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al
proceso de reclutamiento e induccion.

Presentar a su jefe inmediato, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos
e incidencias del personal adscrito al drea de conformidad con los procedimientos establecidos.
Participar en el proceso de evaluacidn de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41

del plan de accién.

Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del programa

operativo anual del departamento.

Elabora propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al jefe

inmediato.

Solicita viaticos y peajes para el personal de su area en conformidad a los procedimientos establecidos

para este efecto.

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

conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer al jefe inmediato la adquisicién de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran en

las dreas del departamento.

Encabezar las tareas institucionales para la acreditacién del programa educativo de Ingenieria

Bioquimica.

Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucién.

Fomentar la sensibilizacidn de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad

de la Institucién.

Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades

propias de la Division.

. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones
legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.

Il PERFIL DEL PUESTO

1.-

Escolaridad

Profesidn Licenciado en Biotecnologia, Ingeniero Bioquimico, licenciatura preferentemente relacionada con

el area a su cargo

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio

profesional.

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

50




~}2‘, INSTITUTO 0 - .« z
TECNOLOGICO
B oo Mam_JaI de_ rganizacion
A% PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos
€25 DELRINCON

| -‘J"

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . .
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
docencia

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la region

investigacion y vinculacién en el drea a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencion del alumno en relacién

Planeacidn (o Alto
con cargas académicas.
Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos
Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del
sistema de gestion integral institucional
Vinculacién Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion Alto

cientifica y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculaciéon
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del instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la
region

Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacidn
cientifica y tecnoldgica

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestidon integral y
entregar evidencias atencién a las mismas.

Administracion de

Administracion general

Organizar, coordinar y evaluar la atencion del docente en relacion
con las labores académicas

Procesos y seguimientos académicos administrativos de
conformidad con los procedimientos establecidos

Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, Alto
materiales y financieros de la jefatura de division
Proponer las necesidades de formacion, actualizacidon y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidn para el personal del instituto.
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
Coordinar la identificacion vy evaluacion de los aspectos
ambientales derivados de las actividades realizadas en la
SGI . Lo Alto
jefatura de division.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente
Conocimiento de los programas ambientales
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza,
. reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién
Habilidades ! ! J quipo, y Alto

conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,
espiritu de apoyo y colaboracidn, empatia y mejora continua

52




INSTITUTO _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE Manl_"al de _O_rlganlzac|on
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Divisidn

Denominacién Funcional: Jefatura de Division de Ingenieria Sistemas Automotrices
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Subdireccidn Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestion Académica con el fin de cumplir con la Vision, Mision y Metas
establecidas en el Tecnoldgico.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel licenciatura con base a los
planes y programas del Tec NM (Tecnoldgico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccion
Académica para su analisis.

2. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en
el Instituto.

3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico
para la integracién del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

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

5. Colaboraren el PIID (Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo).
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la divisién a
su cargo.

Coordinar la aplicacidn de los programas de estudio, materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a la carrera de ingenieria en Sistemas Automotrices y controlar su desarrollo.
Coordinar la formulacidn y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacidn del aprendizaje
de las asignaturas correspondientes a la carrera de ingenieria en Sistemas Automotrices y controlar
su desarrollo.

Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con las carreras
de ingenieria en Sistemas Automotrices que se imparten en el Instituto.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera de Ingenieria en Sistemas
Automotrices.

Apoyar en el proceso de Titulacidn Integral de los alumnos de la carrera de Ingenieria en Sistemas
Automotrices.

Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera de Ingenieria en Sistemas
Automotrices a la subdireccién académica.

Detectary apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacién curricular.

Asignar asesores(as) para la revisién de los proyectos de Titulaciéon Integral.

Integrar las academias de docentes de la carrera de Ingenieria en Sistemas Automotrices de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacidn integral.

Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del area de su competencia.
Establecer en coordinacion con la Subdireccién Académica, los horarios de clase y fechas de
examenes del drea de Ingenieria en Sistemas Automotrices.

Llevar a cabo eventos de divulgacidn cientifica y tecnoldgica en el Instituto.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera de
Ingenieria en Sistemas Automotrices.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionados con el area de
Ingenieria en Sistemas Automotrices.

Apoyo a los programas de desarrollo tecnoldgico y vinculacion.

Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los estudiantes vy
docentes de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la definicién de los perfiles del personal académico del drea de Ingenieria
Electromecanicay Sistemas Automotrices, asi como en la formalizacidn de su respectiva contratacion.
Evaluar al personal docente y administrativo adscrito al drea de Ingenieria en Sistemas Automotrices
y llevar a cabo el plan de accion del proceso.

Detectar las necesidades de capacitacidn, formacién y actualizacién del personal docente vy
administrativo a cargo de la coordinacidn de Ingenieria en Sistemas Automotrices.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines
a su formacién.

Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al
proceso de reclutamiento e induccion.

Presentar a la subdireccién académica asi como al Departamento de Recursos Humanos, los
movimientos e incidencias del personal adscrito al area de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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31.

32.

33.

34.

35

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

Participar en el proceso de evaluacion de clima laboral asi como en el establecimiento y desarrollo
del plan de accién.
Proponer los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del programa
operativo anual del departamento de Ingenieria en Sistemas Automotrices.
Elaborar propuestas para la ampliacidon y equipamiento de los espacios educativos a su cargo ala
Subdireccién Académica.
Solicitar viaticos y peajes para el personal de su drea en conformidad a los procedimientos
establecidos para este efecto.
. Encabezar las tareas institucionales para la acreditacidon del programa de Ingenieria en Sistemas
Automotrices.
Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Proponer a la Subdireccidn Académica la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo que
se requieran en las dreas del departamento de Ingenieria en Sistemas Automotrices.
Apoyar yrealizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucién.
Fomentar la sensibilizacidon de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad
de la Institucién.
Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades
propias de la Division.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones
legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccidn Académica.
Es responsable del Sistema de Gestién de Calidad, asi como:
a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGC.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Ingenieria Electromecanica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecdanica-Industrial, Ingenieria

Eléctrica o licenciatura preferentemente relacionada con el drea a su cargo.

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con area afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio

profesional.
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3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s . Grado de Dominio
Gobierno
. L : Apego a leyesy .
Capacidad Organizativa Superior . Superior
normatividad
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la region

investigacion y vinculacion en el drea a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencién del alumno en relacién con

Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica

Planeacidn e Alto
cargas académicas.
Establecimiento de procesos y seguimientos académicos administrativos
de conformidad con los procedimientos establecidos
Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del sistema de
gestion integral institucional
Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacidon
cientifica y tecnoldgica en el érea, relacionados con la vinculacién del
Vinculacidn instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la regién Alto
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Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral y entregar
evidencias atencion a las mismas.

Administracion de

Administracién general

Organizar, coordinar y evaluar la atencion del docente en relacion con las
labores académicas

Procesos y seguimientos académicos administrativos de conformidad
con los procedimientos establecidos

Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y Alto
financieros de la jefatura de divisién
Proponer las necesidades de formacidn, actualizacion y desarrollo del
personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades de
sensibilizacién para el personal del instituto.
Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Coordinar la identificacion y evaluacion de los aspectos ambientales
SGl derivados de las actividades realizadas en la jefatura de divisidon. Alto
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la preservacion
del medio ambiente
Conocimiento de los programas ambientales
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza,
- reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovaciéon
Habilidades ! ! J quipo, y Alto

conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu
de apoyo y colaboracién, empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica

Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 1

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

e Analista Académico

B) Objetivo General del Puesto

Promover el desarrollo académico del instituto, en funcién de sus recursos, lineamientos aplicables para
contribuir al cumplimiento de los objetivos y actividades académicas, tendientes a la formacién integral
de sus estudiantes.

C) Funciones del Puesto

1. Apoyar las acciones de mejora derivadas de la evaluacién al desempefio del personal docente.

2. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Direccion General/Subdireccion
Académica.

3. Elaborar el programa operativo anual del departamento definiendo objetivo y metas queden
respuesta a las necesidades detectadas.

4. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacidn del instituto.

5. Implementary supervisar el plan anual de formacién, actualizacién y desarrollo del personal docente.

6. Colaborar para la evaluacion del clima laboral y dirigir los programas orientados al mejoramiento del
mismo.

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

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.

Elaborar convenios de prestacién de servicios profesionales.

Apoyo en los convenios de estadias técnicas de profesores.

Determinar los recursos humanos requeridos para el logro de objetivos y metas del programa

operativo anual del departamento a su cargo.

Determinar los recursos humanos requeridos, gestionar su contratacién, dar seguimiento a su labory

gestionar su pago, para todas las personas que van a dar soporte a los cursos a ser impartidos.

Asignar al personal del area de conformidad con la estructura organizacional y los perfiles de puesto

autorizados.

Mantener actualizada la plantilla de personal del area a su cargo, asi como colaborar en el proceso de

deteccién de necesidades de capacitacion.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al area, conforme a las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

Organizar adecuadamente los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de

objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su cargo.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su

formacion.

Coteja con la Direcciéon Administrativa el reparto del presupuesto para capacitacion.

Organizar adecuadamente los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el

seguimiento del plan anual de capacitacion.

Dar seguimiento al proceso de Evaluaciéon Departamental y al proceso Evaluacién Docente.

Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucion.

Fomentar la sensibilizacidn de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad

de la Institucion.

Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades

propias del Departamento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones

legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.

Es responsable del Sistema de Gestidn de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios

en el SGC.”

Il. PERFIL DEL PUESTO
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1.- Escolaridad

Profesidn: Titulo profesional a nivel licenciatura con vinculacién a las areas pedagdgicas
Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.
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Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planeacion

Planificar las actividades necesarias para tener un buen desempefio
del departamento de desarrollo académico del instituto

Coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el
desarrollo académico del personal docente

Alto

Vinculacion

Proponer los convenios relacionados con la actualizacidn y superacion
del personal docente del instituto

Vinculacién con el sector industrial y de servicios respecto a la
actualizacion de los docentes

Alto

Administracion
de Recursos

Llevar a cabo las gestiones para contar con los recursos humanos
necesarios para la cobertura de cursos a impartirse tanto del area de
formacion docente como de actualizacion o profesionalizacion

Gestionar eficientemente los recursos humanos del departamento

Participa y genera el buen uso de los recursos financieros,
instalaciones y mobiliario a cargo

Alto

SGl

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015

Conocimiento de la norma I1SO 14000:2015

Alto

Habilidades

Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza,
reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovaciény
conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de
apoyo y colaboracién, empatia y mejora continua.

Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacién Tabular: Analista Técnico

Denominacién Funcional: Analista Académico

Dependencia: Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo y asistencia que se requieran a la subdireccién Académica y
realizar actividades inherentes al puesto que desempefia, atencidén a docentes, alumnos, personal
administrativo y representantes de empresas y/u organizaciones en general.

C) Funciones del Puesto

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

Archivar documentos.

Realizar portadas y lomos de carpetas para su clasificacidon y ordenamiento.

Hacer oficios, memorandum, circulares y avisos.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

Mantener actualizado los resguardos del area.

Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).
10 Solicitar el material que requiera para la realizacién de su trabajo.

©EONDUEWN R
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en dptimas condiciones.
Seguimiento a reuniones con las diferentes instancias o areas.

Elaboracién del reporte trimestral del area académica.

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

Apoyar al personal de la subdireccidn, para el llenado de las requisiciones y comprobacién de
gastos.

Apoyo a los (las) Jefes de Divisién y a Docentes en la tramitologia de las visitas industriales de
los alumnos y maestros.

Fotocopiado de examenes de las diferentes ingenierias.

Recabar la estadistica del sistema CONETC para la integracidon de los informes del area
académica.

Elaboracién y registro de los oficios, inscripciones y documentos de los docentes en cursos,
diplomados, congresos o estadias a las cuales acudan durante el semestre.

Escaneo de documentos (constancias, diplomas, etc.) de los docentes para la evaluacion
departamental.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.-

Escolaridad

Profesidn: Preparatoria terminada
Grado de Estudios: Preparatoria y/o Técnico Superior Universitario.

2.-Experiencia Laboral
1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.-

Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

Grado de Capacidad de Vision Grado de

Capacidad Profesional L. . L.
Dominio de Gobierno Dominio

Apego a leyes vy

Capacidad Organizativa Alto Medio

normatividad
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Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto

) Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area conocimiento Conocimiento especifico Grado de Dominio

SGI Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015

Medio

Desarrollo Humano . -, .
Servicio y Atencion al cliente Alto

Desarrollo Manejo de Conflictos

o Medi
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma ecie

Informatica (software) Ofimatica Medio

64



INSTITUTO M _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE anual de Organizacion
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacidn Funcional: Jefatura del Departamento de Investigacidon y Posgrados
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo:

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Coordinar eficaz y eficientemente las acciones de Investigacion y Posgrado para garantizar la participacion
significativa del Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincdn en acciones de investigacion
pertinente para la sociedad y del reconocimiento de los programas educativos de posgrado.

C) Funciones del Puesto

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacion.

2. Serrepresentante Institucional RIP ante PRODEP.
Promover, apoyar y fomentar la participacién de investigadores para que presenten propuestas de
proyectos de investigacion para la obtencidon de recursos financieros ante las diferentes instancias como
CONACYT, CONCYTEG, etc.

4. Apoyar al Subdirector Académico en los tramites de repatriacidn, retencion, estancias posdoctorales y
sabaticas de investigadores a través del CONACYT.

5. Revisar resultados de convocatorias en las que hayan participado investigadores y dar seguimiento.

6. Apoyar alos investigadores que obtuvieron recursos a través de dichas convocatorias, para gestionar el
recurso.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Promover la participaciéon de investigadores en el SNI. Atencién a solicitudes de informacién de
investigacion internas y externas.

Revisidén de proyectos de investigacidon que se presentan al Consejo de Investigacién y Posgrado como:
registros, prérrogas, modificaciones, bajas, informe parcial o final.

Ser secretario Técnico del Consejo de Investigacién y Posgrado.

Disefiar bases de datos y formatos necesarios para organizar la informacion referente a la investigacion
que se desarrolla en el ITSPR.

Elaborar estadisticas o historicos sobre la investigacidn en el ITSPR e integrar el catdlogo de Investigacion
y Posgrado.

Apoyar y proponer politicas favorables para la realizacion de actividades de investigacion que permitan
impulsar y difundir la ciencia y la tecnologia.

Promover y apoyar la participacion de los investigadores en las diferentes convocatorias nacionales e
internacionales que otorgan recursos a la investigacién que se desarrolla en el ITSPR

Dar seguimiento en el cumplimiento a los compromisos establecidos en los proyectos de investigacion.
Apoyo a las Jefaturas de Division en Veranos de la Ciencia, Ferias del Posgrado, Convocatorias de Jovenes
Investigadores etc.

Planear, coordinar, controlar y evaluar los estudios de posgrado que se imparten en el instituto
tecnoldgico, asi como los proyectos de desarrollo curricular y la atencién a los alumnos, de conformidad
con las normas y lineamientos emitidos por el TecNM.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Area y presentarlos a la
Subdireccidon Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el Area y los procedimientos establecidos.

Organizar, controlar y evaluar la aplicacién de planes y programas de estudios de los posgrados que se
impartan en el instituto tecnolégico, en coordinacién con los departamentos académicos.

Elaborar en coordinacidon con la Jefatura de Planeacidn Institucional, las propuestas de planes y
programas de estudio del nivel de posgrado y presentarlas a la Subdireccién Académica para su analisis
y tramite de envid a la TecNM, para autorizacién, en su caso.

Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacidn y desarrollo curricular relacionados con los
cursos de posgrado que se impartan en el instituto tecnolédgico, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Impulsary asesorar la participacién de los responsables de los Programas de Posgrado en la acreditacion
de los mismos en el Programa Nacional de Posgrado de Calidad (PNPC) SEP-CONACyT. Dar seguimiento
y mantener los planes de estudio de posgrado acreditados.

Organizar, coordinar y evaluar la atencién de alumnos de posgrado relacionada con cargas, proceso y
seguimiento Académico-administrativo de conformidad con los procedimientos establecidos.
Supervisar la elaboracién del calendario y horarios de actividades académicas de los cursos de posgrado
gue se impartan en el instituto tecnolégico a realizar por los responsables de los Programas de Posgrado.
Supervisar y evaluar el funcionamiento del Area y con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren su operacion.

Coordinar las actividades del Area con las demés &reas de la Subdireccién Académica.
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d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.
e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios

27. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccidn Académica.

28. Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones
legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.

29. Esresponsable del Sistema de Gestidn de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesion: Licenciatura en Ingenieria, posgrado preferente en Ingenieria o Ciencias.
Grado de Estudios: Preferentemente Grado de Doctorado

2.-Experiencia Laboral

Haber realizado y concluido proyectos de Investigacidn con registro oficial durante los ultimos tres afios.

3.- Idioma: Inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad Profesional

Grado de Dominio

Capacidad de Vision de

Grado de Dominio

Gobierno
. o . Apego a  leyes y .
Capacidad Organizativa Superior L Superior
normatividad
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
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Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

PRODEP

Procedimientos

CONACYT

institucionales

Conocimiento de la norma I1SO 14000:2015

Programa Nacional de Posgrado de Calidad Alto
de: Tecnoldgico Nacional de México
SNI
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGI Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 5

Denominacion Tabular: Jefatura de Oficina

Denominacidén Funcional: Jefatura de Oficina (Laboratorios)
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 2

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Laboratorista
e Laboratorista

B) Objetivo General del Puesto

Organizar las actividades para la administracién y mantenimiento de los laboratorios y talleres para lograr
una formacion integral de los estudiantes y el desarrollo de la investigacion y la innovacidon tecnolégica en
el plantel.

C) Funciones del Puesto

Coordinacion y administracion de los laboratorios de practicas.

Control del mantenimiento de laboratorio de practicas.

Elaborar el calendario y horarios de actividades en los laboratorios.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con los laboratorios, al Subdirector Académico

para la integracion del programa operativo anual del instituto tecnoldgico.

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

6. Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de los laboratorios y talleres.

PwnNE
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinarse con las jefaturas de division para el desarrollo, administracién y operacion de los
laboratorios del ITSPR.

Participar en la definicion de los perfiles del personal del drea de su competencia, asi como en la
formalizacién de su respectiva contratacion.

Evaluar al personal adscrito y llevar a cabo el plan de accidn del proceso.

Detectar las necesidades de capacitacién, formacién y actualizacion del personal administrativo a su
cargo.

Presentar al jefe inmediato asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos e
incidencias del personal adscrito al drea de conformidad con los procedimientos establecidos.
Participar en el proceso de evaluacién de clima laboral asi como en el establecimiento y desarrollo del
plan de accion.

Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del programa
operativo anual del departamento.

Elabora propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al jefe
inmediato.

Solicita viaticos y peajes para el personal de su area en conformidad a los procedimientos establecidos
para este efecto.

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

Proponer al jefe inmediato la adquisicidon de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

Fomentar la sensibilizacién en los alumnos en el SGI (Calidad y Ambiental).

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesién: Ingeniero Electromecdnico, Ingeniero Mecanico, Ingeniero Mecanico Industrial, Ingeniero

Eléctrico o licenciatura preferentemente relacionada con el drea a su cargo

Grado de Estudios: Licenciatura, preferentemente Maestria con area afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral

Preferentemente desarrollo minimo de 2 afios en la industria.

3.- Idioma: Inglés técnico 50% preferentemente
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4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
. , Transparencia )
Manejo de tecnologia Alto Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area L i Grado de
o Conocimiento especifico .
conocimiento Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas vy
administrativas de laboratorios.

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la region.

Investigacidn y vinculacion en el area a su cargo.

Planeacion Organizar, coordinar y evaluar la atencion del alumno en relacién con Alto
cargas académicas.

Establecimiento de procesos y seguimientos académicos administrativos de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del sistema de
gestion integral institucional.

Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion cientifica
Vinculacién y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculacion del instituto con Alto
el sector productivo de bienes y servicios de la regién.

71



INSTITUTO _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE Manual de _O_r,gamzamon
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

Evaluar el desarrollo de los proyectos académicos y de investigacidon
cientifica y tecnoldgica.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las instancias
certificadoras del sistema de gestion integral y entregar evidencias de
atencidn a las mismas.

Administracién general.

Organizar, coordinar y evaluar la atencidn del docente en relacién con las
labores académicas.

Procesos y seguimientos académicos administrativos de conformidad con

Administracion de | 10 procedimientos establecidos.

Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y Alto
financieros de los laboratorios.
Proponer las necesidades de formacién, actualizaciéon y desarrollo del
personal administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos, asi como desarrollar las actividades de sensibilizacidn para el
personal del instituto.
Coordinar laidentificacion y evaluacién de los aspectos ambientales
derivados de las actividades realizadas en los laboratorios.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la preservacion
Ne| del medio ambiente Alto
Conocimiento de los programas ambientales
Conocimiento e interpretacidn de la norma ISO 14001:2015
Conocimiento e interpretacién de la norma ISO 9001:2015
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden vy limpieza,
- reconocimiento, identidad, trabajo en equipo, innovacién
Habilidades ! ! J quipo, y Alto

conocimiento, iniciativa, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de
apoyo y colaboracién, empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Laboratorista

Denominacion Funcional: Laboratorista

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Oficina (Laboratorios)
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 7:00 am a 3:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Coordinar el uso del equipo e instalaciones de los laboratorios a fin de que las practicas se realicen con la
mayor seguridad y eficiencia posible para producir en el alumno un aprendizaje efectivo.

C) Funciones del Puesto

1. Preparar los equipos y materiales para las practicas de laboratorio.

2. Verificar que las instalaciones y/o equipos del laboratorio se encuentren en condiciones éptimas para
su uso.

3. Brindar apoyo a los docentes y a los estudiantes durante las practicas de laboratorio.

4. Abriry controlar el acceso de los laboratorios del ITSPR.

5. Llevar registro de los usuarios del laboratorio.

6. Operar el equipo especializado de apoyo al laboratorio en la realizacién de practicas bajo instrucciones
precisas cuando asi se requiera.

7. Mantener un buen orden del laboratorio, asi como el cuidado de material y equipo en existencia.

8. Cumplir y hacer cumplir el reglamento de Laboratorios.

9. Llevar uninventario del material y equipo de laboratorio.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Reportar el material dafiado por los alumnos a la jefatura de laboratorios y supervisar la reposicién del
mismo.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de los equipos ante la jefatura de laboratorios.

Realiza mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de laboratorio cuando sea apto para ello,
en caso contrario notificar por escrito la necesidad de mantenimiento o reparaciones del mismo a la
jefatura de laboratorios.

Supervisar el buen uso de las instalaciones y del material, reportando las anomalias observadas ante la
jefatura de laboratorios.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Mantener una comunicacion efectiva, cordial y permanente con la comunidad escolar.

Mantener limpia su area de trabajo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la jefatura de laboratorios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesién: en el drea de fisico matematico o quimico biolégico.

Grado de Estudios: Bachillerato general o técnico.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 1 afio en la industria o un puesto afin.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Grado de Capacidad de Vision de Grado de

Capacidad Profesional L. . ..
Dominio Gobierno Dominio

Capacidad Organizativa Apego a leyes y normatividad

Alto Bajo

Vision de Servicio

Servicio

Alto Alto
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Liderazgo Medio Compromiso Alto

Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto

Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto

Manejo de tecnologia Medio Transparencia Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.
Area - o o
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Investigacion y vinculacién en el drea a su cargo
Planeacion Organizar, coordinar y evaluar la atencién del alumno en relacién con Medio
cargas académicas
Administracidn Administracion general .
de Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y Medio
financieros del laboratorio
Coordinar laidentificaciéon y evaluaciéon de los aspectos ambientales
derivados de las actividades realizadas en los laboratorios de
la institucion.
SGl Conocimiento de la norma 1SO 14001:2015 Alto

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015

75



INSTITUTO _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE Manl_‘al de _O_r,gamzamon
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Laboratorista

Denominacion Funcional: Laboratorista

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Oficina (Laboratorios)
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Coordinar el uso del equipo e instalaciones de los laboratorios a fin de que las practicas se realicen con la
mayor seguridad y eficiencia posible para producir en el alumno un aprendizaje efectivo.

C) Funciones del Puesto

1. Preparar los equipos y materiales para las practicas de laboratorio.

2. Verificar que las instalaciones y/o equipos del laboratorio se encuentren en condiciones éptimas para
su uso.

3. Brindar apoyo a los docentes y a los estudiantes durante las practicas de laboratorio.

4. Abriry controlar el acceso de los laboratorios del ITSPR.

5. Llevar registro de los usuarios del laboratorio.

6. Operar el equipo especializado de apoyo al laboratorio en la realizacién de practicas bajo instrucciones
precisas cuando asi se requiera.

7. Mantener un buen orden del laboratorio, asi como el cuidado de material y equipo en existencia.

8. Cumplir y hacer cumplir el reglamento de Laboratorios.

9. Llevar uninventario del material y equipo de laboratorio.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Reportar el material dafiado por los alumnos a la jefatura de laboratorios y supervisar la reposicién del
mismo.

Solicitar oportunamente el mantenimiento de los equipos ante la jefatura de laboratorios.

Realiza mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de laboratorio cuando sea apto para ello,
en caso contrario notificar por escrito la necesidad de mantenimiento o reparaciones del mismo a la
jefatura de laboratorios.

Supervisar el buen uso de las instalaciones y del material, reportando las anomalias observadas ante la
jefatura de laboratorios.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Mantener una comunicacion efectiva, cordial y permanente con la comunidad escolar.

Mantener limpia su area de trabajo.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la jefatura de laboratorios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesién: en el drea de fisico matematico o quimico biolégico.

Grado de Estudios: Bachillerato general o técnico.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 1 afio en la industria o un puesto afin.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Grado de Capacidad de Vision de Grado de

Capacidad Profesional L. . ..
Dominio Gobierno Dominio

Capacidad Organizativa Apego a leyes y normatividad

Alto Bajo

Vision de Servicio

Servicio

Alto Alto
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Liderazgo Medio Compromiso Alto

Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto

Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto

Manejo de tecnologia Medio Transparencia Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.
Area - o o
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Investigacion y vinculacién en el drea a su cargo
Planeacion Organizar, coordinar y evaluar la atencién del alumno en relacién con Medio
cargas académicas
Administracidn Administracion general .
de Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales y Medio
financieros del laboratorio
Coordinar laidentificaciéon y evaluaciéon de los aspectos ambientales
derivados de las actividades realizadas en los laboratorios de
la institucion.
SGl Conocimiento de la norma 1SO 14001:2015 Alto

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 5A

Denominacidn Tabular: Profesor de Tiempo Completo Asociado “A”
Denominacién Funcional: Docente de Tiempo Completo Asociado “A”
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Division

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Impartir educacién superior tecnoldgica en las asignaturas contenidas en los planes y programas de estudio
aprobados por la autoridad educativa federal y realizar actividades de docencia, investigacion, vinculacidn,
tutoria y gestion académica para la formacién de competencias profesionales de los estudiantes y la
colaboracidn en el desarrollo regional.

C) Funciones del Puesto

1. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los planes y
programas de estudio aprobados.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la Instrumentacién
Didactica, de acuerdo con asignaturas asignadas.

3. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos necesarios para la practica
docente.

4. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que le correspondan,
conforme a las asignaturas para su imparticion.

5. Como resultado de su evaluacion docente participar en un programa de actualizacidn y/o formacién
integral docente.

6. Participar en el acto protocolario de titulacién integral.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacidn Tecnolégica, de
Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

Asesorar a los alumnos en los proyectos de Residencia Profesional, apoyandolos en el desarrollo de
los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias, asi como apoyarlos en el
proceso de preparacidn en el acto protocolario de titulacién integral, de acuerdo a la encomienda
del Jefe de Division.

Participar como tutor de alumnos.

Participar en acciones o programas para su superacién académica en instituciones del pais o
extranjeras, considerando las disposiciones vigentes en materia de compatibilidad;

Participar en estadias técnicas en empresas del sector productivo regional; con la finalidad de
implementar y resolver proyectos de desarrollo tecnoldgico de mutuo interés para el “INSTITUTO”
y la empresa, para lo cual serd necesario la autorizacién previa y escrita del Jefe de Divisién,
Subdirector Académico y Director General del “INSTITUTO”

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y difusién de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

Participar en los procesos para la acreditacién y reconocimiento de programas educativos.

Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del “INSTITUTO”, rindiendo
comprobacién de viaticos y reporte correspondiente;

Actualizar continuamente sus conocimientos, en las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacién establecidos por las autoridades del “INSTITUTO”;

Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza —aprendizaje, evaluar y
calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por los
alumnos;

Cumplir con los lineamientos establecidos por el “INSTITUTO” para coadyuvar en la formacion
integral de los alumnos;

Disefar y presentar al inicio del periodo académico la programacion de las actividades académicas,
que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y proporcionar la relacién de bibliografia y
material correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean
cubiertos dichos programas, se convendra con las autoridades del “INSTITUTO” sobre las formas de
cumplimiento de los mismos;

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario escolar del “INSTITUTO” y remitir los resultados en la
formay plazo que le sean fijados por las autoridades;

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el resultado
de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes relativos al estado
de avance cuando asi sea requerido por las autoridades del “INSTITUTO”;

Dar crédito al “INSTITUTO” en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacion;

Participar en actividades de asesorias académicas, de titulacidn, de residencia y tutoria.

Formar parte de comisiones y de la academia correspondiente, y remitir oportunamente la
documentacion respectiva, en los términos que en ellas se convengan;

Cumplir el programa de su asignatura, dando a conocer a sus alumnos el primer dia de clases dicho
programa, la bibliografia y las politicas de clase;
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Afin al campo disciplinar de las materias que imparte y a la division a la cual esta inscrito.

Grado de Estudios: Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

2.-Experiencia Laboral

Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

3.- Idioma: Habilidades de Lectura y Compresion en el idioma inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s . Grado de Dominio
Gobierno

. -~ : Apego a leyesy ,
Capacidad Organizativa Superior . Superior
normatividad

Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto

Area L i Grado de
L. Conocimiento especifico .
conocimiento Dominio
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Desempeiiar la docencia,

Organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje

Evaluary calificar los conocimientos, capacidadesy habilidades tedricasy
practicas adquiridas por los alumnos

Planeacion Alto
Disefiar y presentar al inicio del periodo la programacién de las
actividades académicas que le sean encomendadas, cumplirlas en su
totalidad
Adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.
Apoyar los proyectos académicos, de investigacion cientifica y
. ., tecnoldgica, relacionados con la vinculacién del instituto con el sector )
Vinculacion ) . . . . Superior
productivo de bienes y servicios de la regién y dar seguimiento a su
desarrollo.
Administracion de Con.trlbwr al n?:.jm.ajo eficiente de los recursos flr?anueros, .mstaIa.\aones, .
equipo y mobiliario a su cargo, a la vez de cumplir con los lineamientos y Superior
Recursos . ..
disposiciones de Recursos Humanos.
Conocimiento de la Norma I1SO 9001:2015
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
SGI - . . . . i
Participar en acciones para apoyar la preservacién del medio ambiente Medio
y el cuidado de los aspectos en materia ambiental que demande el
Sistema de Gestidn Integral del Instituto.
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
- identidad, trabajo en equipo, innovacién y conocimiento, iniciativa .
Habilidades ! ’ quipo, y ’ ! Superior

dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracidn,
empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 6

Denominacién Tabular: Profesor de Tiempo Completo Asociado “B”
Denominacién Funcional: Docente de Tiempo Completo Asociado “B”
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Division

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Impartir educacién superior tecnoldgica en las asignaturas contenidas en los planes y programas de estudio
aprobados por la autoridad educativa federal y realizar actividades de docencia, investigacion, vinculacidn,
tutoria y gestiéon académica para la formacién de competencias profesionales de los estudiantes y la
colaboracién en el desarrollo regional.

C) Funciones del Puesto

1. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los planes y
programas de estudio aprobados.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la Instrumentacién
Didactica, de acuerdo con asignaturas asignadas.

3. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos necesarios para la practica
docente.

4. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que le correspondan,
conforme a las asignaturas para su imparticion.

5. Como resultado de su evaluacion docente participar en un programa de actualizacidn y/o formacién
integral docente.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Participar en el acto protocolario de titulacion integral.

Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacidn Tecnolégica, de
Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

Asesorar a los alumnos en los proyectos de Residencia Profesional, apoyandolos en el desarrollo de
los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias, asi como apoyarlos en el
proceso de preparacidn en el acto protocolario de titulacién integral, de acuerdo a la encomienda
del Jefe de Divisidn.

Participar como tutor de alumnos.

Participar en acciones o programas para su superacién académica en instituciones del pais o
extranjeras, considerando las disposiciones vigentes en materia de compatibilidad;

Participar en estadias técnicas en empresas del sector productivo regional; con la finalidad de
implementar y resolver proyectos de desarrollo tecnolégico de mutuo interés para el “INSTITUTO”
y la empresa, para lo cual serd necesario la autorizacién previa y escrita del Jefe de Divisién,
Subdirector Académico y Director General del “INSTITUTO”

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculaciéon y difusién de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

Participar en los procesos para la acreditacién y reconocimiento de programas educativos.

Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del “INSTITUTO”, rindiendo
comprobacidn de viaticos y reporte correspondiente;

Actualizar continuamente sus conocimientos, en las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacién establecidos por las autoridades del “INSTITUTO”;

Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza —aprendizaje, evaluar y
calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por los
alumnos;

Cumplir con los lineamientos establecidos por el “INSTITUTO” para coadyuvar en la formacion
integral de los alumnos;

Disefar y presentar al inicio del periodo académico la programacion de las actividades académicas,
que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y proporcionar la relacién de bibliografia y
material correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean
cubiertos dichos programas, se convendra con las autoridades del “INSTITUTO” sobre las formas de
cumplimiento de los mismos;

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario escolar del “INSTITUTO” y remitir los resultados en la
formay plazo que le sean fijados por las autoridades;

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el resultado
de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes relativos al estado
de avance cuando asi sea requerido por las autoridades del “INSTITUTO”;

Dar crédito al “INSTITUTO” en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacion;

Participar en actividades de asesorias académicas, de titulacidn, de residencia y tutoria.
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24. Formar parte de comisiones y de la academia correspondiente, y remitir oportunamente la
documentacidn respectiva, en los términos que en ellas se convengan;

25. Cumplir el programa de su asignatura, dando a conocer a sus alumnos el primer dia de clases dicho
programa, la bibliografia y las politicas de clase;

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Afin al campo disciplinar de las materias que imparte y a la division a la cual esta inscrito.

Grado de Estudios: Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

2.-Experiencia Laboral

Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

3.- Idioma: Habilidades de Lectura y Compresion en el idioma inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s . Grado de Dominio
Gobierno

Apego a leyes
Capacidad Organizativa Superior pes . 'y y Superior
normatividad

Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
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dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracidn,
empatia y mejora continua

Area . o Grado de
L. Conocimiento especifico L.
conocimiento Dominio
Desempeiiar la docencia,
Organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje
Evaluary calificar los conocimientos, capacidadesy habilidades tedricasy
Planeacién practicas adquiridas por los alumnos Alto
Disefiar y presentar al inicio del periodo la programacién de las
actividades académicas que le sean encomendadas, cumplirlas en su
totalidad
Adjuntar relacidn de bibliografia y material correspondiente.
Apoyar los proyectos académicos, de investigacién cientifica y
. » tecnoldgica, relacionados con la vinculacién del instituto con el sector
Vinculacion . . . . . Superior
productivo de bienes y servicios de la regién y dar seguimiento a su
desarrollo.
Administracion de Con.trlbwr al n.r?m(.ejo eficiente de los recursos flr.lanaeros, .|nstalzf\C|ones, .
ReCUrsos equipo y mobiliario a su cargo, a la vez de cumplir con los lineamientos y Superior
disposiciones de Recursos Humanos.
Conocimiento de la Norma I1SO 9001:2015
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
SGI Participar en acciones para apoyar la preservacién del medio ambiente Medio
y el cuidado de los aspectos en materia ambiental que demande el
Sistema de Gestion Integral del Instituto.
Calidad Conocimiento del sistema de gestién de calidad del instituto Medio
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
- identi rabaj n i innovacién nocimien iniciativ
Habilidades dentidad, trabajo en equipo, ovacién y conocimiento, iniciativa, Superior
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 7

Denominacién Tabular: Profesor de Tiempo Completo Asociado “C”
Denominacién Funcional: Docente de Tiempo Completo Asociado “C”
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincdn
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Division

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Impartir educacién superior tecnoldgica en las asignaturas contenidas en los planes y programas de estudio
aprobados por la autoridad educativa federal y realizar actividades de docencia, investigacion, vinculacion,
tutoria y gestiéon académica para la formacién de competencias profesionales de los estudiantes y la
colaboracién en el desarrollo regional.

C) Funciones del Puesto

1. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los planes y
programas de estudio aprobados.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la Instrumentaciéon
Didactica, de acuerdo con asignaturas asignadas.

3. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos necesarios para la practica
docente.

4. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que le correspondan,
conforme a las asignaturas para su imparticion.

5. Como resultado de su evaluacion docente participar en un programa de actualizacion y/o formacién
integral docente.

6. Participar en el acto protocolario de titulacién integral.
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11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacidon Tecnolégica, de
Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

Asesorar a los alumnos en los proyectos de Residencia Profesional, apoyandolos en el desarrollo de
los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias, asi como apoyarlos en el
proceso de preparacién en el acto protocolario de titulacién integral, de acuerdo a la encomienda
del Jefe de Divisidn.

Participar como tutor de alumnos.

Participar en acciones o programas para su superacion académica en instituciones del pais o
extranjeras, considerando las disposiciones vigentes en materia de compatibilidad;

Participar en estadias técnicas en empresas del sector productivo regional; con la finalidad de
implementar y resolver proyectos de desarrollo tecnolégico de mutuo interés para el “INSTITUTO”
y la empresa, para lo cual serd necesario la autorizacién previa y escrita del Jefe de Divisidn,
Subdirector Académico y Director General del “INSTITUTO”

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculaciéon y difusién de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

Participar en los procesos para la acreditacién y reconocimiento de programas educativos.

Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del “INSTITUTO”, rindiendo
comprobacidn de viaticos y reporte correspondiente;

Actualizar continuamente sus conocimientos, en las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del “INSTITUTO”;

Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza —aprendizaje, evaluar y
calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por los
alumnos;

Cumplir con los lineamientos establecidos por el “INSTITUTO” para coadyuvar en la formacion
integral de los alumnos;

Disefar y presentar al inicio del periodo académico la programacion de las actividades académicas,
que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y proporcionar la relacién de bibliografia y
material correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean
cubiertos dichos programas, se convendra con las autoridades del “INSTITUTO” sobre las formas de
cumplimiento de los mismos;

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario escolar del “INSTITUTO” y remitir los resultados en la
forma y plazo que le sean fijados por las autoridades;

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el resultado
de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes relativos al estado
de avance cuando asi sea requerido por las autoridades del “INSTITUTO”;

Dar crédito al “INSTITUTO” en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacion;

Participar en actividades de asesorias académicas, de titulacidn, de residencia y tutoria.

Formar parte de comisiones y de la academia correspondiente, y remitir oportunamente la
documentacion respectiva, en los términos que en ellas se convengan;
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25. Cumplir el programa de su asignatura, dando a conocer a sus alumnos el primer dia de clases dicho
programa, la bibliografia y las politicas de clase;

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Afin al campo disciplinar de las materias que imparte y a la division a la cual esta inscrito.

Grado de Estudios: Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

2.-Experiencia Laboral

Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

3.- Idioma: Habilidades de Lectura y Compresidn en el idioma inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s . Grado de Dominio
Gobierno

Apego a leyes
Capacidad Organizativa Superior pes . 'y y Superior
normatividad

Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto
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Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de
Dominio

Desempeiiar la docencia,

Organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje

Planeacion

Evaluary calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricasy
practicas adquiridas por los alumnos

Disefiar y presentar al inicio del periodo la programaciéon de las
actividades académicas que le sean encomendadas, cumplirlas en su
totalidad

Adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.

Alto

Vinculacion

Apoyar los proyectos académicos, de investigacion cientifica vy
tecnoldgica, relacionados con la vinculacién del instituto con el sector
productivo de bienes y servicios de la regién y dar seguimiento a su
desarrollo.

Superior

Administracion de
Recursos

Contribuir al manejo eficiente de los recursos financieros, instalaciones,
equipo y mobiliario a su cargo, a la vez de cumplir con los lineamientos y
disposiciones de Recursos Humanos.

Superior

Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015

Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015

SaGl

Participar en acciones para apoyar la preservacion del medio ambiente
y el cuidado de los aspectos en materia ambiental que demande el
Sistema de Gestion Integral del Instituto.

Medio

Habilidades

Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
identidad, trabajo en equipo, innovacién y conocimiento, iniciativa,
dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracidn,
empatia y mejora continua

Superior
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 8

Denominacion Tabular: Profesor de Tiempo Completo Titular “A”
Denominacién Funcional: Docente de Tiempo Completo Titular “A”
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Division

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Impartir educacién superior tecnoldgica en las asignaturas contenidas en los planes y programas de estudio
aprobados por la autoridad educativa federal y realizar actividades de docencia, investigacion, vinculacion,
tutoria y gestion académica para la formacién de competencias profesionales de los estudiantes y la
colaboracién en el desarrollo regional.

C) Funciones del Puesto

1. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los planes y
programas de estudio aprobados.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la Instrumentacién
Didactica, de acuerdo con asignaturas asignadas.

3. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos necesarios para la practica
docente.

4. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que le correspondan,
conforme a las asignaturas para su imparticion.

5. Como resultado de su evaluacion docente participar en un programa de actualizacion y/o formacién
integral docente.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Participar en el acto protocolario de titulacion integral.

Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de Innovacidn Tecnolégica, de
Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

Asesorar a los alumnos en los proyectos de Residencia Profesional, apoyandolos en el desarrollo de
los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de residencias, asi como apoyarlos en el
proceso de preparacidn en el acto protocolario de titulacién integral, de acuerdo a la encomienda
del Jefe de Division.

Participar como tutor de alumnos.

Participar en acciones o programas para su superacién académica en instituciones del pais o
extranjeras, considerando las disposiciones vigentes en materia de compatibilidad;

Participar en estadias técnicas en empresas del sector productivo regional; con la finalidad de
implementar y resolver proyectos de desarrollo tecnoldgico de mutuo interés para el “INSTITUTO”
y la empresa, para lo cual serd necesario la autorizacién previa y escrita del Jefe de Divisién,
Subdirector Académico y Director General del “INSTITUTO”

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculaciéon y difusién de la cultura.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

Participar en los procesos para la acreditacién y reconocimiento de programas educativos.

Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del “INSTITUTO”, rindiendo
comprobacidn de viaticos y reporte correspondiente;

Actualizar continuamente sus conocimientos, en las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacion establecidos por las autoridades del “INSTITUTO”;

Desempefiar la docencia, organizar y coordinar el proceso de ensefianza —aprendizaje, evaluar y
calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y practicas adquiridas por los
alumnos;

Cumplir con los lineamientos establecidos por el “INSTITUTO” para coadyuvar en la formacion
integral de los alumnos;

Disefar y presentar al inicio del periodo académico la programacion de las actividades académicas,
que le sean encomendadas, cumplirlas en su totalidad y proporcionar la relacién de bibliografia y
material correspondiente. Cuando por causas no imputables al personal académico no sean
cubiertos dichos programas, se convendra con las autoridades del “INSTITUTO” sobre las formas de
cumplimiento de los mismos;

Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario escolar del “INSTITUTO” y remitir los resultados en la
formay plazo que le sean fijados por las autoridades;

Presentar a las autoridades académicas al final de cada periodo escolar un informe sobre el resultado
de las actividades realizadas en su programa, independientemente de los reportes relativos al estado
de avance cuando asi sea requerido por las autoridades del “INSTITUTO”;

Dar crédito al “INSTITUTO” en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados
en éste, o en comisiones encomendadas previa autorizacion;

Participar en actividades de asesorias académicas, de titulacidn, de residencia y tutoria.
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24. Formar parte de comisiones y de la academia correspondiente, y remitir oportunamente la
documentacidn respectiva, en los términos que en ellas se convengan;

25. Cumplir el programa de su asignatura, dando a conocer a sus alumnos el primer dia de clases dicho
programa, la bibliografia y las politicas de clase;

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Afin al campo disciplinar de las materias que imparte y a la division a la cual esta inscrito.

Grado de Estudios: Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

2.-Experiencia Laboral

Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

3.- Idioma: Habilidades de Lectura y Compresidn en el idioma inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s Grado de Dominio

Gobierno

Apego a leyes
Capacidad Organizativa Superior pes . 'y y Superior
normatividad

Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
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Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto
Area L o Grado de
L. Conocimiento especifico L.
conocimiento Dominio
Desempeiiar la docencia,
Organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje
Evaluary calificar los conocimientos, capacidades y habilidades tedricas y
Planeacién practicas adquiridas por los alumnos Alto
Disefiar y presentar al inicio del periodo la programacién de las
actividades académicas que le sean encomendadas, cumplirlas en su
totalidad
Adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.
Apoyar los proyectos académicos, de investigacion cientifica vy
. » tecnoldgica, relacionados con la vinculacién del instituto con el sector
Vinculacion ) . . . . Superior
productivo de bienes y servicios de la regién y dar seguimiento a su
desarrollo.
Administracion de Con.trlbwr al I’T?E.ln(:?jo eficiente de los recursos flr.1anC|eros, .|nstala.1C|ones, .
ReCUrsos equipo y mobiliario a su cargo, a la vez de cumplir con los lineamientos y Superior
disposiciones de Recursos Humanos.
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
SGI . - - - . Medio
Participar en acciones para apoyar la preservacién del medio ambiente
y el cuidado de los aspectos en materia ambiental que demande el
Sistema de Gestion Integral del Instituto.
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
Habilidades identidad, trabajo en equipo, innovaciéon y conocimiento, iniciativa, Superior

dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracidn,
empatia y mejora continua
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: N/A

Denominacidn Tabular: Profesor Asignatura

Denominacién Funcional: Docente Asignatura (Horas-semana-mes)
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Division

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: De acuerdo a su carga horaria

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacién, cumpliendo con los programas de
estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo, asi como realizar los programas de
trabajo encomendado por la Jefatura de Divisidn respectiva.

C) Funciones del Puesto

1. Cumplir las comisiones que les sean encomendadas por las autoridades del Instituto, rindiendo los
informes correspondientes.

2. Elaborar la instrumentacién didactica de las materias respectivas que imparte.
3. Presentar a su jefe de divisidn la bibliografia relacionada al desarrollo de sus materias.
4. Dar seguimiento a las estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los

servicios educativos proporcionados a los estudiantes.

5. Realizar sus actividades de acuerdo a las horas senaladas en su contrato y de acuerdo a lo que
dispongan los planes y programas de labores académicas asignados por las autoridades del
Instituto.

6. Actualizar continuamente sus conocimientos, las asignaturas que impartan, de acuerdo a los
programas de superacién establecidos por las autoridades del Instituto.

7. Apoyar en el proceso de titulacion de los alumnos del instituto.

8. Aplicar evaluaciones de acuerdo al calendario oficial del Instituto y remitir la documentacion
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

respectiva dentro de los plazos que le sean fijados por las autoridades del mismo.

Contribuir a la integracion de la estructura del Instituto, a la consecucién de los objetivos
institucionales, asegurar la calidad académica, el prestigio y el fortalecimiento de las funciones de
docencia, investigacion y extension del mismo.

Formar parte de comisiones y jurados de exdmenes, y remitir oportunamente la documentacion
respectiva.

Cumplir con la planeacion de la materia y darla a conocer a sus alumnos, el primer dia de clases.
Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera a su coordinador al inicio
del periodo.

Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio, guias de estudio, paquetes didacticos,
texto, monografias, antologias, material audiovisual y los apoyos de informacién que se consideren
necesarios.

Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de estudiantes, examenes y
tesis.

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a empresas,
proyectos especiales y tesis profesionales.

Elaborar programas de estudio y précticas, andlisis, metodologia y evaluacién del proceso ensefianza-
aprendizaje.

Participar en las academias de docentes de su area de competencia de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Brindar apoyo académico a alumnos en el area de su competencia.

Participa en instancias y organismos de vinculacidn en su comunidad y entorno.

Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con
la carrera.

Impartir asesorias académicas a estudiantes y pasantes o asesorias en proyectos externos y de
atencion a necesidades de los sectores productivos.

Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales asi como de educacion
continua.

Se comunica y desarrolla vinculos con los estudiantes para apoyarlos, a través de su vida escolar, en
su proceso formativo.

Guia al estudiante en el seguimiento de los procedimientos académico y administrativos de la
institucion.

Motiva y orienta el aprendizaje del estudiante, con empatia, actitud positiva, tolerancia, compromiso
y sensibilidad.

Fortalece el aprendizaje del estudiante con el apoyo de las mejores practicas, métodos y estrategias
propias de la actividad tutorial.

Participa en los programas de formacién docente, particularmente en las areas relacionadas con la
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

andragogia, didactica, teorias del aprendizaje e investigacion educativa.

Se mantiene actualizado en los desarrollos y tendencias que se dan en su disciplina y drea de
especialidad.

Asistir con puntualidad al desempeiio de sus labores, registrando la asistencia mediante el sistema
de control establecido en el Instituto.

Cumplir con los horarios de clase y de labores, sin modificarlos, salvo la autorizacién correspondiente,
ademas de participar en las reuniones a las cuales sea convocado.

Atender oportunamente los compromisos del departamento de recursos humanos: Firma de
contratos, recibos de ndmina, pases de salida, actualizacién del expediente laboral.

Elaborar correctamente los oficios de comisidn, para las comisiones que le sean asignadas y
realizar la comprobacién correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Proponer asu coordinacion la adquisicién de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran
en las dreas del departamento.

Mantener limpia su aula de clases, pasillos y escaleras de los edificios, y dar buen uso al mobiliario e
infraestructura del Instituto; fomentando la cultura ética y del cuidado de los recursos naturales.

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Afin al campo disciplinar de las materias que imparte y a la division a la cual esta inscrito.

Grado de Estudios: Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

2.-Experiencia Laboral

Con base a la categoria asignada segun el Reglamento del Personal Académico.

3.- Idioma: Habilidades de Lectura y Compresidn en el idioma inglés

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

Capacidad de Vision de

Capacidad Profesional Grado de Dominio Grado de Dominio

Gobierno

Apego a leyesy

Capacidad Organizativa Superior Superior

normatividad
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Visién de Servicio Superior Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.
Area o o Grado de
L. Conocimiento especifico L.
conocimiento Dominio
Desempefiar la docencia,
Organizar y coordinar el proceso de ensefianza-aprendizaje
Evaluary calificar los conocimientos, capacidadesy habilidades tedricas y
Planeacién practicas adquiridas por los alumnos Alto
Disefiar y presentar al inicio del periodo la programacién de las
actividades académicas que le sean encomendadas, cumplirlas en su
totalidad
Adjuntar relacion de bibliografia y material correspondiente.
Apoyar los proyectos académicos, de investigacion cientifica y
. L tecnoldgica, relacionados con la vinculacién del instituto con el sector
Vinculacion ) . . L, . Superior
productivo de bienes y servicios de la regidn y dar seguimiento a su
desarrollo.
Administracion de Contribuir al manejo eficiente de los recursos financieros, instalaciones,
equipo y mobiliario a su cargo, a la vez de cumplir con los lineamientos y Superior
Recursos . L
disposiciones de Recursos Humanos.
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGI Conocimiento de la norma I1SO 14001:2015
Participar en acciones para apoyar la preservacion del medio ambiente y Medio
el cuidado de los aspectos en materia ambiental que demande el Sistema
de Gestion Integral del Instituto.
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
Habilidades identidad, trabajo en equipo, innovacién y conocimiento, iniciativa, Superior

dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracidn,
empatia y mejora continua.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 7A

Denominacién Tabular: Psicélogo

Denominacion Funcional: Tutorias

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Académica
Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

El Psicélogo en el dmbito Educativo de Nivel Superior tiene como objetivo analizar, reflexionar e intervenir
sobre el comportamiento humano en situaciones educativas y proporcionarle a la comunidad educativa
asesoria para superar los procesos que interfieran el proceso ensefianza-aprendizaje. Atender a los padres
de familia que requieran de orientacién, para aportar al rendimiento académico-conductual de sus hijos. A
través de estrategias educativos establecidas como el programa de Tutorias del TecNM vy sus diferentes
técnicas psicoeducativas.

C) Funciones del Puesto

1. Realizar actividades de seguimiento, asesoria y supervisidn de la actividad tutorial
semestralmente.

2. Actividades de Induccidn, capacitacion y asesor del programa de tutorias del TecNM.

3. Convocar las reuniones de los tutores asignados a grupo y tutores de materia clave, para la

planeacion de las actividades y calendario de tutorias.

Emisidn de la Carta de Liberacion de la actividad tutorial por semestre.

Recepcién y seleccion de candidatos de beca alimenticia.

Realizacion de visitas domiciliarias para evitar desercion o rescate de alumnos.

Entrevistas y firma a alumnos que soliciten baja definitiva o temporal, evitando la desercion.
Colaborar en la Induccion de Alumnos de nuevo ingreso a alumnos y padres de familia.
Generar los diferentes reportes de la actividad tutorial.

LN U
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10. Colaborar en el plan semestral con el drea de Desarrollo Humano.

11. Seguimiento y resguardo de las carpetas de Tutores via One Drive, bajo lineamiento de SGI del Tec
Purisima.

12. Proporcionar a los alumnos, docentes y administrativos sesiones psicoldgicas de orientacion,
contencidn y canalizacion.

13. Dar seguimiento a tutores de Par a Par con estatus de servicio social.

14. Seguimiento del Diplomado de Formacién de Tutores y como instructor del mismo.

15. Colaborar con el drea de docencia en areas de capacitacion.

16. Evaluacidn cualitativa semestral de Tutores y docentes.

17. Vinculacion de Tec Purisima con instituciones de salud, educativas y de apoyo a las diferentes
areas que las actividades tutoriales requieran.

18. Orientacion y asesoria psicopedagdgica y capacitacion a las extensiones de Manuel Doblado y San
Francisco del Rincén en materia de actividad Tutorial.

19. Fungir como vinculador por convenio del TecNM con el Centro de Integracién Juvenil.

20. Formar y dar seguimiento a grupo de alumnos de alto rendimiento y generar sinergia académica
de excelencia.

21. Atender, asesorar y canalizar a padres de familia que soliciten un servicio del Tec Purisima.

22. Colaborar con el departamento de servicios escolares en sus diferentes actividades, tales como:
Programa de becas, alumnos en rezago, trayectorias académicas, etc.

23. Elaboracién de constancias Asignacion, termino de tutorias y asesorias a docentes.

24, Entrega de reportes de actividades tutoriales para los informes de la H. Junta Directiva.

25. Impartir sesiones informativas a los estudiantes.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesién: Lic. En Psicologia
Grado de Estudios: Licenciatura y posgrado relacionado a la psicologia y al ambito educativo

2.-Experiencia Laboral
Minima de 3 afios en el drea educativa a Nivel Superior

3.- Idioma: Espaiiol

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

Grado de Capacidad de Vision de Grado de

Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio

Capacidad Organizativa Apego a leyes y normatividad

Alto MEDIO
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Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo ALTO Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Manejo de tecnologia Medio Transparencia Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Elaborar el diagndstico Institucional para aplicacién del PIT

Organizar, coordinar y evaluar a los docentes del programa de

Planeacion Tutorias Alto
Becas Alimenticias
Reuniones de la Red Estatal de Tutorias
Administracion de Administracién general
Medio
Recursos Uso de Vehiculo Institucional

Encargado de los Procedimientos de Tutorias PO30 y P031 Asesorias
Organizar, coordinar y evaluar la atencidn de los estudiantes y
docentes en el programa de tutorias

SGI Medio

Conocimiento de la norma I1SO 14001:2015

Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 11

Denominacién Tabular: Subdirector de Area

Denominacién Funcional: Subdireccién de Planeacidn y Vinculacion
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Direccién General

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 5

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

e Jefatura del Departamento de Servicios Escolares

o Jefatura del Departamento de Extensidon y Actividades Extraescolares
e Jefatura del Departamento de Planeacién y Evaluacidn Institucional
o Jefatura del Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo

e Jefatura de Oficina (Difusién y Concertacion)

B) Objetivo General del Puesto

Disefiar, dirigir y administrar los programas de evaluacién y proyectos de desarrollo y planeacion y
vinculacion institucional, considerando las acciones que permitan aprovechar racionalmente los recursos
con que cuenta el instituto, asi como evaluar su cumplimiento.

C) Funciones del Puesto

1. Coordinar, supervisar la elaboracién y el desarrollo de las estrategias a seguir para la ejecucion del
programa Institucional de Innovacién y emprendimiento.

2. Coordinar y supervisar la elaboracion del programa de Fortalecimiento Institucional, asi como las
estrategias a seguir para su ejecucion;

3. Coordinar y supervisar la elaboracion de la Programacion Detallada, asi como las estrategias para
su seguimiento;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Coordinar los estudios para la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior y
tecnolégica en la region;

Coordinar y supervisar la implementacion de los procesos de certificacion de la institucion;
Establecer y controlar el sistema de Evaluacion y Estadistica de la totalidad de las actividades y
resultados del INSTITUTO, incluyendo la difusién oportuna y adecuada de este ante las instancias
correspondientes;

Tramitar la aprobacion de Planes y Programas de Estudio que se impartan en el INSTITUTO;
Coordinar con las demas subdirecciones y la Direccion General el sistema de indicadores y metas;
Coordinar el proceso de certificacién y los procesos de evaluacion o acreditaciéon de los programas
impartidos en el INSTITUTO;

Administrar los programas anuales de becas de los alumnos del INSTITUTO, asi como orientar la
estrategia de responsabilidad social del INSTITUTO;

Planear, establecer y desarrollar acciones de vinculacion y extension académica con los sectores
social, publico y privado, mejorando la calidad de las funciones académicas de investigacion
institucional y desarrollo tecnolégico;

Crear vinculos que mejoren los servicios de la institucion, tales como difusién, promocion, y
mercadotecnia, de tal manera que el INSTITUTO se posicione como la mejor opcién de educacion
superior dentro de la regién, asi como establecer vinculos con el sector productivo;

Dar seguimiento a los egresados del INSTITUTO, con el fin de tener un registro y base de datos que
nos permita monitorear el desempefio de nuestros egresados, al integrarse al sector productivo y la
sociedad;

Coordinar el proceso de bolsa de trabajo para la colocacion de los egresados del INSTITUTO;
Difundir de manera externa, a través de los diferentes medios de comunicacion las distintas
actividades académicas, culturales, recreativas, artisticas y deportivas del INSTITUTO para fomentar
la identidad institucional y asi como colaborar con las instituciones que lo soliciten;

Mantener contacto permanente con instituciones, organismos gubernamentales y empresas, para
ampliar y diversificar la oferta de residencias profesionales, Servicio social, Visitas industriales,
actividades culturales, deportivas y artisticas a través de convenios, que mejoren la calidad y el
servicio de la comunidad tecnolégica;

Coordinar y supervisar la vinculacion del INSTITUTO, en las muestras profesiograficas de la Region;
para difundir nuestra Instituciéon entre los alumnos de preparatoria y darles a conocer a nuestros
alumnos potenciales las alternativas sobre programas de nivel superior, asi como los beneficios y
aptitudes que obtendran al egresar de nuestra instituciéon; Asi como reuniones y seguimiento al
Consejo de Vinculacién.

Impulsar el Desarrollo Integral de la comunidad educativa a través de actividades culturales, sociales,
deportivas, recreativas y civicas, asi como de aprendizaje de una segunda lengua, que abonen a la
integracion, la formacion de competencias y el reforzamiento de la identidad institucional de la
comunidad tecnolégica promoviendo una educacién de calidad;

Coordinar el proceso de integracion del Presupuesto Basado en Resultados (PBR), documentando
los programas, procesos y proyectos, registrandolos en el Sistema de Evaluacion al Desempefio
(SED); y

Realizar las actividades del control escolar y servicios estudiantiles derivado de las inscripciones,
reinscripciones, cursos de verano, entre otras, asi como todas las actividades del seguimiento del
estudiante.
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21. Es responsable del Sistema de Gestidn de Integral, asi como:

a) Asegurar que el SGI es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGI y sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar gque la integridad del SGI se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGI.”

22. Coordinar y supervisar la comunicacion interna y externa del Instituto.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Maestria titulada en cualquiera de las ramas de la ingenieria que oferta el instituto
Grado de Estudios: Maestria y/o Doctorado

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 3 afios en el drea, 3 afios en el ejercicio profesional docente y/o cargo administrativo
en el ambito educativo.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio 5 . Grado de Dominio
Gobierno

Apego a leyes
Capacidad Organizativa Superior pee . .y y Superior
normatividad

Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Superior Compromiso Superior
Toma de decisiones Alto Solidaridad Superior
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Superior
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto

;. L. L. e Grado de
Area conocimiento Conocimiento especifico .
Dominio
Planear, organizar, dirigir y evaluar de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos las actividades de docencia del Instituto
Coordinar los estudios para la deteccidon de necesidades de servicios de
educacion superior y tecnoldgica en la region.
Contribuir al desarrollo tecnolégico de la regién
., Planes de estudio del Tecnolégico Nacional de México. .
Planeacion g Superior
Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de desarrollo
tecnoldgico encomendadas a la subdireccion.
Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas
de docencia.
Establecimiento de procesos y seguimientos académicos administrativos
de conformidad con los procedimientos establecidos
Promover la celebracion de convenios que permitan desarrollar los
programas académicos del Instituto.
Coordinacién de los proyectos de vinculacion.
Vinculacién Coordinacién del sector productivo en materia de los productos y servicios Superior
educativos y tecnoldgicos.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral y entregar
evidencias atencién a las mismas
Llevar a cabo las gestiones para contar con los recursos humanos
suficientes para la cobertura de asignaturas de todas las carreras
Gestionar eficientemente los recursos humanos de direccién académica
Administracion de Participar y generar el buen uso de los recursos financieros, instalaciones
RECUrsos y mobiliario a cargo Alto
Proponer las necesidades de formacion, actualizacién y desarrollo del
personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades de
sensibilizacidn para el personal del instituto.
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015 )
SGI — Superior
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
Liderazgo, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento, identidad,
- trabajo en equipo, innovacién y conocimiento, iniciativa, dinamismo .
Habilidades ) quipo, Y ! ! ! Superior

madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién, empatia y mejora
continua.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura del Departamento de Servicios Escolares
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 1

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

e Especialista de Servicios Escolares

B) Objetivo General del Puesto

Realizar las actividades del departamento de Servicios Escolares y servicios estudiantiles derivado de las
inscripciones, reinscripciones, Titulacidn, servicios médicos, cursos de verano, entre otras asi como todas las
actividades del seguimiento de los estudiantes.

C) Funciones del Puesto

1. Colaborar con el Subdireccién de Planeacidn y Vinculacidn en el planteamiento de indicadores del
area de servicios escolares, asi como las acciones de evaluacién programatica y presupuestal.

2. Presentar al Subdirector de Planeacidn y Vinculacidn, las necesidades de adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

3. Determinar objetivos, metas y actividades de su drea que den respuesta a las necesidades
detectadas.
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4. Controlar el proceso de aspirantes al tecnoldgico, como son prefichas, fichas, examen de admision
y ser enlace operativo con CENEVAL.

5. Seguimiento puntual del estudiante en el proceso académico en el control escolar del instituto como
la integracion de la informacién y documentacién requerida para el registro del expediente del
alumno.

6. Aplicar y dar seguimiento a los lineamientos del Tecnoldgico Nacional de México que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento, asi como el
seguimiento reticular y planes de estudio.

7. Vincularse con otras instituciones para el traslado, revalidacién y equivalencias de los estudiantes.

8. Emisién de Documentos Oficiales como son, Constancias, Certificados, Diplomas y Titulo, etc.

9. Coordinar el registro de todos los alumnos vigentes al seguro facultativo, asi como el control de las
bajas del mismo.

10. Informar y dar a conocer a los alumnos de ITSPR, los tipos de Becas y financiamientos a los que
pueden ser acreedores por ser alumnos del Tecnoldgico.

11. Ser el enlace operativo de Becas ante EDUCAFIN y controlar la operacién de la Beca de
Manutencion.

12. Integrar y respaldar Expedientes de los alumnos Becarios de los diferentes programas de Becas.

13. Elaborary gestionar los tramites de titulacién y gestion de la cédula profesional ante la Direccién
general de Profesiones.

14. Realizar las acciones pertinentes en relacion a los tramites ante la Direccidn General de Profesiones
de la SEP, en las opciones de titulacién vigentes.

15. Integrar expedientes para el proceso de Titulacion de los estudiantes egresados del Tecnoldgico.

16. Administrar y respaldar el sistema de control escolar CONECT.

17. Elaborar los reportes solicitados y las demas actividades que solicite el jefe inmediato y que estan
encaminadas al cumplimiento de las metas institucionales.

18. Es responsable del Sistema de Gestién de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccién del Instituto sobre el desemperio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los
cambios en el SGC.”
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Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Licenciatura en Informatica Administrativa, Ingenieria en Sistemas, Licenciaturas Administrativas
o a fin.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

2.-Experiencia Laboral
2 afios en puesto similar en Sector Educativo.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad Profesional Grad? c.ie Capacidad t.:le Vision de Gradc.) <.:|e
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

SGl

Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015

Medio
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
Desarrollo Liderazgo y manejo de Personal
Humano Logistica de eventos Alto
Servicio y Atencion al Cliente.
Manejo de personal
Desarrollo Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
Organizacional Gestion y ejecucion de proyectos Alto
Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Negociacion y majeo de conflictos
Estadisticay Control de Indicadores
Presupuesto Manejo de Presupuesto del departamento Superior
Participacion en el Programa Operativo Anual
SISTEMA CONECT
Informatica OFIMATICA
(software) SUBE (EDUCAFIN) Alto

SUBES (SISTEMA UNICO DE BECAS)

SIREP (TITULACION)
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacién Tabular: Técnico Especializado

Denominacién Funcional: Especialista de Servicios Escolares
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del departamento de Servicios Escolares
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar apoyo al departamento de servicios escolares en las diversas actividades, servicio y atencion
en general.

C) Funciones del Puesto

Colaborar con el departamento de servicios escolares en el planteamiento de indicadores.
Seguimiento puntual del estudiante en el proceso académico en el control escolar del instituto.
Atender con calidad en el servicio a todos los usuarios.

Solicitar ante CENEVAL la aplicacién de Examen de Admision.

Comunicar y difundir los avisos del proceso académico de inscripcion y reinscripcion.
Actualizar la informacién referente al sistema de Control Escolar CONECT.

NouhswnNR

Aplicar y dar seguimiento a los lineamientos de procedimiento que regulen la organizaciény
funcionamiento del departamento.

110



INSTITUTO
reenologico Manual de Organizacion
2 4 - . . r

PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Integrar la informacién y documentacién requerida para el registro del expediente del estudiante.
Llevar el proceso de tramite de expedicidon de constancias y demas documentos oficiales.

. Colaborar en el registro de todos los estudiantes vigentes al seguro facultativo.
. Impresion de identificacion de estudiantes, docentes y administrativos.
. Apoyar y supervisar las actividades referentes al drea de servicios escolares de las Extensiones de

Manuel Doblado y San Francisco.

Seguimiento a los procesos de Beca (EDUCAFIN) y los diversos tipos de apoyos otorgados en la
Institucion.

Colaborar para la titulacién integral de los estudiantes titulados y tituladas.

Apoyar en la Integracién de expedientes para el proceso de Titulacion de los estudiantes
egresados y egresadas del Tecnolégico.

Registro de titulos para expedicién de Cédula Profesional.

Gestionar el proceso de archivistica para Expediente Unico de Estudiante.

Elaborar los reportes solicitados y las demds actividades que solicite el jefe inmediato y que estan
encaminadas al cumplimiento de las metas institucionales.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Técnico Superior Universitario en Informatico o a fin.

Grado de Estudios: Técnico Superior Universitario y/o Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral

1 afio en Sector Educativo.

3.- Idioma: N/A
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4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visién de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
SGI Conocimiento de la norma I1SO 9001:2008 )
Medio
Conocimiento de la norma I1SO 14001:2004
Desarrollo
Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
o Medi
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma edio
SISTEMA CONECT
- OFIMATICA
Informatica
SUBE (EDUCAFIN) Medio
(software) SUBES
Sistema de Cédulas Profesionales SIREP (TITULACION)
e-titulos (TITULACION)
Cultura Ambiental | Participacion en simulacros
TRy - Alto
Sensibilizacién ambiental
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacién Tabular: Técnico Especializado

Denominacién Funcional: Especialista de Servicios Escolares
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del departamento de Servicios Escolares
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar apoyo al departamento de servicios escolares en las diversas actividades, servicio y atencion
en general.

C) Funciones del Puesto

Colaborar con el departamento de servicios escolares en el planteamiento de indicadores.
Seguimiento puntual del estudiante en el proceso académico en el control escolar del instituto.
Atender con calidad en el servicio a todos los usuarios.

Comunicar y difundir los avisos del proceso académico de inscripcion y reinscripcion.
Actualizar la informacion referente al sistema de Control Escolar CONECT.

ok wWwnNRE

Aplicar y dar seguimiento a los lineamientos de procedimiento que regulen la organizaciény
funcionamiento del departamento.
7. Integrar la informacion y documentacion requerida para el registro del expediente del estudiante.
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8.
9.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Llevar el proceso de tramite de expedicidn de constancias y demdas documentos oficiales.
Impresién de identificacion de estudiantes, docentes y administrativos.

Apoyar y supervisar las actividades referentes al area de servicios escolares de las Extensiones de
Manuel Doblado y San Francisco.

Ser el enlace operativo de Becas ante EDUCAFIN y controlar la operacion de los diferentes tipos
de apoyos a la comunidad estudiantil.

Integrar y respaldar Expedientes de los alumnos Becarios de los diferentes programas de Becas.
Colaborar para la titulacién integral de los estudiantes titulados y tituladas.

Gestionar el proceso de archivistica para Expediente Unico de Estudiante.

Elaborar los reportes solicitados y las demas actividades que solicite el jefe inmediato y que estan
encaminadas al cumplimiento de las metas institucionales.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesion: Ingenieria Informatica, Industrial o a fin.

Grado de Estudios: Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral
En Sector Educativo.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.
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e
. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional . . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento de la norma ISO 9001:2015

SGI .
Medio
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
Desarrollo
Humano Servicio y Atencion al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma Medio
SISTEMA CONECT
Informatica OFIMATICA
SUBE (EDUCAFIN) .
(software) SUBES Medio
Sistema de Cédulas Profesionales SIREP (TITULACION)
e-titulos (TITULACION)
Cultura Ambiental | Participacion en simulacros Alto

Sensibilizacion ambiental
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura del Departamento de Extensidn y Actividades Extraescolares
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 12

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Auxiliar de Actividades Extraescolares
e Auxiliar de Enfermeria
e 10 Docentes de Actividades Culturales y Deportivas

B) Objetivo General del Puesto

tecnoldgica promoviendo una educacion de calidad.

Impulsar la formacién integral de la comunidad educativa a través de actividades culturales, de apoyo
social, deportivas, recreativas, y civicas, asi como de aprendizaje de una segunda lengua que abonan a la
integracion, formacion de competencias y reforzamiento de la identidad institucional de la comunidad

C) Funciones del Puesto

Tecnoldgico).

Extension.

1. Elaborar el Programa Operativo Anual del departamento de extensidn en seguimiento a las
metas y mistica del Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén (en lo sucesivo

2. Mantener actualizada la base de datos estadisticos y los indicadores propios del drea de
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Planear y desarrollar el listado de recursos y materiales necesarios para el éptimo desarrollo
de las actividades del area de extension.
Supervisar el control de inventarios de los materiales del Tecnoldgico en apego al reglamento
correspondiente.
Supervisar el registro y control de puntos de desarrollo humano de la comunidad tecnolégica
para la futura liberacién del mismo.
Dirigir y promover la participacién de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos, culturales,
sociales, deportivos y recreativos que organice el Tecnolégico.
Coordinar las actividades de la academia de Actividades Culturales y Deportivas.
Promover la formacién de equipos deportivos y grupos culturales que representen al
Tecnoldgico en eventos regionales, estatales y nacionales.
Difundir con la comunidad tecnoldgica las diferentes ofertas culturales y deportivas que
ofrecen Instituciones externas y que impactan en la formacién integral.
Identificar a los estudiantes destacados en alguna actividad deportiva o cultural para solicitar
algun estimulo que promuevan su talento.
Coordinar las actividades y funcionamiento de la academia de lengua extranjera.
Programar, difundir y coordinar la aplicacion del examen de acreditacion de la lengua
extranjera del Tecnoldgico.
Vigilar el desempefio de instructores y docentes que se encuentren adscritos al area de
extensioén, procurando la ejecucion en tiempo y forma de los procesos de control escolar.
Proponer al area correspondiente las necesidades de capacitacion, formacion y actualizacion
para promover el desarrollo profesional de los docentes que integran el drea de extension.
Mantener una postura de desarrollo sustentable y ecoldgico en la practica diaria.
Las demas que se generen por parte del Jefe Inmediato.
Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, en su area, asi como:
a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.
b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.
c) Informar, en particular, a la Direccién del Instituto sobre el desemperio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.
d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacién.
e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los
cambios en el SGC.”

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesion: Licenciatura de las areas de Humanidades o Econdmico-Administrativas

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria
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2.-Experiencia Laboral
Con experiencia minima de 2 afios dentro del &mbito educativo en el rea administrativa

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Superior Servicio Alto
Liderazgo Superior Compromiso Alto
Toma de decisiones Superior Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
) . Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conceptos basicos

D Il
:jz:r:;?]oo Elaboracion de Programas de Desarrollo Humano Alto
Logistica de eventos
Conocimiento de la Norma I1SO 9001:2015
SGI Alto
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
Servicio Social Normativa aplicable P - Alto
Reglamento del Tecnolégico Nacional
Inglés Certificacion de idioma inglés Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacidn Tabular: Secretaria de Jefe de Departamento

Denominacion Funcional: Auxiliar de Actividades Extraescolares

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincdn

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Extensién y Actividades Extraescolares
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Apoyar a la Jefatura de Extensidn y Actividades Extraescolares para impulsar el Desarrollo Integral de la
comunidad educativa a través de actividades culturales, sociales, deportivas, recreativas, y civicas asi como
de aprendizaje de una segunda lengua que abonan a la integracion, formacion de competencias y
reforzamiento de la identidad institucional de la comunidad tecnolégica promoviendo una educacion de
calidad.

C) Funciones del Puesto

Proporcionar la informacién y atencién a los usuarios del departamento.
Mantener actualizada y organizada la informacidn y bases de datos estadisticos del de area.
3. Integrar los listados de recursos materiales necesarios para el 6ptimo desarrollo de las
actividades del area de extension.
4. Mantener los inventarios actualizados de los bienes del Tecnoldgico que sean propios del drea
conforme al reglamento correspondiente.
5. Difundir y colaborar en la elaboracidn del Plan de Desarrollo Humano del Tecnolégico
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

Realizar el registro y control de puntos de desarrollo humano de la comunidad tecnoldgica
para la futura liberacion del mismo.

Apoyar en la captura y contacto correspondiente para el Programa de Servicio Social del
Tecnoldgico.

Apoyar en la induccidn al servicio social en los tiempos correspondientes generando la
evidencia necesaria.

Capturar la documentacién que el alumno proporciona a través de los formatos autorizados
para el drea de servicio social.

Elaboracién y control de constancias de terminacién de servicio social.

Promover la participacion de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos, culturales, sociales,
deportivos y recreativos que organice el Tecnoldgico a través del apoyo y participacion propia.
Difundir con la comunidad tecnoldgica las diferentes ofertas culturales y deportivas que
ofrecen Instituciones externas y que impactan en la formacién integral.

Convocar y elaborar las minutas correspondientes para las reuniones que emanen del
departamento.

Difundir e integrar con la comunidad educativa el programa de la semana tecnoldgica del
Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén.

Difundir y elaborar la documentacién necesaria para la aplicacion del examen de ubicacion de
inglés apoyando en la logistica del mismo.

Participar y apoyar en las actividades extraescolares del Tecnoldgico brindando siempre una
imagen positiva del mismo fomentando la formacion integral

Participar y apoyar en la realizacién de eventos civicos como parte de la formacién de los
estudiantes.

Mantener actualizados los formatos correspondientes del area de extension.

Mantener informados a los docentes del area de extensidon para optimizar los procesos de
control escolar.

Integrar la informacién correspondiente al area en el sistema de informacidn de Servicios
Escolares del Tecnoldgico.

Mantener una postura de desarrollo sustentable y ecoldgico en la practica diaria.

Elaborar los reportes solicitados por el jefe inmediato

Las demas actividades que solicite el jefe inmediato y que estan encaminadas al cumplimiento
de las metas institucionales.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesion: Bachillerato
Grado de Estudios: Bachillerato o TSU
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2.-Experiencia Laboral
Experiencia minima de 1afio como asistente

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Conceptos basicos
Desarrollo — ;
Humano Elaboracién de Programas de Desarrollo Humano Medio
Logistica de eventos
Coordinar la identificacion y evaluacidn de los aspectos
ambientales derivados de las actividades realizadas en la
jefatura de division.
Medio Ambiente Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la Bajo
preservacion del medio ambiente
Conocimiento de los programas ambientales
Conocimiento e interpretacién de la norma ISO 14001:2004
. Conocimiento e interpretacién de la norma I1SO 9001:2008 .
Calidad Bajo
Conocimiento del SGCY SGA
Normativa aplicable
Servicio Social L — - Bajo
Reglamento del Tecnoldgico Nacional
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacion Tabular: Enfermeria

Denominacion Funcional: Auxiliar de Enfermeria

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Extension y Actividades Extraescolares
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Brindar atencién médica de primera instancia a la comunidad tecnoldgica al igual que concientizar sobre la
importancia de la salud en apoyo para la realizacidon de un proceso educativo exitoso.

C) Funciones del Puesto

1. Atender a la comunidad tecnoldgica en situaciones de malestar o enfermedad para dar las debidas
canalizaciones.

2. Brindar los primeros auxilios a la comunidad tecnoldgica cuando la situacion lo requiera.

Apoyar a los estudiantes a dar de alta su seguro médico.

Administrar de manera responsable y eficaz los medicamentos y articulos de higiene personal que

proporcione el Tecnoldgico.

Impulsar programas de mejora en la salud para los estudiantes.

Coordinar y supervisar el uso adecuado del lactario del Tecnoldgico.

Promocionar espacios informativos de nutricién.

o N WU

Generar la semana de la salud y prevencion de riesgos del Tecnoldgico de Purisima.
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9. Realizar exdmenes médicos a los estudiantes que pertenezcan a determinado programa educativo
(selectivos, representativos etc.)

10. Llevar un expediente médico de los estudiantes y personal atendido.

11. Informar sobre las situaciones de higiene que interfieran para la realizacién de un proceso
educativo exitoso.

12. Rendir informes correspondientes de actividades cuando el jefe inmediato lo solicite.

13. Coadyuvar a la realizacién del programa de desarrollo humano.

14. Participar y apoyar en las actividades del area de Extensidon y Actividades Extraescolares.

15. Presentar las estadisticas al area que lo solicite.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Enfermero
Grado de Estudios: Técnico o Licenciatura

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 1 afio en el mismo puesto.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
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Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Nel Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015
Medio
Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
Desarrollo
Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
Organizacional Medio

Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura del Departamento de Planeacion y Evaluacidn Institucional.
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 1

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

e Jefatura de Oficina (Calidad)

B) Objetivo General del Puesto

Realizar la planeacion, programacion, evaluacion y Sistemas de gestidn de la Institucidn, con el fin de
lograr las metas institucionales.

C) Funciones del Puesto

1. Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién para la elaboracion del Programa
Institucional de Innovacidon y Desarrollo; para orientar y guiar las acciones académicas vy
administrativas articuladas con el propdsito de alcanzar los objetivos y metas institucionales.

2. ldentificar los requerimientos y servicios del Instituto de acuerdo al Programa Institucional de
Innovacion y Desarrollo (PIID), y someterlo a consideracion de la Subdireccién de planeacion y
evaluacién.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion del instituto.

Elaborar el programa operativo anual del departamento definiendo los objetivos, metas y estrategias
necesarias, asi como los recursos para cumplirlas y presentarlas a la Subdireccidon de Planeacion y
Vinculacidn para lo conducente.

Dirigir el proceso de formulacidn, seguimiento, actualizacidn peridédica y evaluacién de la Planeacién
Estratégica y sus programas asociados.

Coordinar el proceso de integracion del Presupuesto Basado en Resultados (PBR), documentando los
programas, procesos y proyectos, registrandolos en el Sistema de Evaluacién al Desempeiio (SED).

Efectuar reportes de infraestructura fisica del instituto y apoyar en la elaboracién anual del Proyecto
Institucional de Fortalecimiento del Instituto tecnolégico.

Contar con informacién oportuna, veraz y pertinente de los principales indicadores educativos para
contribuir a la toma de decisiones por parte de la Subdireccién de Planeaciéon y Evaluacion.

Colaborar en el seguimiento al Plan Maestro de Infraestructura de la institucién, con la finalidad de
identificar las prioridades en materia de infraestructura.

Llevar a cabo la evaluacién del personal docente de la institucion y entregar resultados a la
Subdireccién de Planeacidn y Vinculacidn.

Brindar apoyo técnico y metodolégico para la formulacion, ejecucién, seguimiento y control de los
planes, programas y proyectos institucionales.

Llevar el control de los archivos administrativos, para poner a disposicion en el area correspondiente.
Llevar a cabo la implementacion y seguimiento de los Sistemas de Gestidn.

Colaborar en el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de la institucidn y de la
Administracion Publica.
Formular informes que sean solicitados por su jefe inmediato, emanados de estas funciones.
Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, asi como:
a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccién del Instituto sobre el desempeiio del SGCy sobre
las oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacién.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los
cambios en el SGC.”
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesion: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas de
Administracion, Contaduria e Ingenierias que oferta el instituto
Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 2 afios en el ramo educativo y 3 afios en el ejercicio profesional.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad Profesional

Grado de Dominio

Capacidad de Vision de
Gobierno

Grado de Dominio

Apego a leyesy

Capacidad Organizativa Superior normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior
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Capacidad Técnica

Conocimientos

Grado de Dominio

Administracion general

Gestion de Proyectos

Planeacidén y Organizacidn Superior
Capacidad para seguimiento de metas e
indicadores e informes estadisticos.
Normativa Educativa.
Anélisis de Problemas L, Superior
Reglamentacién escolar
Comunicacidn Escrita Redaccion Alto
SGl Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 Alto
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
Liderazgo, congruencia, organizacion, ordeny
limpieza, reconocimiento, identidad, trabajo en
Habilidades equipo, innovacidn y conocimiento, iniciativa, Alto

dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y
colaboracién, empatia y mejora continua.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 5

Denominacion Tabular: Jefe de Oficina

Denominacion Funcional: Jefatura de Oficina (Calidad)

Dependencia: Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Administrar, coordinar y gestionar el Sistema de Gestion Integral (SGI) del Instituto Tecnolégico Superior de
Purisima del Rincén, verificando el cumplimiento de los sistemas de calidad y programas solicitados por las
niveles de gobierno.

C) Funciones del Puesto

1. Sistematizar y controlar la documentacién existente como la que se genere por nuevos
requerimientos del SGI.

2. Supervisar la correcta ejecucion de los procesos de los procedimientos de control de documentos,
control de registros, acciones correctivas, gestion de riegos, auditorias internas de calidad y
control del producto no conforme.

3. Supervisar en forma directa el SGI en el desarrollo de sus funciones y coordinar todas las acciones
gue permitan el normal funcionamiento del SGI.

4. Monitorear el 6ptimo cumplimiento de los plazos comprometidos en el SGI.
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10.
11.

12.
13.

14.
15.

Implementan, mantienen y mejoran los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad I1SO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y otras normas de referencia integrales.

Informar a la Subdireccién de Planeacién y Direccidon General de la direccidn sobre el desempefio
del sistema de gestion de la calidad y de cualquier necesidad de mejora.

Comunicar y motivar al interior Instituto la implementacién y posterior mantencion del sistema de
gestion de calidad.

Manejo administrativo de y control de la documentacién del SGI.

Atencidn y seguimiento a las solicitudes de control interno.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

Asegurarse de que el sistema de gestidn de la calidad es conforme con los requisitos de esta
norma mexicana.

Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

Informar, en particular, a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de la calidad
y sobre las oportunidades de mejora.

Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacién.

Asegurarse de que la integridad del sistema de gestién de la calidad se mantiene cuando se
planifican e implementan cambios en el sistema de gestidn de la calidad.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesién: Ingeniero Industrial, Licenciado en Administracion, Ingeniero, ambiental.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria preferentemente con érea afin a su a cargo.

2.-Experiencia Laboral

1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad Profesional Grado de Dominio Grado de Dominio

Capacidad de Vision de
Gobierno

Capacidad Organizativa Superior Superior

Apego a leyesy
normatividad
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Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento e interpretacion de la norma I1SO 14001:2015.

Conocimiento de las leyes ambientales.

Implementacion, seguimiento y control de los programas ambientales

Generar acciones para apoyar la preservacién del medio ambiente

Conocimiento e interpretacién de la norma I1SO 9001:2015

SGI Coordinar la identificacién y evaluacién de los aspectos Alto
ambientales derivados de las actividades realizadas en el ITSPR; asi
como la identificacién y evaluacidn de los requisitos legales y otros
aplicables en materia ambiental.
Coordinar la identificacion y evaluacion de los aspectos del
Sistema de Gestién de Calidad derivados de las actividades realizadas
en el ITSPR; asi como la identificacién y evaluacidon de los requisitos
legales y otros aplicables.
Desarrollo
Humano Servicio y Atencion al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma Alto
Informatica
(software) Ofimatica Medio

131




INSTITUTO _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE Manlf'al de _O_rlganlzac|on
PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura del Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 4

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Especialista de Sector Productivo

e Jefe de Oficina Biblioteca

e Auxiliar de Biblioteca

e Especialista de Servicio Social y Residencias

B) Objetivo general del puesto

Desarrollar una estrecha vinculacion con los sectores productivo y social para el beneficio de la Comunidad
Tecnoldgica, creando espacios que contribuyan al logro de los objetivos institucionales e impulsando el
capital intelectual del Instituto conservando un alto nivel de coherencia entre el quehacer institucional y
los requerimientos de los sectores publico, privado y social. (incluir innovacion e incubacion)

C) Funciones del Puesto

Planear y gestionar la operacion del programa de vinculacién del Instituto.

Impulsar el cumplimiento de los indicadores del Programa de Innovacidn y Desarrollo del Tecnoldgico.
Generar firma de convenios y supervisar su operacién con los diferentes sectores.

PwnN e

Vincular proyectos de desarrollo tecnoldgico y asistencia técnica de acuerdo a los requerimientos del
sector productivo, gubernamental y social.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

Coordinar la operacién del programa de educacién continua del Instituto.

Apoyar la realizacién de estudios de factibilidad para la creacidn de nuevas especialidades o
programas académicos.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar la integraciéon de Académicos en la Industria a través
de estancias docentes.

Desarrollar el modelo e implementar la incubadora de negocios del Instituto.

Coordinar el registro de marcas y patentes derivadas de proyectos de innovacién y desarrollo
tecnoldgico.

Gestionar la operacion del programa de Fomento al Talento Emprendedor y Gimnasio de
Emprendimiento del Instituto.

Coordinar la participacién del Tecnolégico en los eventos y acciones del ENEIT.

Coordinar y supervisar el programa de seguimiento de egresados y sector productivo.

Coordinar y supervisar el proceso de bolsa de trabajo para la colocacion de los egresados del Instituto.
Mantener presencia institucional permanente dentro del sector productivo y social, dando a conocer
los programas educativos del Tecnoldgico.

Apoyar a Direccion General en las funciones operativas del Consejo de Vinculacién.

Disefiar y operar los estudios de mercado que sean requeridos para el desarrollo estratégico de la
institucion.

Supervisar los servicios brindados por el Centro de Informacion.

Planear y gestionar las adquisiciones necesarias para el buen funcionamiento de las areas y funciones
bajo su responsabilidad.

Operar el ejercicio y control del presupuesto asignado para sus funciones, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
Formular informes que sean solicitados por el Director y/o jefe inmediato, para lo que se requiera.

Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Coadyuvar en la operacidn del Sistema de Gestidn Integral de Calidad, con visidn de sustentabilidad.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidon: Comunicacion, mercadotecnia, publicidad.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 2 afios en el area de Vinculacion
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3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visiéon de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

. Mercadeo
Publicidad Campaiia de Publicidad Alto
Difusion
. Investigacion de Mercados
Mercadotecnia Captacion de Clientes Alto
Promocion
Comunicacion Redaccion
social Fotografia Alto
Enlace con Medios de comunicacion
Gestiony Disefio de estrategias de vinculacién y difusion
Vinculacién Mercado educativo Alto
Mercado empresarial
SGl Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 Medio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Informatica Corel Draw
(software) Paquete Office Medio
Photoshop
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacidn Tabular: Analista Especializado

Denominacién Funcional: Especialista de Sector Productivo
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Vinculacion
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 08:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo general del puesto

Proporcionar los servicios de apoyo que se requiera en el departamento, aquellos que permitan
gestionar las actividades de vinculacién académica del instituto con los sectores, Social, Publico y Privado,
para mejorar la calidad de las funciones académicas.

C) Funciones del Puesto

1. Apoyar la difusidn interna y externa del ITSPR para fomentar y fortalecer la imagen e identidad
institucional.

2. Coordinar la produccién y resguardo del registro grafico de la institucion (foto-video).
Participar en todos los eventos académicos y administrativos del Instituto, para tomar imagenes y
difundir las notas en los medios de comunicacién.

4. Actualizar los contenidos e informacion de la pagina web, redes sociales activas y mamparas de
comunicacion interna para su oportuna y adecuada difusion.

5. Coordinary participar en el programa de difusidn (oferta educativa) con Escuelas y Universidades.

6. Desarrollar anualmente la base de datos de aspirantes, a fin de implementar campafias de captacion.

7. Disefar piezas de comunicacidn requeridas para campaias de captacion.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Dar seguimiento y cierre a los procesos de validacion de imagen ante la Direccién General de
Comunicacion Social de la SEG.

Apoyar la gestidn administrativa para realizar el pago de servicios contratados por el Departamento.
Tramitar la documentacién requerida para la realizacidn del programa de visitas industriales.

Colaborar con la jefatura en la elaboracién de evaluaciones de estrategias de campana y estudios de
mercado requeridos por la institucion.

Retroalimentar los procesos, proponiendo e implementando las acciones preventivas y correctivas que
sean acordadas con la jefatura.

Acordar con los departamentos y dareas la elaboracién de diplomas, reconocimientos o
agradecimientos institucionales.

Apoyar la gestion operativa del programa de bolsa de trabajo.

Apoyar el proceso para el seguimiento anual de egresados.

Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y los materiales asignados.

Las demds que le confiera su jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesiéon: Area de Humanidades y Mercadotecnia
Grado de Estudios: Técnico Superior Universitario y/o Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 1 afio en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
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Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Alto
Comunicacidn Alta Prudencia y discrecion Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Organizacién de eventos

Publicidad Disefio de campanias publicitarias .
— - Medio
Disefio de mensajes
Disefio grafico
Investigacion de Mercados
Mercadotecnia Prospeccion
Alto
Procesos de venta
Decisiones mercadoldgicas
L Redaccion
Comunicacion - -
) | Fotografia y video Alto
Integra Relaciones Publicas
Comunicacién organizacional
Gestiony Disefio de estrategias de vinculacion y difusion
Vinculacion Mercado educativo Medio
Mercado empresarial
o Paqueteria Office y Corel Draw
Informatica - -
; Toma y procesamiento de fotografias Alto
(software) Editores de Video
Siabuc
Conocimiento de la Norma ISO 9001:2015
SGI Medio

Conocimiento de la Norma ISO 14000:2015
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacion Tabular: Bibliotecario

Denominacion Funcional: Auxiliar de Biblioteca

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Vinculacion
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 10:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios ofrecidos por el Centro de Informacidn, asi como inventariar, ordenary
resguardar el acervo bibliotecario y audiovisual, procurando el buen uso y éptimo aprovechamiento de los
recursos bibliograficos con los que cuenta el instituto.

C) Funciones del Puesto

1. Realizar y controlar el préstamo de los materiales bibliograficos del instituto tecnolégico en el sistema
SIABUC.

2. Brindar asesoria al usuario para la localizacidon de temas y materiales solicitado, hasta satisfacer sus
necesidades de informacion.

3. Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo a la clasificacion vigente.
4. Encargarse del acomodo en los estantes de los libros utilizados durante el dia.

5. Revisar los estantes para verificar la existencia de los materiales, asi como su estado fisico, separando
aquellos que requieran reparacion a fin de enviarlos a reparacidn, restauracién o sustitucion.
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18.

19.
20.
21.

Realizar el inventario fisico de la biblioteca una vez por semestre.
Formular y enviar recordatorios de vencimiento en el préstamo de los materiales.
Difundir a través de boletines, las nuevas adquisiciones de materiales.

Coordinar el préstamo de los espacios fisicos en la biblioteca.

. Consultar estatus de alumnos para préstamo en el CONECT y reportar fallas en los sistemas.

. Apoyar para difundir y aplicar las politicas del Centro de Informacién a los usuarios.

. Mantener la disciplina al interior de la biblioteca, respetando y haciendo respetar el reglamento.
. Verificar el uso adecuado de las colecciones, instalaciones, equipo y mobiliario.

. Participar en el disefio e impresidn de los formatos utilizados en area.

. Apoyar en la elaboracion del registro de indicadores del Centro de Informacion.

. Etiquetar, sellar y foliar el acervo bibliografico, segun clasificacién LC.

. Mantener actualizados los registros y catdlogos de la biblioteca en sistema SIABUC, para proporcionar

un buen servicio a los usuarios.
Mantener actualizado el reporte de indicadores del Centro de Informacién.

Coordinar, previa autorizacion, la publicacién de informacién en mamparas.
Captura de datos de alumnos y aspirantes.
Apoyo en actividades operativas a la Jefatura, relacionadas con su funcion.

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Preparatoria o nivel técnico

Grado de Estudios: Bachillerato

2.-Experiencia Laboral
1 afio en puesto similar

3.- Idioma: N/A
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4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
o Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Computacion Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet. ALTO
SIABUC
Gl Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 MEDIO
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
L, Analizar la importancia que tienen las actividades
— p — ALTO
Organizacion Ordenar actividades segun su prioridad.
Disciplina, responsabilidad.
Coordinar la identificacion y evaluacidn de los aspectos
ambientales derivados de las actividades.
Medio ambiente Generar acciones para apoyar la preservacion del medio MEDIO

ambiente en su area.

Conocimiento de los programas ambientales

Conocimiento e interpretacién de la norma I1SO 14001:2004
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 5

Denominacion Tabular: Jefe de Oficina

Denominacion Funcional: Jefatura de Oficina de Biblioteca
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 7:00 am a 3:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Brindar a los usuarios de la Biblioteca un servicio de Calidad realizando las actividades derivadas del
departamento tales como catalogacién y archivo de material bibliografico, electrénico y hemeroteca
ademas del manejo y control de bibliotecas virtuales y material audiovisual del Instituto Tecnoldgico
Superior de Purisima del Rincon.

C) Funciones del Puesto

Realizar programa de actividades, distribucidn de tareas y las coordinarlas con su personal de apoyo.

2. Realizar clasificaciones, catalogaciones y materiales de acuerdo al desarrollo, los lineamientos y
necesidades del Centro de informacion.

3. Promover la instauracion y desarrollo de la Biblioteca virtual, asi como el desarrollo de Bases de
Datos para consultas.

4. Actualizacion de la informacion de la pagina web en la seccidn del centro de informacién, asi como
el desarrollo de consulta en linea de la Biblioteca Digital.

5. Difundir en conjunto con el departamento de Comunicacién del Tecnolégico la informacién mas
relevante del centro de informacidn para publicacion interna y en redes sociales.

6. Colaboraren el proceso de presupuestacion y adquisicion de libros, equipo y material para el Centro.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Administrar y controlar equitativamente la disponibilidad de espacios, tiempos y materiales dentro
del centro de informacion.

Promover y coordinar los préstamos interbibliotecarios.

Revisar la ordenacién del material de manera periddica.

Divulgar las nuevas adquisiciones de material.

Promover y dar a conocer mensualmente libros de interés y recomendaciones para los usuarios.
Planear y coordinar actividades relacionadas con el fomento a la lectura.

Orientar a los usuarios nuevos acerca de los servicios ofrecidos por el centro de informacidn, a través
de asesorias especializadas.

Busca solucidon a cuantos imprevistos puedan surgir, en base a las politicas internas de la biblioteca.
Realizar inventario semestralmente, detectando libros perdidos y/o robados.

Aplicar el reglamento del Centro y sancionar a los usuarios de acuerdo a las politicas establecidas.
Garantizar el mantenimiento bdsico a ejemplares dafiados o maltratados

Recibir y Gestionar las donaciones de libros realizadas por los usuarios, personas externas,
instituciones publicas o privadas. Asi como también coordinar campanas de donacidon para
aumentar el acervo bibliografico.

Presentar a su Jefe Inmediato, las necesidades de adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las areas del departamento.

Proporcionar en tiempo y forma al jefe inmediato informes solicitados, asi como Indicadores e
inventarios solicitados.

Realizar actividades que solicite el jefe inmediato y que estdn encaminadas al cumplimiento de las
metas institucionales.

Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento y limpieza, programandolos con
anticipacion para no interrumpir las actividades del Centro.

Verificar que los servicios bibliotecarios se proporcionen oportunamente y con la calidad requerida
por los usuarios.

Retroalimentar los procesos mediante acciones preventivas y correctivas.

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Licenciatura en Informatica Administrativa, Ingenieria en Sistemas, Licenciaturas

Administrativas, Licenciatura en filosofia y letras, Licenciatura en Biblioteconomia o carreras a fin.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

2.-Experiencia Laboral

1 afios en puesto similar en Sector Educativo.
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3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad Profesional Grad? c.ie Capacidad t.;ie Vision de Gradt.) <.:Ie
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Superior Transparencia Superior

A'rea? Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
sGl Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 Al
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015 °
Desarrollo Liderazgo y manejo de Personal
Humano Logistica de eventos Alto
Servicio y Atencion al Cliente.
Manejo de personal
Desarrollo Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Organizacional Gestion y ejecucion de proyectos Alto
Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Negociacion y majeo de conflictos
Estadistica y Control de Indicadores
Presupuesto Manejo de Presupuesto del departamento Superior
Participacion en el Programa Operativo Anual
SIABUC
OFIMATICA Alto

MANEJO DE BIBLIOTECAS VIRTUALES
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Informatica
5.- (software) CONECT

Capacidades
Técnicas Especificas del puesto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Técnico Especialista

Denominacién Funcional: Especialista de Servicio Social y Residencias
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Vinculacién con el Sector Productivo
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Contribuir con la responsabilidad social del Instituto por medio de actividades en materia de

servicio social que realizan los estudiantes, proporcionar los servicios de apoyo y asistencia que

le requiera la subdireccién de Planeacion y Vinculacion.

C) Funciones del Puesto

1. Elaboracidn del catalogo de servicio social.

2. Promover la generacién de programas y proyectos de impacto social por medio de los

estudiantes.

3. Difundir y supervisar que se cumpla el reglamento y lineamientos que en materia de servicio

social apliquen en el Instituto.
4. Promocion y difusidon de las opciones para prestar el servicio social.

5. Informar a los estudiantes las fechas de entrega de los formatos para el cumplimiento del

servicio social.
6. Elaboracidon y entrega de constancias de liberacidn de servicio social.
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7. Conformacién y actualizacion del directorio de organismos que coadyuven en la realizacién
del servicio social.

8. Captura de informacién que los alumnos reportan.

9. Contribuir a la vigilancia y actualizacién del Sistema de Gestidn de la Calidad.

10. Realizacidn de reportes trimestrales de actividades desarrolladas.

11. Vigilancia y control del seguimiento de cumplimiento de las horas de servicio social
correspondientes al semestre del alumno.

12. Establecimiento de convenios con Instituciones y dependencias que albergaran a los
estudiantes para realizar su servicio social, verificar su vigencia y alcance.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Licenciatura en Administracion, Psicologia, Pedagogia.
Grado de Estudios: Nivel Superior

2.-Experiencia Laboral
1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
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Toma de decisiones Alto Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Manejo de tecnologia Medio Transparencia Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

p L. L. - Grado de
Area conocimiento Conocimiento especifico L.
Dominio
SGI Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 ]
- Medio
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
Desarrollo Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
izaci __ - . Alto
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacion Tabular: Jefe de Oficina

Denominacién Funcional: Jefe de oficina de Difusién y Concertacion
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién de Planeacién y Vinculacién
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 9:00 am a 5:00 pm

Personas a su cargo: 1

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Especialista de Difusidon y Concertacion

B) Objetivo general del puesto

Desarrollar la vinculacion con los sectores educativo y social para el beneficio del Instituto Tecnolégico y
de su comunidad estudiantil, creando espacios que contribuyan al logro de los objetivos institucionales y
posicionando de manera pertinente al Tecnoldgico, dentro de la zona de influencia, garantizando la
adecuada difusidn y promocion de su oferta educativa dentro de la region.

C) Funciones del Puesto

Planear y gestionar la operacion del programa de vinculacidn del Instituto Tecnoldgico.

2. Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos educativos que coadyuven en la
realizacion de la vinculacion, para realizar oferta educativa.

3. Apoyar la deteccidn de necesidades de los servicios de educacién Tecnoldgica Superior en la region.

4. Elaborary coordinar la implementacion del programa anual de promocidn y difusiéon de la Institucién.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Disefiar y coordinar la operacién de las estrategias de comunicacién interna y externa del Instituto.
Supervisar los contenidos y produccién de los medios y soportes de comunicacién para la adecuada
difusién de la oferta educativa y del quehacer del Tecnoldgico.

Aplicar técnicas de organizacidon y logistica de eventos, relaciones publicas, ceremonial y protocolo en
eventos institucionales.

Elaborar y/o supervisar la redaccién de boletines, comunicados, avisos, u otra informacidn para ser
enviados a los diferentes medios de comunicacidn internos y/o externos.

Revisar y supervisar el contenido editorial que se publicara en la pagina Web asi como la actualizacién
de la misma, las nuevas modificaciones de disefio grafico en los casos que la Direccidon General asi lo
determine.

Crear plan estratégico de Relaciones Publicas.

Determinar y operar los estudios de mercado que sean requeridos para el desarrollo estratégico de la
institucion.

Proyectar con apoyo de Servicios Escolares el avance y total de aspirantes proximos a integrarse al
tecnoldgico.

Evaluar, corregir y mejorar las estrategias de comunicacidn aplicadas, evaluando resultados.
Gestionar con medios de comunicacion la cobertura y publicacion de los eventos del Tecnoldgico.
Planear y gestionar las adquisiciones necesarias para el buen funcionamiento de las areas y funciones
bajo su responsabilidad.

Dar seguimiento y cierre a los procesos de validacién de imagen ante la Direccién General de
Comunicacion Social de la SICES.

Operar el ejercicio y control del presupuesto asignado para sus funciones, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Formular informes que sean solicitados por el Director y/o jefe inmediato, para lo que se requiera.

Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesién: Comunicacion, mercadotecnia, publicidad.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria
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2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 2 afnos en el area de Vinculaciéon / Oferta educativa / Relaciones Publicas

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
] . Transparencia )
Manejo de tecnologia Alto Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Mercadeo

Disefio de mensajes

Publicidad Formulacidn y disefio de imagen Institucional Alto
Campaiia de Publicidad
Difusion
Investigacion de Mercados Alto
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Mercadotecnia

Captacion de Clientes

Promocion
Comunicacién Redaccidn
social Fotografia Alto
Enlace con Medios de comunicacion
.Gestlon.Y Disefio de estrategias de vinculacién y difusion
Vinculacién Mercado educativo Alto
SGl Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 Medio
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
Logistica y organizacidon de eventos
Relaciones Disefio y produccion de mensajes y contenidos
Publicas Comunicacion oral y escrita Alto
Benchmarking
Creacidén de estrategias de Relaciones Publicas
- Paqueteria de Office
Informatica - -
Manejo de Redes Sociales .
(software) Medio-Alto

Photoshop

Adobe lllustrador
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacidn Tabular: Analista Especializado

Denominacién Funcional: Especialista de Difusién y Concertacién
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Difusiéon y Concertacion
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 08:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo general del puesto

Proporcionar los servicios de apoyo que se requiera en el departamento como oferta educativa e
imagen institucional, asi como aquellos que permitan gestionar las actividades de vinculacidn académica,
del instituto con los sectores, Social, Publico y Privado, para mejorar la calidad de las funciones
académicas.

C) Funciones del Puesto

1. Apoyar la difusién interna y externa del ITSPR para fomentar y fortalecer la imagen e identidad
institucional.

2. Coordinar la produccion y resguardo del registro grafico de la institucion (foto-video).

3. Participar en todos los eventos académicos y administrativos del Instituto, para tomar imagenes y
difundir las notas en los medios de comunicacién.

4. Actualizar los contenidos e informacién de la pagina web, redes sociales activas y mamparas de
comunicacion interna para su oportuna y adecuada difusion.

5. Coordinary participar en el programa de difusidn (oferta educativa) con Escuelas y Universidades.

6. Desarrollar anualmente la base de datos de aspirantes, a fin de implementar campafias de captacion.

7. Disenar piezas de comunicacidn requeridas para campaias de captacidn, en medios digitales,

impresos y otros.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Realizar seguimiento y cierre a los procesos de validacién de imagen ante la Direccidn General de
Comunicacion Social de la SICES.
Apoyar la gestidn administrativa para realizar el pago de servicios contratados por el Departamento.

Colaborar con la oficina en la elaboracién de evaluaciones de estrategias de campana y estudios de
mercado requeridos por la institucion.

Inventariar y controlar la distribucién de materiales que apoyan la oferta educativa.

Retroalimentar los procesos, proponiendo e implementando las acciones preventivas y correctivas que
sean acordadas con la Oficina.

Acordar con los departamentos y areas la elaboracién  de  diplomas, reconocimientos o
agradecimientos institucionales.

Apoyo logistico en la participacién de eventos especiales y actividades institucionales.

Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y los materiales asignados.

Las demds que le confiera su jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Ingenieria en Gestién Empresarial o Industrial

Grado de Estudios: Técnico Superior Universitario y/o Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 1 afio en puesto similar.

3.- Idioma: Inglés Intermedio

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
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Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Alto
Comunicacidn Alta Prudencia y discrecion Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Relaciones
Publicas

Logistica y organizacion de eventos

Disefio y produccién de mensajes y contenidos

Comunicacion oral y escrita

Benchmarking

Medio

Mercadotecnia

Investigacion de Mercados

Prospeccion

Procesos de venta

Decisiones mercadoldgicas

Medio

Gestiony
Vinculacion

Disefio de estrategias de vinculacién y difusion
Mercado educativo
Mercado empresarial

Medio

Informatica
(software)

Paqueteria Office

Corel Draw, Photoshop y Al

Editores de Video-Adobe Premiere, Pinacle, Final cut pro

Disefio web y marketing digital

Administracién de bases de datos

Alto

Publicidad

Disefio de mensajes

Disefio Grafico

Disefio de campafias publicitarias
Fotografia y video

Alto

SGI

Conocimiento de la norma ISO 9001:2015

Conocimiento de la norma ISO 14001:2015

Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Técnico Especializado

Denominacion Funcional: Especialista en Archivistica

Dependencia: Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de oficina Biblioteca

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 10:00 am a 6:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracién y, en su
caso, historico, los instrumentos de control archivistico ademas de proporcionar los servicios ofrecidos por
el Centro de Informacién, asi como inventariar, ordenar y resguardar el acervo bibliotecario y audiovisual,
procurando el buen uso y éptimo aprovechamiento de los recursos bibliograficos con los que cuenta el
instituto.

C) Funciones del Puesto

1.

Realizar y controlar el préstamo de los materiales bibliograficos del instituto tecnoldgico en el sistema
SIABUC.

Brindar asesoria al usuario para la localizacién de temas y materiales solicitado, hasta satisfacer sus
necesidades de informacion.

Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo a la clasificacidon vigente.

Revisar los estantes para verificar la existencia de los materiales, asi como su estado fisico,
separando aquellos que requieran reparacion a fin de enviarlos a reparacidn, restauracién o
sustitucion.

Realizar el inventario fisico de la biblioteca una vez por semestre.
Coordinar el préstamo de los espacios fisicos en la biblioteca.

Consultar estatus de alumnos para préstamo en el CONECT y reportar fallas en los sistemas.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Apoyar para difundir y aplicar las politicas del Centro de Informacién a los usuarios.

Mantener la disciplina al interior de la biblioteca, respetando y haciendo respetar el reglamento.
Verificar el uso adecuado de las colecciones, instalaciones, equipo y mobiliario.

Apoyar en la elaboracién del registro de indicadores del Centro de Informacidn.

Mantener actualizados los registros y catdlogos de la biblioteca en sistema SIABUC, para proporcionar
un buen servicio a los usuarios.

Mantener actualizado el reporte de indicadores del Centro de Informacién.

Apoyo en actividades operativas a la Jefatura, relacionadas con su funcién. Elaborar criterios especificos
y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos
y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
Elaborar programas de capacitacién en gestiéon documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de acuerdo con
la normativa;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusidn, escisidn, extincion o cambio de adscripcidn; o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Desarrollar programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el conocimiento y
aprovechamiento de los acervos publicos;

Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica, asi como aquellos de investigacion para fomentar
la cultura archivistica en el Estado;

Colaborar con el archivo de concentracion de cada sujeto obligado para expedir y actualizar los
manuales de organizacion y de procedimientos en materia archivistica; y

Las demas que establezcan otras disposiciones juridicas.

Elaborar los reportes solicitados y las demas actividades que solicite el jefe inmediato y que estdn
encaminadas al cumplimiento de las metas institucionales.

156




' )
“ TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO [ ECNOLOGICO SUPERIOR DE PURISIMA DEL KINCON

Il PERFIL DEL PUESTO

gto {5}

1.- Escolaridad
Profesidn: Ingenieria Informatica, Industrial o Gestién Empresarial
Grado de Estudios: Licenciatura

2.-Experiencia Laboral
1 afio en puesto similar

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
. Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Superior
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Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Computacion

Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet.

SIABUC

ALTO

Calidad

Conocimiento e interpretacién de la norma I1SO 9001:2015

Conocimiento del SGC Y SGA

MEDIO

Organizacion

Analizar la importancia que tienen las actividades

Ordenar actividades segun su prioridad.

Disciplina, responsabilidad.

ALTO

Medio ambiente

Coordinar la identificacion y evaluacién de los aspectos
ambientales derivados de las actividades.

Generar acciones para apoyar la preservacion del medio
ambiente en su area.

Conocimiento de los programas ambientales

Conocimiento e interpretacién de la norma I1SO 14001:2015

MEDIO
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Nivel: 11

Denominacién Tabular: Subdirector de Area

Denominacién Funcional: Subdireccion Administrativa
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Direccién General

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 6

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

e Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

e Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

e Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Jefatura de Departamento de Tecnologias de la Informacion

B) Objetivo General del Puesto

Coordinar las actividades administrativas, contables y financieras, asegurando que los recursos sean
obtenidos y aplicados de manera responsable y eficiente, alineada a las metas planteadas y necesidades
del Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborary darseguimiento a los planesy programas administrativos del Instituto Tecnoldgico Superior
de Purisima del Rincén, para asegurar el cumplimiento de las acciones que garanticen la adquisicién y
ejercicio transparente de los recursos materiales y financieros necesarios para el logro de los objetivos
y las metas institucionales.

2. Coadyuvar con el Director en la evaluacién, avance y cumplimiento de los objetivos y metas de los
programas anuales, asi como la aplicacion del presupuesto; para determinar acciones preventivas
evitando retraso en las acciones implementadas

3. Establecer la metodologia, procedimientos y criterios en el cumplimiento de los objetivos para efectuar
las adecuaciones financieras necesarias para el fortalecimiento de la Instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar al Director en la integracidn del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos Instituto
Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén, para identificar las necesidades de la de la Institucién y
cumplir con la normatividad establecida en tiempo y forma ante las instancias correspondientes para
su autorizacion.

Proponer los sistemas y procedimientos para el ejercicio y control presupuestal, asi como controlar el
flujo de ingresos y egresos, optimizando la aplicacién de los recursos financieros de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y calendarizacién de pagos, para el manejo eficiente de los recursos,
transparencia en los informes con apego a la normatividad.

Coordinar la integracion de los estados financieros Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del
Rincén, cumpliendo en tiempo y forma con la normatividad, para autorizacion del H. Junta Directiva y
autoridades competentes.

Supervisar y proponer ante Direccidn el proceso de remuneraciones, promociones, licencias, altas,
bajas y demds movimientos del personal administrativo del Instituto, de acuerdo a la normatividad y
estructura vigente; para que estos procesos sean dirigidos de manera eficaz para el cumplimiento de
los objetivos organizacionales.

Supervisar que se efectué el cdlculo, elaboracién y pago de nédmina al personal administrativo y
docente; para que se realicen en tiempo, forma y de manera correcta atendiendo los compromisos
laborales.

Proporcionar los servicios como constancias de empleo y demas documentacién inherente a la relaciéon
laboral entre la institucion y su personal; para dar cumplimiento a la normatividad laboral y fiscal
vigente.

Fiscalizar el pago de honorarios y retenciones de impuestos; para que procedan conforme a los
ordenamientos establecidos.

Coordinar la formulacion de inventarios y gestion de los bienes Instituto Tecnoldgico Superior de
Purisima del Rincén, para salvaguardar el patrimonio y evitar gastos por reposicion de recursos
extraviados, robados o destruidos.

Analizar y dar seguimiento a la prestaciéon de los servicios generales en la Institucion; para que el
personal y toda la comunidad educativa encuentre las condiciones fisicas éptimas en las instalaciones
para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar el programa anual de adquisiciones y servicios Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima
del Rincén y someterlo a consideracion del Director; para racionalizar el uso de los recursos financieros
disponibles en la satisfaccidn de las necesidades.

Autorizar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y equipo de la
institucion, sujetdndose a las disposiciones legales correspondientes; para evitar el deterioro o
desperfecto de las instalaciones o equipos. Asi como coordinar y supervisar la limpieza y vigilancia del
Instituto.

Salvaguardar el archivo de Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincdn, en el que se integrara
toda la documentacién operativa, financiera, contable, para proporcionar la informacién oportuna,
veraz y confiable.
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previstas.

19. Es responsable del Sistema de Gestién de Integral, asi como:

distintos dispositivos, para preservar la informacién y la integridad de la red.

16. Formular informes que sean solicitados por las diferentes instancias que nos rigen.
17. Supervisar y verificar que se lleve a cabo el desarrollo y la aplicacién de Clima laboral del Instituto.

18. Supervisar y verificar que se lleve a cabo el desarrollo y la aplicacién de los sistemas de evaluacién al
desempefiio del personal Administrativo.

a) Asegurar que actividades del proceso responsable estan generando y proporcionando las salidas

b) Informar, en particular, a la Direccidn del Instituto sobre el desempefio del SGly sobre las
oportunidades de mejora.

c) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

d) Asegurar que la integridad del SGI se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios.

e) Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para la operacion de los procesos y del SGI.

20. Supervision de la Implementacién y seguimiento en el proceso de Certificacién de la norma de Igualdad
Laboral y No Discriminacién.

21. Coordinar, supervisar y verificar el soporte respectivo en las funciones de instalacién, mantenimiento
correctivo y preventivo, asistencia a usuarios, la disponibilidad de la informacién almacenada en los

Il PE

RFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

administrativo.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

Profesién: Contaduria Pubica, Administracion de Empresas o licenciatura preferentemente de econdmico

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 3 afios en el area de Administracion Publica.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad Profesional

Grado de Dominio

Capacidad de Vision de
Gobierno

Grado de Dominio

Capacidad Organizativa

Superior

Apego a leyes y
normatividad

Superior

162




INSTITUTO

reenooaico Manual de Organizacion

PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del Puesto

Area
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Finanzas
Planeacién y
N Fiscal Alto
Organizacion
SAP- R3
Contabilidad Administrativa.
Control Gestion de proyectos
L . Alto
Interpretacion Estados financieros
Econdémico Determinacion de Impuestos
. . Alto
Admlnlstrat|v0 Presupuesto
Nomina
SUA
Informatica
IDSE Alto
(software)
SAP R3
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGI Alto
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Manejo de personal
Liderazgo Comunicacién Alto
Relaciones humanas
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacidn Funcional: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Administrativa

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 2

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Analista de Recursos Humanos
e Prefectura

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar al Instituto el personal idoneo para cada puesto, mediante la coordinacién y ejecucién de
los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccidén, evaluacion y capacitacion del mismo,
asi como la administracidn de los Recursos Humanos conforme a los objetivos institucionales.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborary resguardar los contratos del personal administrativo y docente del ITSPR.

2. Calcular el pago mensual de IMSS y bimestral del INFONAVIT.

164



INSTITUTO _ -
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE Manl_‘al de _Or,ganlzac|on
PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

3. Enlace con la Secretaria de la Transparencia y Rendicidn de Cuentas, como responsable del control
de la Declaracién Patrimonial.

4. Enlace con el Instituto para las Mujeres Guanajuatenses.

5. Calculo del pago del impuesto por concepto de la retencién de ISR por sueldos y salarios.

6. Calculoy pago del impuesto de 2% sobre némina (impuesto estatal).

7. Coordinacion del proceso de reclutamiento y seleccién del personal administrativo y docente.

8. Instrumentar y operar los procedimientos para el control de las listas de asistencias del personal
administrativo y docente del instituto.

9. Integrar, gestionar y ejecutar los programas de formacion, actualizacién, profesionalizacién vy
desarrollo del personal (capacitacidn), en coordinacion con el Departamento de Desarrollo
Académico.

10. Aplicar y dar seguimiento al Diagndstico de Necesidades de Capacitacion para el personal
administrativo.

11. Llevar el control de plazas administrativas y categorias docentes de acuerdo a lo autorizado por el
Tecnolégico Nacional de México.

12. Control y resguardo de los expedientes fisicos del personal administrativo y docente.

13. Elaboracién y actualizacion de los Descripcion y Perfil de Puestos del personal administrativo y
Docentes.

14. Desarrollar e implementar el Curso de Induccién al personal de nuevo ingreso y difusién de la mistica
organizacional, en conjunto con las dreas sustantivas.

15. Supervisar movimientos del personal como altas, bajas, promociones o cambios de puestos, asi como
mantener actualizada la plantilla de personal autorizado.

16. Llevar el control de la aplicacidon del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de
servicios personales derivados de la estructura orgdnica el ITSPR.

17. Elaborar el Programa Operativo Anual del departamento definiendo los objetivos, metas y
estrategias necesarias, asi como los recursos para cumplirlas.

18. Organizacién y coordinacion de eventos y/ o actividades recreativas del personal.

19. Coordinacién de la entrega - recepcidn y enlace con la Secretaria de la Transparencia y Rendicién de
Cuentas.

21. Expedir de caracter oficial constancias, credenciales y demdas documentos que acrediten la relacidn
laboral entre el Instituto y el Personal.

22. Registro contable de las néminas en el programa de SAP R3.
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23. Elaborar y entregar las constancias de retenciones de ISR al personal administrativo y docente.

24. Resolver los asuntos laborales en coordinacidn, con el area juridica y la o el jefe inmediato.

25. Proponer estrategias y mecanismos para mejorar la administracién de los Recursos Humanos.

26. Apoyo para las gestiones y tramites para prestaciones al personal.

27. Verificar el correcto calculo y aplicacién del cdlculo de ndmina del todo el personal.

28. Difusién y aplicacién del reglamento interior de trabajo.

29. Desarrollar, dirigir y aplicar los sistemas de evaluacidn del desempefio del personal Administrativo.

30. Desarrollar, gestionar y dirigir los sistemas de Estimulos y reconocimientos del personal de ITSPR,
previamente autorizado por el Consejo Directivo.

31. Elaborar e implementar el sistema de evaluacidn del Clima Laboral del Instituto.

32. Asignacién y control de uniformes.

33. Realizar todas las actividades inherentes al area encomendadas por su jefe inmediato.
34. Es responsable del Sistema de Gestién de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direcciéon del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios en
el SGC.”

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Psicologia Organizacional y Relaciones
Industriales.
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Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 2 afios en el area de Recursos Humanos.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
] . Transparencia )
Manejo de tecnologia Alto Superior

167




INSTITUTO

?; revocaco  Manual de Organizacion
s
S

PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos

:' 3 DEL RINCON
’('_l_‘

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Desarrollo Proceso de reclutamiento y seleccidn
Humano Descripcidn y Perfil de Puestos Alto
Logistica de eventos
Diagnostico Cultura y Clima Organizacional.
Desarrollo - T - —
o Diagnostico de Necesidades de Capacitacién
Organizacional — - - Alto
Negociacion y majeo de conflictos
Disefio de estructuras
. Presupuestos
Econdmico - —
o . Determinacion de Impuestos
Administrativo P Alto
Nomina
IMSS E INFONAVIT
Informatica SUA
f IDSE Alto
(software) CONTPAQi@Nominas
SAP R3
Gl Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 Alto
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Ley Federal del Trabajo
Derecho Contratos de prestacion de Servicios Personales Alto
Reglamento Interior de Trabajo
Finiquitos
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Analista Especializado

Denominacién Funcional: Analista de Recursos Humanos

Dependencia: Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Apoyar las actividades del departamento de Recursos Humanos para el logro de las metas institucionales.

C) Funciones del Puesto

=

Atencidn a personal docente y administrativo.

2. Verificacidn de asistencias del personal administrativo y docente.

w

Emisidon de reporte de incidencias del personal administrativo y docente en coordinacién con las
diferentes areas del Instituto.

Actualizacion de la base de datos con la informacién del personal administrativo y docente.
Apoyo a las diferentes areas en procesos claves.
Apoyo en la captura de oficios, contratos y formatos del area.

Apoyo para el trdmite de alta de las tarjetas de banco y despensa.

©® N o v A

Elaboracién de pre ndmina de docentes y administrativos.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
13.

17.
18.

Recabar firmas de los comprobantes de pagos por concepto de ndminas.

Captura de movimientos ante el IMSS (altas, bajas, reingresos, incapacidades, etc.)
Captura del SUA para el pago oportuno del IMSS e INFONAVIT.

Apoyo al proceso de reclutamiento y seleccién del personal.

Integracidn del expediente fisico del personal administrativo y docente.

Apoyo para la elaboracidn del presupuesto del departamento.

Apoyo en la logistica y coordinacion de eventos y/ o actividades recreativas del personal.
Papel de trabajo para la captura de los anexos en el Sistema SAP R3.

Apoyo para la elaboracién de constancias de retenciones de ISR de todo el personal.
Realizar todas las actividades inherentes al drea encomendadas por la jefatura a cargo.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesion: Area econémico administrativo, Pedagogia o afin

Grado de Estudios: Bachillerato, Técnico Superior Universitario y/o Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 1 afio en puesto afin.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Medio
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
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Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area o o
o Conocimiento especifico
conocimiento

Grado de Dominio

Proceso de reclutamiento y seleccion

Desarrollo — -
Descripcion y Perfil de Puestos .
Humano — Medio
Logistica de eventos
Diagnostico Cultura y Clima Organizacional.
Desarrollo — - .
o Diagnostico de Necesidades de Capacitacion .
Organizacional o - - Medio
Negociacidn y majeo de conflictos
Disefio de estructuras
o Presupuestos
Econémico -
o . Determinacién de Impuestos .
Administrativo P Medio
Némina
IMSS E INFONAVIT
- SUA
Informatica
f IDSE Medio
(software) CONTPAQi@Nominas
SAP R3
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGI Medio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Ley Federal del Trabajo
Derecho Contratos de prestacién de Servicios Personales Medio
Reglamento Interior de Trabajo
Finiquitos
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO
A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacién Tabular: Secretaria de Jefe de Departamento
Denominacion Funcional: Prefectura

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 7:00 am a 3:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Fomentar el cumplimiento de la normativa escolar vigente dentro de las instalaciones del Instituto, asi como
promover la puntualidad en todo tipo de actividades, ademds de apoyar en la relacién entre el personal
administrativo, docente y alumnos.

C) Funciones del Puesto

1. Fomentar y mantener la disciplina.

2. Dar aconocer la normativa vigente de la institucidn a toda la comunidad tecnoldgica.

3. Hacer rondines durante los cambios de clases para verificar el aprovechamiento académico.

4. Impedir el ingreso de cualquier persona que muestre evidencias de estar bajo los efectos del
alcohol o drogas, para mantener el orden y la seguridad de la comunidad tecnoldgica.

5. Promover la Puntualidad de las actividades académicas.

6. Llevar el control de asistencia y puntualidad de los profesores.
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7. Comunicar a la Subdirecciéon Académica la falta de algin docente para que se le llame o se le
remplace, evitando la perdida de clases.

8. Realizar un reporte con retardos e inasistencias del personal docente para reportarlo al
Departamento de Recursos Humanos.

9. Encaminar al alumnado y/o docentes con la persona indicada para cualquier aclaracién o duda que
se presente, para brindar un mejor servicio.

10. Todas las actividades que se le confiera de la Direccion y/o jefe inmediato en apoyo al
cumplimiento de las metas y objetivos.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Preparatoria terminada
Grado de Estudios: Preparatoria y/o Técnico Superior Universitario.

2.-Experiencia Laboral
1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
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Manejo de tecnologia

Medio

Transparencia

Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

SGI Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 Medi
edio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Desarrollo
Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
izaci Medio
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Administrativa

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 2

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Analista de Ingresos
e Jefatura de Oficina (Administrativa)

B) Objetivo General del Puesto

Programar y dar seguimiento a los recursos presupuestales y financieros para su correcta aplicacion, a
fin de lograr una adecuada y oportuna toma de decisiones en el logro de las metas presupuestales.

C) Funciones del Puesto

1. Vigilar el correcto ejercicio del Presupuesto, asi como los registros contables, en base a la normatividad
y procedimientos aplicables.

2. Mantener actualizada la normatividad aplicable en el ejercicio de los Presupuestos autorizados.
3. Analizar los registros contables y presupuestales de Ingresos y Egresos de los fondos especificos.
4. Verificar el registro oportuno de todas las operaciones y movimientos de impacto financiero.

5. Elaborar los estados financieros.
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6. Elaborar y solicitar las afectaciones al presupuesto conforme a los Lineamientos Generales de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal emitidos por la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, para adecuar los recursos en el cumplimiento a los objetivos establecidos por la
institucion.

7. Registrar las operaciones contables de la institucion a través del sistema SAP-R3 para la generacién e
integracion de los Estados Financieros mensuales, trimestrales y anuales para su aprobacidn por la
Subdireccidn administrativa, y presentacién a la Secretaria de Finanzas y Gestion Publica, Auditoria
Superior del Estado de Guanajuato y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8. Determinar y presentar mensualmente la Declaracidn Informativa de Operaciones.

9. Solicitar la ministracién de ingresos Estatales, Federales y municipales, para solventar las erogaciones
de la institucidén en su operacion diaria; conforme al calendario del gasto.

10. Elaborar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa el anteproyecto de presupuesto anual
solicitado por la Secretaria de Finanzas, para la presentacion y autorizacion del mismo.

11. Realizar un control de Bancos y conciliaciones bancarias, para llevar una adecuada vigilancia en la
emisidn de cheques y/o transferencias bancarias.

12. Efectuar los reembolsos del fondo, previa identificacion de gastos por areas y conciliacion de
movimientos.

13. Vigilar el correcto ejercicio del Presupuesto, asi como los registros contables, en base a la
normatividad y procedimientos aplicables.

14. Dar respuesta a las solicitudes del H. Junta Directiva.
15. Formular informes que sean solicitados por el Director y/o jefe inmediato, para lo que se requiera.
16. Atencidén y seguimiento a auditorias.

17. Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincdn, Gto.

18. Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre
las oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacién.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los
cambios en el SGC.”
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Licenciatura en contabilidad, administracién de empresas, finanzas.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

2.-Experiencia Laboral
En Administracidn Publica minimo 2 afios.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de L.
Capacidad Profesional L. . Grado de Dominio
Dominio Gobierno
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Apego a leyes y normatividad
Capacidad Organizativa Superior Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Contabilidad

Registros Contables

Elaboracion de Estados Financieros

Normativa Vigente

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015

Liderazgo Alto
Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo
Econdmico Presupuestos
Administrativo Declaraciones Informativas Alto
Manejo de los sistemas presupuestal y contable.
Informatica OFS- SIRET
(software) DIOT Alto
SAP R3
Conocimiento de la norma I1SO 14000:2015
SGI Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Analista Técnico

Denominacién Funcional: Analista de Ingresos

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Recursos Financieros
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Registrar, documentar y conciliar los ingresos recaudados por los alumnos del Instituto, asi como
proporcionar apoyo al departamento de recursos financieros en las diversas actividades contables y
administrativas.

C) Funciones del Puesto

1. Control de Archivo Impreso Contable y Presupuestal, con el soporte fisico de las mismas, para mantener
un orden y control en la comprobacion de los movimientos contables.

2. Registrar los ingresos derivados de los servicios que presta la institucidon, para su correcta conciliacion
con la Jefatura de Recursos Financieros.

3. Generar archivo digital de ingresos educativos mensuales para su envio a la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

4. Auxiliar en la elaboracion de las Declaraciones Informativa de Operaciones con Terceros.
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5. Auxiliar en el registro contable del Gasto para pagos a Proveedores.

6. Generar las referenciadas para pago de alumnos por concepto de derechos educativos y productos.
7. Elaborar facturas electrénicas CFDI para las ministraciones del Instituto.

8. Apoyar en la gestion para la generacidn de |.D. en el Sistema SAP R3.

9. Formular informes que sean solicitados por el Director y/o jefe inmediato, para lo que se requiera.

10. Las demaés que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos de la Escuela Preparatoria Regional del Rincén.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Técnico en Contabilidad o Administracion.
Grado de Estudios: Bachillerato

2.-Experiencia Laboral
1 afio en puesto Econdmico Administrativo.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.

Dominio Gobierno Dominio

Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Mediano
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Mediano Compromiso Alto
Toma de decisiones Mediano Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
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Transparencia
Manejo de tecnologia Mediano Superior
5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto
Area o . Grado de
o Conocimiento especifico .
conocimiento Dominio
Administrativas e Controly mane;jo adm|n_|strat|vo. : ALTO
o Detectar y anticipar posibles errores para implementar
medidas correctivas.
SGl e Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 MEDIO
e Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
© Normativas vigentes
Contable ¢
o Software Contables
Computacion e Microsoft Word, Excel, Internet. ALTO
e Sistema SAP R3.
L Analizar la importancia que tienen las actividades
Organizacion > - p q, — ALTO
e Ordenar actividades segun su prioridad.
e Disciplina, responsabilidad.
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 5

Denominacion Tabular: Jefatura de Oficina

Denominacidn Funcional: Jefatura de Oficina (Administrativa)
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativa
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Apoyo administrativo para el registro contable oportuno, generacién de informacién para integraciéon de
Estados financieros, seguimiento del registro en el ejercicio del presupuesto y generacién de informacién
para las diferentes instancias.

C) Funciones del Puesto

1. Apoyo en la generacion de papeles de trabajo e informacidon para la integracion de los Estados
Financieros

2. Obtener lainformacion y papeles de trabajo para presentar las obligaciones fiscales de la Institucion,
para dar cumplimiento en tiempo y forma a lo establecido en la legislacidn vigente.

3. Seguimiento de operaciones bancarias para el correcto ejercicio de acuerdo a su origen.

4. Realizar una supervision directa en el soporte de los registros contables de ingresos y de egresos para
en primera instancia estar preparados con la informacién que pudiera requerir las instancias
reguladoras.
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5. Apoyo en integracién de comprobacién de gastos de las dreas de compras y servicios generales.

6. Dar seguimiento y presentaciéon de las obligaciones ante UTAPE cumpliendo con los periodos
compromiso.

7. Apoyo en la elaboracion de reportes para afectaciones presupuestales de manera mensual, elaborando
en su caso formatos y oficio de adecuaciones presupuestales de los diferentes capitulos.

8. Registro contable en el sistema SAP R3 de las ndminas y pago de impuestos estatales y federales
9. Apoyo para elaborar Anteproyecto de Egresos.

10. Dar seguimiento y apoyo a los oficios de las diferentes instancias que nos requieran informacién en
tiempo y forma.

11. Realizar los registros de manera oportuna de las operaciones relacionadas con obra publica, inversién e
infraestructura.

12. Seguimiento a los registros de activos por altas, modificaciones etc., en coordinacién con el area de
Recursos Materiales.

13. Calculo y pago de Impuestos mensuales e informativas anuales.

14. La demads actividad inherente que el puesto requiera.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Lic. en Administracion, Contaduria Publica o afin.
Grado de Estudios: Licenciatura

2.-Experiencia Laboral
Desarrollo de 2 afios en el puestos similares.

3.- Idioma: N/A
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4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visién de Gobierno.

Manual de Organizacion
Perfil y Descripcion de Puestos

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
] . Transparencia .
Manejo de tecnologia Alto Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Econdmico Presupuestos
Administrativo Registros contables Alto
Informatica Office
(software) Windows Alto
SAP R3
Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
SGI Medio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Derecho Ley de ejercicio del gasto del Estado de Guanajuato
Lineamientos de austeridad y racionalidad del Gobierno del Alto

Estado
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativa
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 4

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e 2 Analista Administrativo
e 2 Auxiliar en mantenimiento
e 6 Intendencia

Denominacién Funcional: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

B) Objetivo General del Puesto

Elaborar el plan anual de compras, ejecutando conforme al presupuesto los procesos de adquisicion de
bienes materiales y servicios, suministro de insumos, administrando su utilizacidn, asi también dar
cumplimiento a los programas de mantenimiento correctivo y preventivo del Instituto, manteniendo en
buen estado la infraestructura, instalaciones, equipos y servicios en general; todo ello conforme a las
prioridades Institucionales, lineamientos y normatividad correspondientes.

C) Funciones del Puesto
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Elaboracién del plan anual de compras.
Elaboracién del plan anual de mantenimiento.

Supervisar y dar cumplimiento a las disposiciones normativas que regulan la administracién de los
recursos materiales y servicios generales entre las diversas dreas.

Organizar y supervisar la atencién de las solicitudes de recursos materiales de las diversas areas del
ITSPR, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la normatividad establecida.

Fomentar el mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.

Organizar y supervisar la realizacidon oportuna de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios a
través de la DGRMSG por licitacidn publica, o de manera interna ya sea por compra directa o licitacién
simplificada, a efecto de que se lleven a cabo de manera programada y en observancia a las
disposiciones legales y administrativas establecidas.

Establecer y vigilar las existencias bdsicas en el almacén de materiales y suministros y mantenerlos en
los niveles 6ptimos, a fin de dar atencion a la operatividad del Instituto.

Supervisar la ejecuciéon de los programas de levantamiento fisico de los inventarios de bienes del ITSPR.

Autorizar la gestién del tramite de pago a proveedores de bienes y servicios, una vez que hayan sido
cumplidos los requisitos legales, administrativos establecidos asi como la documentacién soporte para
el ejercicio del gasto, asi como las obligaciones contraidas mediante los contratos adjudicados

Organizar la elaboracion y actualizacion de los resguardos de los bienes muebles asignados al personal
del ITSPR

Programar y coordinar las actividades correspondientes al mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones, mobiliario y equipo de oficina, a fin de mantenerlos en éptimas condiciones de uso.

Establecer y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normas para la asignacion, resguardo,
uso, destino y baja de activos, vehiculos oficiales del Instituto.

Solicitar y Analizar las cotizaciones por servicios externos de mantenimiento y/o reparacién de
vehiculos, a fin de proponer su autorizacidn a Direccidn General de la mejor opcidn de servicio externo
de mantenimiento y/o reparacién de los vehiculos, con base en el andlisis de las cotizaciones
presentadas en un cuadro comparativo.

Coordinar los procesos de adquisicion de bienes liberados mediante Portal de compras y contratacion
de servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ley de en materia, para la realizacién
de adquisiciones y contratacion de servicios con recursos federales, estatales y otros

Recibir y revisar la entrega de materiales o herramientas., asi como el uso adecuado de los mismos y el
equipo de mantenimiento en las actividades a realizar en el Instituto.

Seguimiento a las solicitudes de trabajo o servicios de mantenimiento.
Apoyar con el servicio en eventos programados en la Institucion

Informar de los cambios de horario e incidencias a Recursos Humanos por las necesidades por atender.
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19. Apoyar con los servicios urgentes de mantenimiento, en caso necesario solicitar recursos del fondo
revolvente.

20. Organizar y supervisar la atencién de las solicitudes de mantenimiento y conservacién de los bienes
muebles e inmuebles de las diversas areas del ITSPR, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la
normatividad establecida.

21. Controlar el parque vehicular supervisando su efectivo y oportuno mantenimiento.
22. Es responsable del Sistema de Gestion de Integral, asi como:

a) Cumplimiento de los procedimientos del SGI del que es responsable.

b) Informar, en particular, a la Direccién del Instituto sobre el desempefio del SGly sobre las
oportunidades de mejora.

c) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en las areas de responsabilidad.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Administracion de Empresas, Contabilidad, Licenciatura Afin.
Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 2 afios en el area de Compras. Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidon de Gobierno.

. . Grado de . . . Grado de
Capacidad Profesional L. Capacidad de Vision de Gobierno L.
Dominio Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Superior
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Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Superior Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Orientacién a Resultados

Administrativas

Planeacion

Contratacion de Servicios del Poder Legislativo del Estado de
Guanajuato

Ley de Contrataciones Publicas del Estado de Guanajuato

- Alto
Compromiso
Analisis de Datos
i
Desarrollo |dera.zgo -
o acional Trabajo en Equipo Superior
rganizaciona Negociacidon y manejo de conflictos P
Visidn Estratégica
Computacion
Técnicas Administracion de Bienes Alto
Adquisicion y Suministro de Materiales
Conocimientos de Mantenimiento de Bienes
- Microsoft Office
Informatica
SAP R3 .
(software) Superior
Aspectos ambientales, aspectos significativos, requisitos legales
ambientales, programas ambientales.
sal Normativa en materia ambiental (NOM SEMARNAT). Alto
Conocimiento de la norma ISO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Lineamientos de Compras de la Administracién Publica Estatal
Normativa Ley de Presu'p'w'esto de Egresos' :
Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y .
Gubernamental Superior
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacion Tabular: Técnico en Mantenimiento

Denominacion Funcional: Auxiliar en Mantenimiento

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacidn el equipo, instalaciones y mobiliario. Ademas de
supervisar algunas actividades de mantenimiento, limpieza y orden del ITSPR

C) Funciones del Puesto

1. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en el Tecnoldgico, asegurando cumplir con
los requisitos especificados.

Apoyo como chofer a las diferentes areas del Tecnolégico.
Controlar herramientas y equipo de trabajo.

Operar las instalaciones y equipo a su cargo y vigilar eficaz y constantemente el funcionamiento.

LA WM

Elaborar reportes e informar a sus superiores de cualquier anomalia que exista.
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o

Inspeccionar circuitos y alumbrado, asegurdndose que estén instalados correctamente.

N

Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores, bombas, boninas,
rozamientos, segun sea el caso y demds piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo
e instalaciones.

8. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de seguridad.
9. Vigilar la operacién y mantenimiento de la infraestructura del ITSPR.

10. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en las instalaciones del
Instituto, asi como del funcionamiento del equipo.

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

12. Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad: Secundaria 6 Carrera Técnica.
Profesion: Técnico en mantenimiento

2.-Experiencia Laboral
1 Afio en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de . L . Grado de
Capacidad Profesional L. Capacidad de Vision de Gobierno L.
Dominio Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Superior
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Toma de decisiones Bajo Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Superior
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Operacion de

e Manejo de vehiculos de motor.
e Reglamento de transito.
e Sefialamientos

vehiculo Alto
SGI e Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 Medio
e Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Métodos de . Orgar’nzaaon.del trabajo
trabai e Admon. del tiempo Alto
rabajo e Medidas de seguridad e higiene.
e Jardineria, Herreria, fontaneria, electricidad
Colaboracion Trabajo con los compafieros para conocer sus funciones y apoyarlos con
Trabai tareas en especifico )
rabajo en Medio
equipo
Toleranciaala Buen manejo del Estrés y trabajo bajo presién
Alto

presién
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacion Tabular: Técnico en Mantenimiento

Denominacion Funcional: Auxiliar en Mantenimiento

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacidn el equipo, instalaciones y mobiliario. Ademas de
supervisar algunas actividades de mantenimiento, limpieza y orden del ITSPR

C) Funciones del Puesto

1.

LA WM

Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en el Tecnoldgico, asegurando cumplir con
los requisitos especificados.

Apoyo como chofer a las diferentes areas del Tecnolégico.
Controlar herramientas y equipo de trabajo.
Operar las instalaciones y equipo a su cargo y vigilar eficaz y constantemente el funcionamiento.

Elaborar reportes e informar a sus superiores de cualquier anomalia que exista.
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o

Inspeccionar circuitos y alumbrado, asegurdndose que estén instalados correctamente.

N

Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores, bombas, boninas,
rozamientos, segun sea el caso y demds piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo
e instalaciones.

8. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de seguridad.
9. Vigilar la operacién y mantenimiento de la infraestructura del ITSPR.

10. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en las instalaciones del
Instituto, asi como del funcionamiento del equipo.

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

12. Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad: Secundaria 6 Carrera Técnica.
Profesion: Técnico en mantenimiento

2.-Experiencia Laboral
1 Afio en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de . L . Grado de
Capacidad Profesional L. Capacidad de Vision de Gobierno L.
Dominio Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Superior
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Toma de decisiones Bajo Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Superior
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Operacion de

e Manejo de vehiculos de motor.
e Reglamento de transito.
e Sefialamientos

vehiculo Alto
SGI e Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 Medio
e Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Métodos de . Orgar’nzaaon.del trabajo
trabai e Admon. del tiempo Alto
rabajo e Medidas de seguridad e higiene.
e Jardineria, Herreria, fontaneria, electricidad
Colaboracion Trabajo con los compafieros para conocer sus funciones y apoyarlos con
Trabai tareas en especifico )
rabajo en Medio
equipo
Toleranciaala Buen manejo del Estrés y trabajo bajo presién
Alto

presién
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Analista Técnico

Denominacion Funcional: Analista Administrativo

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo administrativo al area de la Subdireccién Administrativa para el logro de
los objetivos, mediante un trabajo colaborativo.

C) Funciones del Puesto

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefa o jefe inmediato
Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.
Realizar portadas y lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.
Archivar documentos.

Conocer los Reglamentos y Manuales de la Institucion.

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefa o jefe inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

Hacer oficios, memorandum, circulares y avisos.

10. Realizar trabajos de escritura en general.

11. Realizar llamadas telefdnicas y concertar citas a la jefa o jefe inmediato.

Lo NOURWNE
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

. Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).

. Realizar un directorio telefénico.

. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de la jefa o jefe inmediato, la informaciéon que
requieran las unidades administrativas del Instituto e Instancias de los diferentes Gobiernos.
Seguimiento a reuniones con las diferentes instancias o areas.

Apoyar al personal de la subdireccién, con el requerimiento de verificacidon de tarifas de vidticos
para las diferentes comisiones.

Apoyo para realizar las solicitudes y adecuaciones al presupuesto.

Seguimiento a comisiones cuando alguna o algin empleado de la subdireccién lo requiera.
Solicitar el material que requiera para la realizacién de su trabajo y de la Subdireccion.

Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en dptimas condiciones.
Apoyo para la elaboracién del presupuesto del area administrativa y seguimiento a las mismos.
Mantener actualizado el inventario de bienes de la Subdireccidn Administrativa.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesi

on: Bachillerato Técnico en el area de econdmico administrativo

Grado de Estudios: Preparatoria y/o Técnico Superior Universitario.

2.-Experiencia Laboral

1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Medio
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
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Toma de decisiones Bajo Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento de la norma ISO 14001:2015

SGl

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 Medio
Implementacion, seguimiento y control de los programas del SGI

Desarrollo

Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
izaci - . . Medio
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Analista Técnico

Denominacion Funcional: Analista Administrativo

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo administrativo al area de la Subdireccién Administrativa para el logro de
los objetivos, mediante un trabajo colaborativo.

C) Funciones del Puesto

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefa o jefe inmediato
Organizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.
Realizar portadas y lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.
Archivar documentos.

Conocer los Reglamentos y Manuales de la Institucion.

Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefa o jefe inmediato.
Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.
Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

Hacer oficios, memorandum, circulares y avisos.

10. Realizar trabajos de escritura en general.

11. Realizar llamadas telefdnicas y concertar citas a la jefa o jefe inmediato.

Lo NOURWNE
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15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

. Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).

. Realizar un directorio telefénico.

. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de la jefa o jefe inmediato, la informaciéon que
requieran las unidades administrativas del Instituto e Instancias de los diferentes Gobiernos.
Seguimiento a reuniones con las diferentes instancias o areas.

Apoyar al personal de la subdireccién, con el requerimiento de verificacidon de tarifas de vidticos
para las diferentes comisiones.

Apoyo para realizar las solicitudes y adecuaciones al presupuesto.

Seguimiento a comisiones cuando alguna o algin empleado de la subdireccién lo requiera.
Solicitar el material que requiera para la realizacién de su trabajo y de la Subdireccion.

Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en dptimas condiciones.
Apoyo para la elaboracién del presupuesto del area administrativa y seguimiento a las mismos.
Mantener actualizado el inventario de bienes de la Subdireccidn Administrativa.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesi

on: Bachillerato Técnico en el area de econdmico administrativo

Grado de Estudios: Preparatoria y/o Técnico Superior Universitario.

2.-Experiencia Laboral

1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Medio
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Medio Compromiso Alto
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Toma de decisiones Bajo Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Alto

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento de la norma ISO 14001:2015

SGl

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 Medio
Implementacion, seguimiento y control de los programas del SGI

Desarrollo

Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
izaci - . . Medio
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 1B

Denominacién Tabular: Intendencia

Denominacién Funcional: Intendencia

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Mantener en buenas condiciones de limpieza las instalaciones del ITSPR, asi como el mobiliario que se
encuentra dentro de este.

C) Funciones del Puesto

1. Realizar limpieza general en edificios del Tecnolégico.
2. Apoyo en eventos en las diferentes dreas del Tecnoldgico.

3. Realizar limpieza en dreas exteriores como lo son las plazas, estacionamientos, espacios deportivos,
etc.

4. Revisar mobiliario daifiado y reportarlo al area de mantenimiento.

5. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en las instalaciones del
Instituto.
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6. Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.

7. Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad: Primaria y/o Secundaria.
Profesién: oficio de limpieza.

2.-Experiencia Laboral
1 Ao en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de . L . Grado de
Capacidad Profesional L. Capacidad de Vision de Gobierno L.
Dominio Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Superior
Transparencia
Manejo de tecnologia Bajo Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

SGl e Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 Medio
e Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Métodos de e Organizacion del trabajo
trabajo e Admon. del tiempo Alto
e Medidas de seguridad e higiene.
Colaboracion Trabajo con los compafieros para conocer sus funciones y apoyarlos con
Traba!o en tareas en especifico Medio
equipo
Tolerancia a la Buen manejo del Estrés y trabajo bajo presion
presién Alto

203




INSTITUTO _ N
TECNOLOGICO

SUPERIOR DE Manl_"al de _O_rlganlzac|on
PURISIMA, Perfil y Descripcion de Puestos
DEL RINCON

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 9

Denominacién Tabular: Jefe de Departamento

Denominacién Funcional: Jefatura del Departamento de Tecnologias de la Informacidn
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto de la o el Jefe Inmediato: Subdireccion Administrativa

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 2

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Desarrollador de Software
e Especialista de Soporte Técnico

B) Objetivo General del Puesto

Es responsable de proporcionar de manera eficiente y oportuna las tecnologias de informacion vy
comunicaciones a las diferentes areas que integran la institucion para el desarrollo de sus actividades;
debera buscar la confiabilidad, eficiencia, oportunidad, seguridad y vanguardia en éstas tecnologias
(hardware, software).

C) Funciones del Puesto

1. Disefiar, adaptar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Institucién, para el éptimo
funcionamiento de los bienes informaticos.

2. Ejecuta eficientemente en tiempo y forma el presupuesto otorgado para bienes informaticos.
Llevar el control de préstamo de equipo de cdmputo); asi como también revisar que los consumibles

de la Institucién tengan un éptimo uso.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

b)

Intervenir en las decisiones sobre la calidad y medios de procesamiento que emplea la Institucion,
para buscar garantizar la pertinencia, calidad y eficiencia de los sistemas de procesamiento.

Recibir y probar los aplicativos adquiridos por la Instituciéon, para dar cumplimiento y validacién de
los nuevos sistemas.

Supervisar el desarrollo e implementacidon de proyectos informaticos encargados a terceros, para
qgue los mismos se desarrollen respetando los requisitos operativos, de tiempo y de costo
establecidos previamente.

Dar a las diferentes areas del ITSPR soporte y asesoria respecto de la implementacion, operaciény
seguimiento de los sistemas informaticos computarizados, para que todos los usuarios obtengan el
maximo rendimiento de estos recursos a su disposicion.

Supervisar y controlar la implementacion de las politicas institucionales en materia de
licenciamiento de software y adquisicion del mismo, para evitar problemas legales por
incumplimiento de derechos.

Capacitar al personal administrativo y docente sobre los requerimientos informaticos, para que
todos los usuarios obtengan el maximo rendimiento de estos recursos a su disposicion.

Probar y poner en marcha nuevos sistemas electrdnicos para control de la puntualidad y asistencia
(reloj chocador y software), para obtener de ellos el funcionamiento esperado

Administrar la red local y remota, incluyendo los servicios de Internet, pagina web publica y
establecer los parametros técnicos para la transmision de datos, para brindar un 6ptimo
funcionamiento de los sistemas informaticos.

Proporcionar el soporte respectivo en las funciones de instalacién, mantenimiento correctivo y
preventivo y asistencia a usuarios de las PCs individuales, para mantenerlas en correcta operacion
por el maximo de tiempo posible y evitar el gasto por reposicion.

Asegurar la disponibilidad de la informacidn almacenada en los distintos dispositivos, para preservar
la informacion y la integridad de la red.

Dictar medidas que normalicen los procedimientos operativos y de seguridad de la informacidn,
para asegurar el material informatico de la Institucidn y los sistemas en operacién correcta.
Elaborar los planes de contingencia que permitan asegurar el éptimo funcionamiento de los
sistemas informaticos para tener la restitucion normal de la operacién con minima de tiempo y
evitar pérdida de informacion.

Verificar la correccién de contenido y forma de la informacién procesada, para garantizar la
congruencia de la informacion.

Documentar las aplicaciones y programas existentes, para tener control sobre su existencia y uso.
Realizar los tramites requeridos para las adquisiciones de bienes informaticos.

Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, asi como:

Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.
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c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las
oportunidades de mejora.

d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGC.”

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Ingeniero en Informatica, Ingeniero en Sistemas Computacionales 6 Ingeniero en Tecnologias de
la Informacion.

Grado de Estudios: Licenciatura

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 2 afios en el mismo puesto.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
. Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Superior
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Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de
Dominio

Planeacion

Planificar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de software,
mantenimiento y redes de cémputo.

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la institucion.

Establecimiento de procesos y normas en el uso y manejo de sistemas de
computo e informacién.

Dar seguimiento al control de nuevas tecnologias instaladas por
proveedores externos.

Alto

Administracion de
Recursos

Administracién de recursos tecnoldgicos.

Organizar, controlar y evaluar las necesidades tecnoldgicas relacionadas
con los sistemas de informacion, mantenimiento de computo y redes.

Proponer sistemas computacionales que mejoren y faciliten los procesos y
actividades realizados en los diferentes departamentos de la institucion.

Administrar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos, materiales y
financieros necesarios para el desarrollo de sistemas, soporte técnico y
mantenimiento de redes computacionales.

Alto

SGl

Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015

Conocimiento de la norma I1SO 14000:2015

Medio

Informatica

Conocimientos del area de cultura general, estructuras de datos, sistemas
operativos, ingenieria de software, redes, asi como todos los conocimientos
necesarios para tomar decisiones desde el punto de vista de la optimizacion
de recursos.

Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 5

Denominacién Tabular: Ingeniero en Sistemas

Denominacion Funcional: Desarrollador de Software

Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincon
Puesto Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativa

Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 7:00 am a 3:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacién Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Planificar, organizar e implementar las actividades informaticas en las diferentes areas, para que los
sistemas utilizados cuenten con la capacidad de adaptacién y que cumpla los requerimientos para
interactuar de forma interna y externa, manteniendo de forma dptima todos los recursos informaticos
(hardware, software).

C) Funciones del Puesto

1. Disefiar, adaptar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Institucion, para el ptimo
funcionamiento de los bienes informaticos.

2. Programary ejecutar eficientemente en tiempo y forma el presupuesto anual otorgado para bienes
informaticos.

3. Llevar el control de los inventarios de todos los bienes informaticos del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

Validar los medios de procesamiento que emplea la Institucion, para buscar garantizar la
pertinencia, calidad y eficiencia de los sistemas de procesamiento.

Prestar asesoria a todas las areas de la institucién sobre las innovaciones en los aspectos de la
Tecnologia de Informacion.

Realizar las gestiones ante la Direccion de Tecnologias de la Informacién, para obtener las
validaciones para la adquisicién de los bienes informaticos y software.

Supervisar el desarrollo e implementacién de proyectos informdaticos encargados a terceros, para
gue los mismos se desarrollen respetando los requisitos operativos, en tiempo y costo previamente
establecidos.

Supervisar y controlar la implementacién de las politicas institucionales en materia de
licenciamiento de software y adquisicion del mismo, para evitar problemas legales por
incumplimiento de derechos.

Capacitar al personal administrativo y docente sobre los requerimientos informaticos, para que
todos los usuarios obtengan el maximo rendimiento de estos recursos a su disposicion.

Dar soporte, capacitacién y seguimiento para la implementacién de los nuevos sistemas
electrénicos del Instituto.

Administrar la red local y remota, incluyendo los servicios de Internet, extranet y establecer los
parametros técnicos para la transmision de datos, para brindar un éptimo funcionamiento de los
sistemas informaticos.

Proporcionar el soporte respectivo en las funciones de instalacién, mantenimiento correctivo y
preventivo y asistencia a usuarios de las PCs individuales, para mantenerlas en correcta operacién
por el maximo de tiempo posible y evitar el gasto por reposicion.

Dictar medidas que normalicen los procedimientos operativos y de seguridad de la informacion,
para asegurar el material informatico de la Institucidn y los sistemas en operacidn correcta.

Elaborar los planes de contingencia que permitan asegurar el éptimo funcionamiento de los
sistemas informaticos para tener la restitucion normal de la operacidon con minima de tiempo y
evitar pérdida de informacion.

Documentar las aplicaciones y programas existentes, para tener control sobre su existencia y uso.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del laboratorio del centro de cdmputo.

Asesorar en la adquisicién de equipo de cédmputo y accesorios; asi como lo relacionado con la red
de comunicaciones, para la adecuada toma de decisiones.

Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos.
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidén: Ingeniero en Informatica, Ingeniero en Sistemas Computacionales 6 Ingeniero en Tecnologias
de la Informacion.

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria preferentemente con area afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 2 afos en la industria.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s . Grado de Dominio
Gobierno
. o . Apego a leyes 'y )
Capacidad Organizativa Medio . Superior
normatividad
Visién de Servicio Alto Servicio Medio
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Alto
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Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de software,
mantenimiento y redes de computo.

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la institucion.

conocimientos necesarios para tomar decisiones desde el punto de vista
de la optimizacion de recursos.

Planeacion Establecimiento de procesos y normas en el uso y manejo de sistemas de Alto
computo e informacion.
Dar seguimiento al control de nuevas tecnologias instaladas por
proveedores externos.
Administracion de recursos tecnoldgicos.
Organizar, controlar y evaluar las necesidades tecnoldgicas relacionadas
con los sistemas de informacidon, mantenimiento de computo y redes.
Procesos y seguimientos académicos administrativos de conformidad

Administracion de | €N los procedimientos establecidos.
- - . - Alto

Recursos Administrar de manera eficiente los recursos tecnolégicos, materiales y
financieros necesarios para el desarrollo de sistemas, soporte técnico y
mantenimiento de redes computacionales.
Proponer sistemas computacionales que mejoren y faciliten los procesos
y actividades realizados en los diferentes departamentos de la
institucion.
Conocimiento de la norma ISO 9001:2015 )

SGI — Medio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Conocimientos del area de cultura general, estructuras de datos, sistemas
Informética operativos, ingenieria de software, redes, asi como todos los Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacion Tabular: Programador

Denominacion Funcional: Especialista de Soporte Técnico

Dependencia: Instituto Tecnolégico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura del Departamento de Tecnologias de la Informacion
Municipio: Purisima del Rincén

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y otorgar mantenimiento a las aplicaciones de software o

sistemas de computo, segun las especificaciones y/o requerimientos y conforme a las solicitadas por las

diversas areas de la institucion.

C) Funciones del Puesto

1. Desarrollar las aplicaciones de software solicitadas para hacer mas eficiente el trabajo y facilitar

las actividades de las diferentes areas de la institucion.

2. Reportar al jefe inmediato los avances en el disefo y desarrollo de las aplicaciones requeridas a fin

de cumplir con los compromisos adquiridos.

3. Disefar y ejecutar las pruebas de validacion vy verificacién de las aplicaciones a liberar para su

integracion en las actividades de los diferentes departamentos.

4. Establecer en coordinacién con su jefe inmediato y los usuarios el plan para la implementacién de

las aplicaciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar los manuales del usuario y técnico de cada una de las aplicaciones a su cargo, asi como
brindar asesoria en el uso y operacién de software a fin de apoyar a las areas solicitantes de los
servicios.

Realizar aquellas actividades necesarias para el mejor desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la institucion.

Desarrollar e investigar nuevas herramientas de tecnologias e impulsar soluciones alternas, para
los problemas que se puedan enfrentar.

Realizar la prestacién del servicio de soporte técnico y asesoria informatica a las areas, para
resolver sus problemas en el uso de sistemas y equipo de cdmputo, en conjunto de su jefe
inmediato.

Apoyo en el Controlar la revisién software y hardware instalado en el equipo de cémputo, para
evitar el uso indebido de programas piratas.

Planear vy verificar el mantenimiento al equipo de comunicaciones y servidores, para su buen
funcionamiento.

Asistir a cursos de capacitaciéon de manejo de plataformas de programacién, para la capacitacion
y/o actualizacion en estos temas.

Auxiliar en la reparacidn del equipo de cdmputo de la institucion, para su buen funcionamiento.
Instalar equipos de computo, para su utilizacion.

Proporcionar servicios de redes confiables con un desempefio éptimo, para garantizar la
privacidad y seguridad de la informacidn que se maneja dentro de la institucion.

Programar y publicar la pagina de Internet de la institucion, asi como actualizarla periédicamente,
para difundir la informacidn generada por las diferentes actividades internas.

Supervisar la pagina web, para que el material que se publica en Internet cumpla con los criterios
establecidos por la Direccion Académica.

Crear cuentas de correo electrdnico cuando lo soliciten los empleados de las diferentes areas, para
que toda la informacidn oficial que ellos manejan sea enviada y recibida por cuentas
institucionales.

Atender y solucionar problemas expuestos por usuarios de los servicios de la red, el servicio
telefénico, Internet y correo electrdnico, para que estos servicios operen adecuadamente.
Verificar el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas para el manejo de equipo
de cédmputo y operacién de la red, para controlar el funcionamiento y la seguridad de los mismos.
Conservar en buen estado las herramientas y materiales asignadas, para el desempefio de sus
funciones.

Desarrollar mddulos de aplicaciones web para evaluaciones de docentes ademads de encuestas de
satisfaccion.

Manejo, instalacién, control y configuracion del sistema de Control Escolar Conect de los diferentes
maodulos tanto local como web.

Administracion general de la base de datos, asi como la realizacién de consultar, modificaciones y
respaldos de la misma.
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Licenciado en Informatica, Ingeniero en Informatica, Ingeniero en Sistemas Computacionales,
Ingeniero en Tecnologias de la Informacidon o licenciatura preferentemente relacionada con el drea a su
cargo

Grado de Estudios: Licenciatura y/o Maestria preferentemente con area afin a su a cargo

2.-Experiencia Laboral

Desarrollarse minimo 2 afos en la industria.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

Capacidad de Vision de
Capacidad Profesional Grado de Dominio s . Grado de Dominio
Gobierno
. -~ . Apego a leyesy .
Capacidad Organizativa Medio . Superior
normatividad
Vision de Servicio Alto Servicio Medio
Liderazgo Medio Compromiso Alto
Toma de decisiones Medio Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Manejo de tecnologia Alto Transparencia Alto
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Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de software,
mantenimiento y redes de computo.

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la institucion.

conocimientos necesarios para tomar decisiones desde el punto de vista
de la optimizacién de recursos.

Planeacion Establecimiento de procesos y normas en el uso y manejo de sistemas de Alto
computo e informacion.
Dar seguimiento al control de nuevas tecnologias instaladas por
proveedores externos.
Administracién de recursos tecnoldgicos.
Organizar, controlar y evaluar las necesidades tecnoldgicas relacionadas
con los sistemas de informacién, mantenimiento de cdmputo y redes.
Procesos y seguimientos académicos administrativos de conformidad
Administracion de | €on los procedimientos establecidos.
- - . - Alto
Recursos Administrar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos, materiales y
financieros necesarios para el desarrollo de sistemas, soporte técnico y
mantenimiento de redes computacionales.
Proponer sistemas computacionales que mejoren y faciliten los procesos
y actividades realizados en los diferentes departamentos de la
institucién.
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015 )
SGI — Medio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
Conocimientos del area de cultura general, estructuras de datos, sistemas
Informatica operativos, ingenieria de software, redes, asi como todos los Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Division

Denominacion Funcional: Jefatura de Extensién San Francisco
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Direccion General

Municipio: San Francisco

Horario: de 9:00 pm a 5:00 pm

Personas a su cargo: 4

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Auxiliar de extension Manuel Doblado

e Especialista de Extensién Manuel Doblado

e Auxiliar en Mantenimiento de Extensién Manuel Doblado
e Docentes de Asignatura “A”

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestion Académica con el fin de cumplir con la Vision, Mision y Metas
establecidas en el Tecnoldgico.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel de licenciatura con base a los
planesy programas del TecNM (Tecnoldgico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccion Académica
para su analisis.

2. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en el Instituto.
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3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico para la
integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

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

5. Colaborar en el PIID (Programa Institucional de Innovaciéon y Desarrollo).

6. Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se realicen en la division a su
cargo.

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

8. Coordinar la formulacidn y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacidn del aprendizaje de las
asignaturas correspondientes a la carrera que se imparte en el Instituto y controlar su desarrollo.

9. Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con los cursos del area a
su cargo que se imparten en el Instituto.

10. Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera.

11. Apoyar en el proceso de Titulacion Integral de los alumnos del Instituto.

12. Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al jefe inmediato.

13. Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

14. Asignar asesores (as) para la revisién de los proyectos de Titulacion Integral.

15. Integrar las academias de docentes de la Jefatura de Divisidn a su cargo de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

16. Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacion integral.

17. Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del area de su competencia.

18. Establecer en coordinacién con la Subdireccidn Académica, los horarios de clase y fechas de examenes
del drea de competencia.

19. Llevar a cabo eventos de divulgacidn cientifica y tecnolégica en el Instituto.

20. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera.

21. Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionados con el departamento a
su cargo.

22. Apoyo a los programas de desarrollo tecnoldgico y vinculacién.

23. Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

24. Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los alumnos y docentes de acuerdo
a las normas y lineamientos establecidos.

25. Participar en la definicion de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi como
en la formalizacidn de su respectiva contratacion.

26. Evaluar al personal docente y administrativo adscrito y llevar a cabo el plan de accidn del proceso.

27. Detectar las necesidades de capacitacién, formacién y actualizacion del personal docente vy
administrativo a cargo de la coordinacion.
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28. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacion.
29. Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al proceso
de reclutamiento e induccion.
30. Presentar al jefe inmediato, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos e
incidencias del personal adscrito al drea de conformidad con los procedimientos establecidos.
31. Participar en el proceso de evaluacién de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo del
plan de accion.
32. Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del programa
operativo anual del departamento.
33. Elabora propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al jefe
inmediato.
34. Solicita viaticos y peajes para el personal de su area en conformidad a los procedimientos establecidos
para este efecto.
35. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
36. Proponer al jefe inmediato la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran en
las dreas del departamento.
37. Encabezar las tareas institucionales para la acreditacion del programa educativo de Ingenieria Industrial.
38. Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucién.
39. Fomentar la sensibilizacién de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad
de la Institucién.
40. Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades
propias de la Division.
41. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones
legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.
42. Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las

oportunidades de mejora.
d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.
e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGC.”
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Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Ingeniero Industrial, Ingeniero Industrial Mecdnico, Ingeniero Industrial y de Sistemas o
licenciatura preferentemente relacionada con el drea a su cargo.

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo.

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afos en el ejercicio
profesional.

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
) . Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia

Contribuir al desarrollo tecnolégico de la region

investigacidn y vinculacion en el area a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencion de los (as) estudiantes

dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién, empatia y
mejora continua

Planeacidn relacién con cargas académicas. Alto
Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos
Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del sistema
de gestion integral institucional.
Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculacién del
instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la regién
Vinculacién Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion Alto
cientifica y tecnoldgica.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral y entregar
evidencias atencion a las mismas.
Administracion general
Organizar, coordinar y evaluar la atencién del docente en relacion
con las labores académicas
Procesos y seguimientos académicos administrativos de
Administracién conformidad con los procedimientos establecidos
de Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales Alto
y financieros de la jefatura de divisidn
Proponer las necesidades de formacion, actualizacidon y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacidn para el personal del instituto.
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
Coordinar laidentificacidon y evaluacion de los aspectos ambientales
SGl derivados de las actividades realizadas en la jefatura de Alto
divisidn.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
Habilidades identidad, trabajo en equipo, innovacién y conocimiento, iniciativa, Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacién Tabular: Secretaria de Jefatura de Departamento
Denominacion Funcional: Auxiliar de Extensidn San Francisco
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Extension San Francisco
Municipio: San Francisco

Horario: de 7:00 pm a 3:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo y asistencia que se requieran y realizar actividades inherentes al
puesto que desempenia, atencién a docentes, alumnos, personal administrativo y representantes de
empresas y/u organizaciones en general.

C) Funciones del Puesto

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

. Archivar documentos.

. Realizar portadas y lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.

. Hacer oficios, memorandum, circulares y avisos.

. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.
. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

. Mantener actualizado los resguardos del area.

O 00 N O Ul » WIN -

. Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).

10. Solicitar el material que requiera para la realizacion de su trabajo.
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11. Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en éptimas condiciones.

12. Seguimiento a reuniones con las diferentes instancias o areas.

13. Elaboracién del reporte trimestral del drea académica.

14. Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
15. Apoyar al personal de la subdireccién, para el llenado de las requisiciones y comprobacidn de gastos.
16. Apoyo a los (las) Jefes de Divisién y a Docentes en la tramitologia de las visitas industriales de los alumnos
y maestros.

17. Fotocopiado de examenes de las diferentes ingenierias.

18. Recabar la estadistica del sistema CONETC para la integracion de los informes del area académica.

19. Elaboracién y registro de los oficios, inscripciones y documentos de los docentes en cursos, diplomados,
congresos o estadias a las cuales acudan durante el semestre.

20. Escaneo de documentos (constancias, diplomas, etc.) de los docentes para la evaluacion departamental.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesion: Preparatoria
Grado de Estudios: Preparatoria / Técnico Superior Universitario

2.-Experiencia Laboral
1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Medio
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
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Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Medio Transparencia Alto
Manejo de tecnologia

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento de la norma I1SO 14000:2015

Desarrollo
Humano Servicio y Atencion al Cliente Alto
Desarrollo Manejo de conflictos .
Organizacional Medio
Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
) Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
Calidad Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel:

Denominacion Tabular: Técnico en Mantenimiento

Denominacion Funcional: Auxiliar en Mantenimiento de Extensidn San Francisco
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincdn

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Extensidn San Francisco

Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 pm a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion el equipo, instalaciones y mobiliario. Ademas de
supervisar algunas actividades de mantenimiento, limpieza y orden del ITSPR

C) Funciones del Puesto

1.

o A W N

Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en el Tecnoldgico, asegurando cumplir con
los requisitos especificados.

Apoyo como chofer a las diferentes areas del Tecnolégico.

Controlar herramientas y equipo de trabajo.

Operar las instalaciones y equipo a su cargo y vigilar eficaz y constantemente el funcionamiento.
Elaborar reportes e informar a sus superiores de cualquier anomalia que exista.

Inspeccionar circuitos y alumbrado, asegurdandose que estén instalados correctamente.
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rozamientos, segln sea el caso y demds piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo
e instalaciones.

8. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de seguridad.
9. Vigilar la operacién y mantenimiento de la infraestructura del ITSPR.

10. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en las instalaciones del
Instituto, asi como del funcionamiento del equipo.

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

12. Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad: Secundaria 6 Carrera Técnica.
Profesion: Técnico en mantenimiento

2.-Experiencia Laboral
1 Afio en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de . L . Grado de
Capacidad Profesional L. Capacidad de Vision de Gobierno .
Dominio Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Superior
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Alto
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Trabajo en equipo efectivo

Alto Respeto

Superior

Manejo de tecnologia

) Transparencia
Medio

Superior

6.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Operacion de

e Manejo de vehiculos de motor.
e Reglamento de transito.
e Sefialamientos

vehiculo Alto
SGI e Conocimiento en la norma ISO 9001:2015 . Alto
e Conocimiento en la norma ISO 14000:2015
Métodos de . Orgar’uzaaon.del trabajo
trabai e Admon. del tiempo . Alto
rabajo e Medidas de seguridad e higiene.
e Jardineria, Herreria, fontaneria, electricidad
Colaboracion Trabajo con los compafieros para conocer sus funciones y apoyarlos con
Trabaio en tareas en especifico
{ e Medio
equipo
Toleranciaala Buen manejo del Estrés y trabajo bajo presién
presion e Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacién Tabular: Técnico Especializado

Denominacidn Funcional: Especialista de Extensién San Francisco
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Extension San Francisco
Municipio: San Francisco

Horario: de 8:00 pm a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar apoyo al departamento de servicios escolares en las diversas actividades, servicio y atencién
en general.

C) Funciones del Puesto

Colaborar con el departamento de servicios escolares en el planteamiento de indicadores.
Seguimiento puntual del estudiante en el proceso académico en el control escolar del instituto.
Atender con calidad en el servicio a todos los usuarios.

Comunicar y difundir los avisos del proceso académico de inscripcidon y reinscripcion.

Actualiza la informacidn referente al sistema de Control Escolar CONECT.

o v hs wWN PR

Aplicar y dar seguimiento a los lineamientos de procedimiento que regulen la organizacién y

funcionamiento del departamento.
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7. Integrar la informacidon y documentaciéon requerida para el registro del expediente del alumno.

8. Llevar el proceso de tramite de expedicidn de constancias y demds documentos oficiales.

9. Colaborar en el registro de todos los alumnos vigentes al seguro facultativo.

10. Seguimiento a los procesos de Beca de manutencion (EDUCAFIN) y los diversos tipos de apoyos
otorgados en la Institucion.

11. Llevar el proceso de oferta educativa en la extension

12. Generacion y administracion de base datos de aspirantes

13. Registro de puntos de desarrollo humano

14. Difusion institucional

15. Elaborar los reportes solicitados y las demds actividades que solicite el jefe inmediato y que estan
encaminadas al cumplimiento de las metas institucionales.

16. Reporte quincenal de Ingresos por servicios.

17. Asignacion de referencias por los conceptos de ingresos.

18. Solicitud de necesidades de insumo o materiales.

19. Solicitud de servicios 0 mantenimiento.

20. Entrega, comprobacion y soporte de gastos autorizados para la extension. (plazo de comprobacion:
3 dias dentro del estado, 5 dias fuera del mismo)

21. Solicitud programada de viaticos y préstamo de vehiculo.

22. Llevar bitacora de uso de vehiculo (diaria)

23. Verificar Suficiencia Presupuestal antes de realizar compras o gastos.

24. Reporte de incidencias (entradas, salidas, faltas) quincenal.

25. Recabar firmas en recibo de nédmina y contratos.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Técnico (a) Superior Universitario en Informatico o a fin.
Grado de Estudios: Técnico (a) Superior Universitario y/o Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral
1 afo en Sector Educativo.
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3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visiéon de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Visién de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Bajo
Toma de decisiones Medio Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
] , ] Transparencia )
Manejo de tecnologia Medio Medio

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento de la norma ISO 14000:2015

Desarrollo
Humano Servicio y Atencion al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
. . M d'
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma edio
" SISTEMA CONECT
Informatica
; OFIMATICA Medio
(software) SUBE (EDUCAFIN)
SIREP (TITULACION)
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGI Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 10

Denominacion Tabular: Jefe de Division

Denominacion Funcional: Jefatura de Extensiéon Manuel Doblado
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Direccidon General

Municipio: Manuel Doblado

Horario: de 8:00 pm a 4:00 pm

Personas a su cargo: 4

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

e Auxiliar de extension Manuel Doblado

e Especialista de Extension Manuel Doblado

e Auxiliar en Mantenimiento de Extension Manuel Doblado
e Docentes de Asignatura “A”

B) Objetivo General del Puesto

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Divisién dentro de la Docencia, Tutoria,
Investigacion, Vinculacion y Gestidon Académica con el fin de cumplir con la Visidn, Mision y Metas
establecidas en el Tecnoldgico.

C) Funciones del Puesto

1. Elaborar, actualizar y coordinar planes y programas de estudio de nivel de licenciatura con base a los
planesy programas del TecNM (Tecnoldgico Nacional de México) y presentarlas a la Subdireccion Académica
para su analisis.
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2. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos que se imparten en el Instituto.
3. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, al Subdirector Académico para la
integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

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

5. Colaborar en el PIID (Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo).

6. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la divisidén a su
cargo.

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

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

9. Organizar, controlar y evaluar los planes y programas curriculares relacionados con los cursos del area a
su cargo que se imparten en el Instituto.

10. Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de la carrera.

11. Apoyar en el proceso de Titulacion Integral de los alumnos del Instituto.

12. Proponer material bibliografico de los programas académicos de la carrera al jefe inmediato.

13. Detectar y apoyar las necesidades existentes en materia de evaluacion curricular.

14. Asignar asesores (as) para la revisidn de los proyectos de Titulacion Integral.

15. Integrar las academias de docentes de la Jefatura de Divisidn a su cargo de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

16. Asignar los sinodales del acto protocolario de titulacidn integral.

17. Brindar apoyo didactico y pedagdgico a docentes y estudiantes del area de su competencia.

18. Establecer en coordinacién con la Subdireccidn Académica, los horarios de clase y fechas de examenes
del drea de competencia.

19. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el Instituto.

20. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera.

21. Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionados con el departamento a
su cargo.

22. Apoyo a los programas de desarrollo tecnolégico y vinculacion.

23. Elaborar propuestas de estadias técnicas de docentes y seguimiento de las mismas.

24. Promover y fomentar proyectos de creatividad y emprendedores en los alumnos y docentes de acuerdo
a las normas y lineamientos establecidos.

25. Participar en la definicion de los perfiles del personal académico del area de su competencia, asi como
en la formalizacidn de su respectiva contratacion.

26. Evaluar al personal docente y administrativo adscrito y llevar a cabo el plan de accidn del proceso.
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27. Detectar las necesidades de capacitacién, formacién y actualizacion del personal docente vy
administrativo a cargo de la coordinacidn.
28. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacion.
29. Proponer las necesidades de personal docente y administrativo a su cargo, dando seguimiento al proceso
de reclutamiento e induccidn.
30. Presentar al jefe inmediato, asi como al Departamento de Recursos Humanos, los movimientos e
incidencias del personal adscrito al area de conformidad con los procedimientos establecidos.
31. Participar en el proceso de evaluacién de clima laboral, asi como en el establecimiento y desarrollo del
plan de accion.
32. Propone los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucion del programa
operativo anual del departamento.
33. Elabora propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a su cargo al jefe
inmediato.
34. Solicita viaticos y peajes para el personal de su area en conformidad a los procedimientos establecidos
para este efecto.
35. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su cargo, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
36. Proponer al jefe inmediato la adquisicion de bienes muebles, materiales, y equipo que se requieran en
las dreas del departamento.
37. Encabezar las tareas institucionales para la acreditacion del programa educativo de Ingenieria Industrial.
38. Apoyar y realizar las acciones que le correspondan emanadas del Sistema de Calidad de la Institucién.
39. Fomentar la sensibilizacién de los docentes, estudiantes y personal de apoyo en el Sistema de Calidad
de la Institucién.
40. Coordinarse con las diferentes Divisiones y Departamentos del Instituto para cumplir las actividades
propias de la Division.
41. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que confieran las disposiciones
legales aplicables y aquellas que le encomiende la Subdireccién Académica.
42. Es responsable del Sistema de Gestion de Calidad, asi como:

a) Asegurar que el SGC es conforme con los requisitos de esta norma mexicana.

b) Asegurar que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Informar, en particular, a la Direccion del Instituto sobre el desempefio del SGCy sobre las

oportunidades de mejora.
d) Asegurar que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.
e) Asegurar que la integridad del SGC se mantiene cuando se planifican e implementan los cambios
en el SGC.”
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Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad

Profesidn: Ingeniero Industrial, Ingeniero Industrial Mecdnico, Ingeniero Industrial y de Sistemas o
licenciatura preferentemente relacionada con el drea a su cargo.

Grado de Estudios: Maestria preferentemente con drea afin a su a cargo.

2.-Experiencia Laboral
Desarrollarse minimo 3 afios en el ejercicio profesional docente y preferentemente 2 afios en el ejercicio
profesional.

3.- Idioma: Minimo habilidades de Lectura y Escritura en inglés.

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Superior Apego a leyes y normatividad Superior
Visién de Servicio Alto Servicio Superior
Liderazgo Alto Compromiso Alto
Toma de decisiones Alto Solidaridad Alto
Trabajo en equipo efectivo Superior Respeto Alto
) . Transparencia
Manejo de tecnologia Alto Superior
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5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia

Contribuir al desarrollo tecnoldgico de la regidn

investigacidn y vinculacion en el area a su cargo

Organizar, coordinar y evaluar la atencion de los (as) estudiantes

dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo y colaboracién, empatia y
mejora continua

Planeacién relacién con cargas académicas. Alto
Establecimiento de procesos y seguimientos académicos
administrativos de conformidad con los procedimientos
establecidos
Elaborar e implementar el programa de mantenimiento del sistema
de gestidn integral institucional.
Clasificar y Apoyar los proyectos académicos y de investigacion
cientifica y tecnoldgica en el area, relacionados con la vinculacion del
instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la regién
Vinculacién Evaluar el desarrollo los proyectos académicos y de investigacion Alto
cientifica y tecnoldgica.
Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
instancias certificadoras del sistema de gestion integral y entregar
evidencias atencion a las mismas.
Administracion general
Organizar, coordinar y evaluar la atencién del docente en relacion
con las labores académicas
Procesos y seguimientos académicos administrativos de
Administracidn conformidad con los procedimientos establecidos
de Recursos Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales Alto
y financieros de la jefatura de divisidn
Proponer las necesidades de formacion, actualizacién y desarrollo
del personal administrativo y docente de conformidad con los
procedimientos establecidos, asi como desarrollar las actividades
de sensibilizacion para el personal del instituto.
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
Conocimiento de la norma ISO 14001:2015
Coordinar laidentificaciéon y evaluaciéon de los aspectos ambientales
saGl derivados de las actividades realizadas en la jefatura de Alto
divisidn.
Generar acciones con alumnos y docentes, para apoyar la
preservacion del medio ambiente
Liderazgo, congruencia, organizacion, orden y limpieza, reconocimiento,
Habilidades identidad, trabajo en equipo, innovacidon y conocimiento, iniciativa, Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 2

Denominacion Tabular: Secretaria de Jefatura de Departamento
Denominacion Funcional: Auxiliar de Extensién Manuel Doblado
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Extension Manuel Doblado
Municipio: Manuel Doblado

Horario: de 7:00 pm a 3:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidén Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar los servicios de apoyo y asistencia que se requieran y realizar actividades inherentes al
puesto que desempenia, atencién a docentes, alumnos, personal administrativo y representantes de
empresas y/u organizaciones en general.

C) Funciones del Puesto

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

. Archivar documentos.

. Realizar portadas y lomos de carpetas para su clasificacion y ordenamiento.

. Hacer oficios, memorandum, circulares y avisos.

. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato.

. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe inmediato.
. Organizar, integrar y controlar el minutario de su area de adscripcion.

0 N O Ul A WIN -

. Mantener actualizado los resguardos del area.
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9. Realizar operaciones administrativas en general (oficios, copias, fax, e-mail, dictados, etc.).

10. Solicitar el material que requiera para la realizacidn de su trabajo.

11. Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en dptimas condiciones.

12. Seguimiento a reuniones con las diferentes instancias o areas.

13. Elaboracién del reporte trimestral del drea académica.

14. Realizar las demads actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
15. Apoyar al personal de la subdireccién, para el llenado de las requisiciones y comprobacidn de gastos.
16. Apoyo a los (las) Jefes de Divisién y a Docentes en la tramitologia de las visitas industriales de los alumnos
y maestros.

17. Fotocopiado de exdmenes de las diferentes ingenierias.

18. Recabar la estadistica del sistema CONETC para la integracion de los informes del area académica.

19. Elaboracion y registro de los oficios, inscripciones y documentos de los docentes en cursos, diplomados,
congresos o estadias a las cuales acudan durante el semestre.

20. Escaneo de documentos (constancias, diplomas, etc.) de los docentes para la evaluacion departamental.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Preparatoria
Grado de Estudios: Preparatoria / Técnico Superior Universitario

2.-Experiencia Laboral
1 afio de experiencia laboral en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Medio
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Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Alto
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto

Medio Transparencia Alto

Manejo de tecnologia

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Conocimiento de la norma I1SO 14000:2015

Desarrollo
Humano Servicio y Atencion al Cliente Alto
Desarrollo Manejo de conflictos .
Organizacional Medio
Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
Informatica
(software) Ofimatica Medio
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGl Medio
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel:

Denominacion Tabular: Técnico en Mantenimiento

Denominacion Funcional: Auxiliar en Mantenimiento Extensién Manuel Doblado
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén

Puesto Jefe Inmediato: Jefatura de Extensién Manuel Doblado

Municipio: Purisima del Rincdn

Horario: de 8:00 am a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacidn el equipo, instalaciones y mobiliario. Ademas de
supervisar algunas actividades de mantenimiento, limpieza y orden del ITSPR

C) Funciones del Puesto

1.

o A W N

Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en el Tecnoldgico, asegurando cumplir con
los requisitos especificados.

Apoyo como chofer a las diferentes areas del Tecnolégico.

Controlar herramientas y equipo de trabajo.

Operar las instalaciones y equipo a su cargo y vigilar eficaz y constantemente el funcionamiento.
Elaborar reportes e informar a sus superiores de cualquier anomalia que exista.

Inspeccionar circuitos y alumbrado, asegurdandose que estén instalados correctamente.
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7. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores, bombas, boninas,
rozamientos, segun sea el caso y demds piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo
e instalaciones.

8. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de seguridad.
9. Vigilar la operacién y mantenimiento de la infraestructura del ITSPR.

10. Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en las instalaciones del
Instituto, asi como del funcionamiento del equipo.

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

12. Las demas que le confiera el Director y/o jefe inmediato en apoyo al cumplimiento de las metas y
objetivos del ITSPR.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. Escolaridad: Secundaria 6 Carrera Técnica.
Profesion: Técnico en mantenimiento

2.-Experiencia Laboral
1 Ao en puesto similar.

3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Visidn de Gobierno.

. . Grado de . L . Grado de
Capacidad Profesional L. Capacidad de Vision de Gobierno .
Dominio Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Superior
Toma de decisiones Bajo Solidaridad Alto
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Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Superior
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Superior

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto

Area
conocimiento

Conocimiento especifico

Grado de Dominio

Operacion de

e Manejo de vehiculos de motor.
e Reglamento de transito.
e Sefialamientos

vehiculo Alto
SGI e Conocimiento en la norma ISO 9001:2015 Medio
e Conocimiento en la norma ISO 14000:2015
Métodos de . Orgar’uzaaon.del trabajo
trabai e Admon. del tiempo Alto
rabajo e Medidas de seguridad e higiene.
e Jardineria, Herreria, fontaneria, electricidad
Colaboracion Trabajo con los compafieros para conocer sus funciones y apoyarlos con
Trabai tareas en especifico )
rabajo en Medio
equipo
Tolerancia a la Buen manejo del Estrés y trabajo bajo presién
presion Alto
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l. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Nivel: 3

Denominacidén Tabular: Técnico Especializado

Denominacién Funcional: Especialista de Extensién Manuel Doblado
Dependencia: Instituto Tecnoldgico Superior de Purisima del Rincén
Puesto de la o el Jefe Inmediato: Jefatura de Extensiéon Manuel Doblado
Municipio: Manuel Doblado

Horario: de 8:00 pm a 4:00 pm

Personas a su cargo: 0

Denominacidn Funcional de las personas a su cargo:

B) Objetivo General del Puesto

Proporcionar apoyo al departamento de servicios escolares en las diversas actividades, servicio y atencién
en general.

C) Funciones del Puesto

Colaborar con el departamento de servicios escolares en el planteamiento de indicadores.
Seguimiento puntual del estudiante en el proceso académico en el control escolar del instituto.
Atender con calidad en el servicio a todos los usuarios.

Comunicar y difundir los avisos del proceso académico de inscripcion y reinscripcion.

vk wnN e

Actualiza la informacion referente al sistema de Control Escolar CONECT.

241



22" INSTITUTO 0 . .z
V2 TECNOLOGICO
E L Manpal de_ rganizacion
%' PURISIMA Perfil y Descripcion de Puestos
20T s>  DELRINCON
Yyas

6. Aplicar y dar seguimiento a los lineamientos de procedimiento que regulen la organizacién y
funcionamiento del departamento.

7. Integrar la informacién y documentacién requerida para el registro del expediente del alumno.

8. Llevar el proceso de tramite de expedicidn de constancias y demas documentos oficiales.

9. Colaborar en el registro de todos los alumnos vigentes al seguro facultativo.

10. Seguimiento a los procesos de Beca de manutencién (EDUCAFIN), Municipales y los diversos tipos
de apoyos otorgados en la Institucién.

11. Llevar el proceso de oferta educativa en la extensidn

12. Generacion y administracién de base datos de aspirantes

13. Registro de puntos de desarrollo humano

14. Difusion institucional

15. Elaborar los reportes solicitados y las demas actividades que solicite el jefe inmediato y que estan
encaminadas al cumplimiento de las metas institucionales.

16. Reporte quincenal de Ingresos por servicios.

17. Asignacién de referencias por los conceptos de ingresos.

18. Solicitud de necesidades de insumo o materiales.

19. Solicitud de servicios 0 mantenimiento.

20. Entrega, comprobacidon y soporte de gastos autorizados para la extension. (plazo de comprobacién:
3 dias dentro del estado, 5 dias fuera del mismo)

21. Solicitud programada de viaticos y préstamo de vehiculo.

22. Llevar bitacora de uso de vehiculo (diaria)

23. Verificar Suficiencia Presupuestal antes de realizar compras o gastos.

24. Reporte de incidencias (entradas, salidas, faltas) quincenal.

25. Recabar firmas en recibo de nédmina y contratos.

26. Gestidn y Control de acceso al centro de cdmputo.

27. Control de Préstamo de uso de cafiones

28. Control de uso de material para actividades extra curriculares y deportivas

Il PERFIL DEL PUESTO

1.- Escolaridad
Profesidn: Técnico (a) Superior Universitario en Informatico o a fin.
Grado de Estudios: Técnico (a) Superior Universitario y/o Licenciatura.

2.-Experiencia Laboral
1 afio en Sector Educativo.
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3.- Idioma: N/A

4.- Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno.

. . Grado de Capacidad de Vision de Grado de
Capacidad Profesional L. . L.
Dominio Gobierno Dominio
Capacidad Organizativa Alto Apego a leyes y normatividad Alto
Vision de Servicio Alto Servicio Alto
Liderazgo Bajo Compromiso Bajo
Toma de decisiones Medio Solidaridad Medio
Trabajo en equipo efectivo Alto Respeto Alto
Transparencia
Manejo de tecnologia Medio Medio

5.- Capacidades Técnicas Especificas del puesto.

Area
L. Conocimiento especifico Grado de Dominio
conocimiento
Desarrollo
Humano Servicio y Atencidn al cliente Alto
Desarrollo Manejo de Conflictos
izaci Medio
Organizacional Cumplimiento de Actividades en tiempo y forma
" SISTEMA CONECT
Informatica
‘ OFIMATICA Medio
(software) SUBE (EDUCAFIN)
SIREP (TITULACION)
Conocimiento de la norma I1SO 9001:2015
SGl Medio
Conocimiento de la norma ISO 14000:2015
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