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INTRODUCCION.

El presente Manual de Funciones, tiene como finalidad dar una vision integral del Instituto
Tecnolégico Superior de Cananea; asimismo, representa el instrumento bdsico para la
implementacién de las nuevas técnicas y herramientas que, enmarcadas en las nuevas
politicas de incansable busqueda de la modernizacidon administrativa, procuran ser mas

eficientes y eficaces en el quehacer administrativo.

El alcance del presente manual incluye las principales funciones genéricas y especificas de

las unidades administrativas (jefaturas y areas de apoyo).

La difusiéon de este manual debera de realizarse en todos los niveles del Instituto,
incluyendo al personal de apoyo, encaminada a fortalecer la coordinacién del personal
gue integra cada unidad responsable, lo cual tiende a facilitar la identificacion de las
funciones especificas que dentro del contexto general le corresponden y tienen ademas el
propdsito de servir como un instrumento de induccidn y de consulta para el personal de
reciente ingreso, o para los integrantes de otras unidades que forman la Estructura

Organica del Instituto.

Se hace la observacion en el sentido de que todo manual debe estar sujeto a cambios en
su contenido, como consecuencia de modificaciones en la Estructura Orgdnica o

reasignacion de atribuciones o funciones al interior de los drganos que la integran.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

Ley No. 40 del Servicio Civil del Estado de Sonora: (Boletin oficial No. 27 del 27 de
Agosto de 1977).

Ley No. 54 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sonora y
de los Municipios: (Boletin Oficial No. 29 seccidn |l del 9 de Abril de 1984).

Ley de Planeacién del Estado de Sonora: (Boletin Oficial No. 10 del 2 de Febrero de
1984).

Ley No. 113 del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto
Publico Estatal: (Boletin Oficial No. 41 del 19 de Noviembre de 1987).

Ley de Educacién del Estado de Sonora.

Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Cananea: (Boletin Oficial
No. 32 del 22 de Abril de 1991), Reforma al Decreto de Creacién: (Boletin Oficial
No. 42, seccién 1 del 25 de Mayo de 1995).

Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Cananea.

Reglamento de la Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y
Gasto Publico Estatal (Boletin Oficial No. Del 24 de Agosto de 1989).

Convenio Gubernamental Estado-Secretaria de Educacion Publica.




ﬁi’ CANANEA

I s¢

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

MANUAL DE FUNCIONES

[ll.- ATRIBUCIONES.

DECRETO QUE CREA EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CANANEA.

ARTICULO 4.- Para el cumplimiento de su objetivo, el Instituto Tecnoldgico Superior de

Cananea, tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Impartir educacidn superior tecnoldgica en las areas industriales y de servicios,
asi como cursos de actualizacién y superacidn académica.

Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio; vy
establecer los procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios para
someterlos a la autorizacion de la Secretaria de Educacién Publica.

Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracion
profesional con organismos e instituciones culturales, educativas, cientificas o
de investigacidn, nacionales y extranjeras.

Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados
académicos y otorgar distinciones profesionales.

Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: Docencia, investigacion,
vinculacion con los sectores publicos, privado y social y difusion cultural.
Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los
realizados en otras instituciones educativas de conformidad con el sistema
nacional de créditos.

Prestar servicio de asesoria, elaboracion de proyectos de desarrollo de
prototipos, paquetes tecnoldgicos y capacitacidon técnica a los sectores
publicos, social y privado que lo solicite.

Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyen al

desarrollo del educado.
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XI.

XIl.

XII.

Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su
personal académico conforme a lo previsto en el Articulo 3ro. de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes
reglamentarias de la materia y este ordenamiento.

Regular los procedimientos de seleccidon e ingresos de los Estudiantes y
establecer las normas para su permanencia en la institucion.

Realizar toda clase de actos juridicos necesarios para el logro de sus objetivos y
el cumplimiento de sus funciones.

Expedir las disposiciones necesarias a fin de ser efectivas las facultades que se
le confieren para el cumplimiento de su objetivo.

Promover y desarrollar Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas que
contribuyan a la aplicacion y generacion de conocimiento, mejor
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales, mejoramiento y
eficiencia de la produccion industrial, la consolidacién del desarrollo

tecnolégico y social e incrementar la cultura general de caracter tecnoldgico

ARTICULO 17.- Son facultades y obligaciones del director las siguientes:

Administrar y representar legalmente al Organismo, con las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de administracién, con
toda la facultad que requieran cldusula especial conforme a la ley y sustituir y
delegar esta representacién en uno o mas apoderados para que las ejerzan
individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerird de la autorizacién
expresa de la Junta Directiva para cada caso concreto.

Revocar los poderes que otorgue; desistirse del juicio de amparo; presentar
denuncias o querellas penales y otorgar el perdén correspondiente; formular y

absolver posiciones y en general, ejercer todos los actos de representacion y
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

mandato que sean necesarios, incluyendo los que para su ejercicio requieran
cladusula especial, en los términos que sefialan las leyes.

Formular el Programa Institucional y sus respectivos subprogramas y proyectos
de actividades, asi como los presupuestos del organismo y presentarlos para su
aprobacion a la Junta Directiva.

Conducir el funcionamiento del Instituto vigilando el cumplimiento de los
planesy programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y
funcionamiento del Instituto y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta
Directiva.

Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Division.

Designar Departamento, nombrar y remover libremente al personal de
confianza del Instituto; asimismo, nombrar y remover al personal de base, de
conformidad a la ley de la materia.

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones, a la organizacién académica-
administrativa necesarias para el buen funcionamiento del Instituto.

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos y
condiciones generales de trabajo del Instituto, asi como expedir los manuales
necesarios para su funcionamiento.

Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion.

Supervisar y vigilar la organizacién y funcionamiento de la Institucién.

Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe del desempefio de las
actividades del Instituto, incluidos el ejercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos y de los estados financieros correspondientes. En el informe y en los
documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos

asumidos por la Institucién, con las realizaciones alcanzadas.
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XIll.  Fungir como secretario de Actas y Acuerdos de la Junta Directiva.

XIV. Las demds que le otorgue la Junta Directiva y las disposiciones legales

aplicadas.
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ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL
Direcciéon General
L Asistente de Direccion Asesor Juridico l
Departamento de Difusion Departamento de

y Concertacion Postgrado e Investigacion,
Calidad y Certificacion.

|

Analista de Comunicacién | Analista de Calidad

Subdireccion de Subdire: cién de Subdireccién de
Planeacion Posgrado e Servicios
Investigacion Administrativos.
Subdireccion Subdireccién de
Académica. Vinculacién.
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DIRECCION GENERAL

Funcién genérica:

Administrar la prestacion de servicios educativos que ofrece la Institucion conforme a los objetivos de la
Educacién Tecnolégica Superior y de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Junta Directiva, la
Secretaria de Educacidn Publica y la Secretaria de Educacion y Cultura.

Politicas:

1. Portar uniforme Institucional cuando se requiera.
2. Portar gafete dentro de la Institucién.

3. Participar en actividades oficiales de la Institucion.
4. Respetar los horarios de trabajo.

5. Brindar servicio de calidad.

Funciones especificas:

PwwnNpE

Planear, dirigir y controlar las actividades inherentes a la prestacién del servicio educativo.

Informes ante las Autoridades Educativas

Elaboracion y supervision del POA y presupuesto tanto operativo como de inversion.

Dirigir la elaboracién de programa de Desarrollo Institucional y el anteproyecto de presupuesto del
Instituto Tecnoldgico con base en los lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos a la
Direccién General del Institutos Tecnoldgicos y la Secretaria de Educacién y Cultura.

Proponer a la Junta Directiva, la organizacion del Instituto, asi como modificacién a los sistemas y
procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del mismo.

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio, apoyos didacticos, técnicos e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en el Instituto Tecnoldgico conforme a los
lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnoldgicos.

Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica en el
instituto de acuerdo a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por la Direccién
General de Institutos Tecnoldgicos.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades y vinculacion del Instituto con el sector productivo
de bienes y servicios de la regién.
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Direccién General

Rama de trabajo: Direccién

Responsable ante: H. Junta Directiva

Personas bajo su mando: Subdireccion de Planeacion, Vinculacion, Académica, Servicios
Administrativos, Departamento de Postgrado e Investigacidon Calidad y Certificacidon y Departamento
de Difusion y Concertacion.

A

Relaciones internas con:
e Todos, principalmente con Subdirecciones y Departamento.
Relaciones externas con:

e Secretaria de Educacion del Estado y Federal
e Contraloria

e Hacienda

e Instituciones similares

e Instituciones de Educacidon Media Superior.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos especiales: Administracién, Docencia.

Experiencia: 3 aflos 0 mas.

Iniciativa y criterio: alta capacidad en la resolucidon de problemas que se presenten en el trabajo ya
sean sencillos como de gran complejidad. Se requiere iniciativa para visualizar e innovar, asi como
detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

5. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestidon
Ambiental

E

Responsabilidad en el puesto:

El puesto tiene la responsabilidad sobre todas las personas y bienes que se encuentran en la institucion,
asi como de materiales y suministros, métodos y procedimientos, documentos, manejo de dinero y
contactos externos.
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Perfil del puesto:

Edad: Mayor de 30 y menor de 70

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: El puesto requiere de la persona que tenga actitud positiva, honestidad,
laboriosidad, madurez, que tenga buen trato personal, amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar,
iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

hwnNpE
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ASISTENTE DE DIRECCION

Funcién genérica:

Asistente de Direccion.

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

ok whE

Atender las llamadas telefénicas.

Pasar las llamadas telefénicas a donde se este solicitando

Mantener en orden el archivo de la direccién.

Recibir y atender a las personas que busquen al director o la directora.
Recepcidn y entrega de la correspondencia

Tener preparada la sala de juntas.

Identificacion del puesto:

HwnhPE

Nombre del puesto: Asistente de Direccién
Rama de trabajo: Direccién

Responsable ante: Direccién General
Personas bajo su mando: Ninguno

Relaciones internas con:

Subdireccién.
Division.
Departamento
Estudiantes.
Docentes.
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Relaciones externas con:

e Proveedores
e \Visitas

Requerimiento del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato

Conocimientos especiales: Redaccion y ortografia, computacién y archivo.

Experiencia:1 afio minimo

Iniciativa y criterio: Habilidad para interpretar las 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente.

PwwnNhpeE

Responsabilidad del puesto:

Mobiliario y equipo de oficina.
Métodos y procedimientos
Documentos

Contactos externos

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, laboriosidad, madurez, trato personal, amabilidad,
capacidad de organizar, iniciativa, creatividad.

Eal S
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ASESOR JURIDICO

Funcién genérica:

Atender en forma especializada los asuntos legales del Instituto para salvaguardar el patrimonio del
mismo; resolver los conflictos de caracter laboral, penal, civil y mercantil, y brindar asesoria juridica a las
diversas unidades administrativas que conforman el Instituto.

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Institucion
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

1.

no

9.

Asumir la defensa juridica de las resoluciones en que recurran los servidores publicos sancionados
del Instituto, ante tribunales federales y estatales.

Presentar las denuncias penales correspondientes, y realizar el debido seguimiento de las mismas.
Recibir y atender los recursos de revisidn que se hagan valer en contra de las resoluciones de
inconformidades previstas en la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

Representar al Instituto en los asuntos legales en los que éste sea parte; en juicios laborales,
amparos y en general, intervenir en las reclamaciones que afecten su interés juridico.

Dar a conocer y vigilar el cumplimiento del marco juridico- normativo del Instituto.

Estudiar, proponer y, en su caso, aplicar las politicas del Instituto en materia juridica.

Atender en coordinacién con la Subdireccién de Servicios Administrativos, las quejas y denuncias de
caracter laboral e inherente que se presenten en el Instituto.

Dar seguimiento a las averiguaciones previas y procesos penales en los que se encuentran
involucrados los intereses y finalidades del Instituto.

Elaborar, supervisar y hacer el seguimiento del cumplimiento de los contratos y convenios que
requiere el instituto, salvaguardando sus intereses.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Identificacion del puesto:

1.
2.

Nombre del puesto: Asesor Juridico
Rama de trabajo: Direccién
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3. Responsable ante: Direccion General.
4. Personas bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:

e Direccidn.
e Subdireccidon de Servicios Administrativos.

Relaciones externas con:

e Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
e Ministerio Publico.

Requerimientos del puesto:
Escolaridad: Titulo profesional

Conocimientos especiales: Licenciado en Derecho
Experiencia: En Litigio minimo 5 afios.

E

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas que se presenten en el trabajo ya

sean sencillos como de gran complejidad. se requiere iniciativa para visualizar e innovar, asi como

detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

Responsabilidad en el puesto:

El puesto tiene la responsabilidad de la atencién de los aspectos legales, audiencias, demandas de la
Institucion y en la revision de las legislaciones vigentes en relacion con el ITSC, asi como actualizarlas.

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 30 arios
Sexo: Indistinto
Estado civil: Indistinto

PwwnNpE

Caracteristicas personales: El puesto requiere de la persona que tenga actitud positiva, honestidad,

laboriosidad, madurez, que tenga buen trato personal, amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar,

iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

Funcion Genérica:

Desarrollar la comunicacién interna y externa entre la comunidad tecnoldgica y la sociedad sobre las
actividades académicas, deportivas, culturales y sociales en el instituto, a través de los diferentes medios
de comunicacion, asi como la elaboracion del programa de comunicacién social.

Politicas:

Portar uniforme Institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion.

Participar en actividades oficiales de la Institucién.
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones Especificas:

1.

Desarrollar la comunicacién interna y externa entre la comunidad tecnolégica y la sociedad sobre las
actividades académicas, culturales, sociales y politicas a desarrollar por el instituto.

Elaborar el Programa de Comunicacién Social del instituto, conforme a las politicas y lineamientos
en materias de prensa y difusion, establecidas por las autoridades correspondientes en materia de
Comunicacién.

Disefiar, elaborar e integrar el Programa Editorial del instituto y someterlo a la aprobacién de la
Direccién General.

Seleccionar, disefiar y exponer a la Direccién General y a las instancias
involucradas la utilizacion de materiales de expresidon grafica y audiovisual que sirvan como
instrumentos de comunicacidon continua en la realizacion de actividades académicas, culturales,
deportivas y sociales del instituto.

Coadyuvar, en coordinacion con las unidades administrativas del instituto, la realizacion de
ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como parte del proceso de difusion de sus
actividades.

Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacion periodistica y documental que se relacione
con el funcionamiento del instituto.

Realizar la emision de boletines de prensa escrita, radio y television, inserciones periodisticas y
demas publicaciones que se relacionen con el funcionamiento del instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Organizar y controlar la elaboracién periddica de boletines, circulares, folletos, tripticos y pdster
tendientes a informar sobre las actividades relevantes que se realizan dentro y fuera del instituto.
Elaborar en coordinacidn con las areas correspondientes material audiovisual que se requiera para
apoyar académicos y de vinculaciéon del instituto.

Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y demas publicaciones sobre las actividades del
instituto.

Gestionar a la contratacion de servicios de impresion y edicién requeridos, cuando por Ia
naturaleza y caracteristicas de los documentos se deban realizar por organismos ajenos al mismo,
observando para ello los convenios celebrados por el instituto.

Examinar espacios de difusiéon en medios masivos de comunicacidn para difundir las actividades que
desarrolla el instituto.

Proponer, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la imagen Institucional, para la
promocion, eventos y actividades del instituto.

Atender los requerimientos que en materia de difusidn le presenten las unidades administrativas del
instituto.

Asistir a la Direccidén General en la preparacidon de carpetas informativas, juntas directivas, informes
y demds actividades.

Colaborar en los procesos de mejora continua, calidad y ambiental que lleve a cabo la institucién, y;
Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y otras disposiciones
normativas.

Identificacion del Puesto:

1. Nombre del puesto: Departamento de Difusidn y Concertacion
2. Rama de trabajo: Comunicacién

3. Responsable ante: Departamento de Difusion y Concertacién
4. Personas bajo su mando: Analista de Vinculacion

Relacidon Interna con:

Director o Directora General.
Subdirectores y/o Subdirectoras.
Jefatura de division

Jefatura de departamento
Personal Administrativo
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Relaciones Externas con:

Coordinacién Ejecutiva de Comunicacidon Gubernamental
Medios de comunicacién.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional

2. Conocimientos especiales: computacidn, comunicacién interpersonal.

3. Experiencia: 2 aflos 0 mas

4. Iniciativa y criterio: se requiere iniciativa y criterio en la toma de decisiones para la resolucion de
problemas inherentes al puesto.

Responsabilidad del puesto:

* Mobiliario y equipo de oficina
* Materiales y suministros
* Documentos.

Perfil del puesto:

1. Edad: Mayor de 30 afios

2. Sexo: indistinto

3. Estado civil: Indistinto

4. Caracteristicas personales: creativo, innovador, honesto, extrovertido y ético.
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ANALISTA DE DIFUSION.

Funcidn genérica:

Brindar apoyo que necesite la Subdireccion

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

oukwnNE

Disefio elementos comunicativos

Administracion de redes sociales

Apoyo en Eventos Institucionales

Apoyo y seguimiento en Educacién Continua

Eventos en apoyo a la comunidad

Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Identificacion del puesto:

PwwnNE

Nombre del puesto: Analista de Difusion.

Rama de trabajo: Vinculaciéon

Responsable ante: Depto. de Difusién y Concertacion
Personas bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:

Personal Administrativo.

Relaciones externas con:

Instituciones gubernamentales
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DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION, CALIDAD Y CERTIFICACION

Funcidn genérica:

Representante de la direccion en el Sistema de Administracion de Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental del Instituto Tecnolégico Superior de Cananea. Asegurar que se establezcan y se mantengan
los procesos del SAC y SGA, bajo un modelo de mejora continua. Asi como los establecer y mantener la
Acreditacién de los programas de estudio con los que cuente la institucién.

Politicas:

1. Portar uniforme Institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucion.

3. Participar en actividades oficiales de la Institucién.
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:
Asegurar que se establecen y mantienen los procesos del SAC y SGA.
Informar a la direccion a cerca del desempefio del SAC y SGA.
Asegurar que se promueva la conciencia de la importancia del cliente.
Difundir y promover el SACy SGA.
Citar a reunion del comité del SACy SGA
Levantar y distribuir minutas de reunién del comité.
Dar seguimiento a los compromisos surgidos de la reunién del comité.
Atencidn a las auditorias de seguimiento y no conformidades, si proceden.
Dar seguimiento al indicador de acciones de mejora.

. Programa anual de revisiones del SAC y SGA.

. Realizacién del POA.

. Llenado de formatos o respuestas a informacion de externos.

. Acreditacion de los programas de estudio del ITSC.

. Seguimiento y renovacion de las acreditaciones de los programas de estudio.

. Coordinar y brindar el seguimiento correspondiente a los proyectos de Investigacion Educativa que
se realicen en el ITSC.

©o~NoOh~wNE
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Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Departamento de Posgrado e Investigacion, Calidad y Certificacion.
2. Rama de trabajo: Asesoria
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3. Responsable ante: Director o Directora General.
4. Personas bajo su mando: Controlador de Documentos

Relacidn interna con:

e Director o Directora general.

e Subdirectores y/o Subdirectoras.
e Jefatura de Division.

e Personal Docente.

e Personal Administrativo y apoyo.

Relaciones externas con:

e Empresa Certificadora.

e Encargados del SACy SGA de otras Instituciones Educativas

e Auditores Externos

e CACEI

e Acreditadores Externos

e Coordinacidn Nacional de Eventos Estudiantiles de Innovacién Tecnoldgica
e Coordinaciones de Incubadoras estatales y nacionales

e Secretaria de Economia

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional

2. Conocimientos especiales: En la normatividad de 1ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004 y versiones futuras,
manejo de computadoras (Word, Excel, Power Point), en los marcos de referencia para la acreditacion de
los programas de estudio versiones actuales y futuras, conocimientos en proyectos de investigacion,
interrelaciones personales; manejo de archivos, planeacién; administracién, soluciéon de problemas,
toma de decisiones.

3. Experiencia: Minimo 1 ano en la aplicacién de la normatividad 1SO 9001:2008 e ISO 14001:2004 y
futuras versiones, asi como en aspectos académico administrativos de la Institucidn.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere la habilidad para interpretar drdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente, iniciativa para resolver problemas sencillos y de gran complejidad que se presenten en
el trabajo e iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de
oportunidad.
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Responsabilidad del puesto.

e Mantener certificaciones de SAC y SGA

e Mantener acreditaciones de programas de estudio
e Mobiliario de oficina

e Métodos y procedimientos

e Proyectos

e Documentos

e Contactos externos

Perfil del puesto:

Edad: Mayor de 25 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PWNPE
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ANALISTA DE CALIDAD

Funcion Genérica:

Coordinar y ejecutar las actividades asociadas a la codificacidn, registro, emisién, archivo y control de los
documentos generados por los sistemas de Calidad y Ambiental del ITSC de conformidad con la
normativa ISO establecida.

Politicas:

e Portar uniforme Institucional cuando se requiera
e Portar gafete dentro de la Institucién.

e Participar en actividades oficiales de la Institucién.
e Respetar los horarios de trabajo

e Brindar servicio de calidad

Funciones Especificas:

1. Asegurar que los documentos relacionados con SAC y SGA, tales como manuales, procedimientos,
instrucciones de trabajo, reglamentos y demas documentos internos relacionados con estos sistemas,
sean controlados y preservados. Se incluyen documentos externos que apliquen.

2. Asegurar que los documentos relacionados con SAC y SGA en sus versiones vigentes estén disponibles
en el lugar de trabajo.

3. Supervisar el proceso de recepcidn, archivo, custodia, distribucién, control y desincorporacién de los
documentos y procedimientos referidos a los SAC y SAG, a fin de mantener los registros documentales
conforme a la normativa ISO.

4. Conformar y controlar los expedientes documentales (carpetas) de cada uno de los procesos
institucionales.

5. Definir y actualizar el procedimiento de Control de documentos y control de registros de conformidad
con las especificaciones de Calidad y Ambiental.

6. Apoyo general en las demas actividades que se realicen en el area.

Identificacion del Puesto:

1. Nombre del puesto: Analista de calidad.
2. Rama de trabajo: Calidad
3. Responsable ante: Depto. de Posgrado e Investigacion, Calidad y Certificacion.
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4. Personas bajo su mando: Ninguna

Relacion Interna con:

Subdirectoras o Subdirectores
Jefatura de division

Jefatura de departamento
Personal Administrativo

Relaciones Externas con:

Ninguna

Requerimiento del Puesto:

1. Escolaridad: Licenciatura en administracion o carrera afin

2. Conocimientos especiales: En la normatividad de ISO 9001 y 14001, interrelaciones personales,
manejo de archivos y gestién documental, manejo de computadoras (Word, Excel, Power Point),

3. Experiencia: Minimo 1 afio en la aplicacién de la normatividad ISO 9001 y 14001 y 3 afios en gestion
documental.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere la habilidad para interpretar érdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente, iniciativa para resolver problemas sencillos que se presenten en el trabajo e iniciativa
para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad

Responsabilidad del Puesto:

Formalizar e integrar documentos del SAC y SGA

Actualizar del SAC y SAG

Distribucidn y control de documentos

Instruir al personal sobre practicas eficaces en el archivo y almacenamiento de registros
Responsable de archivo muerto de los SACy SGA

Perfil del Puesto:

1. Edad: Mayor de 25 afios
2. Sexo: Indistinto
3. Estado civil: Indistinto
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4. Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y trabajo en equipo
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ORGANIGRAMA DE SUBDIRECCION DE PLANEACION

Subdireccion de Planeacién I

Asistente de Subdireccion l

Departamento de Planeacion y Departamento
Transparencia Estadistica y Evaluacién

Analista de Control Estadistico l

Analista de Transparencia l
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SUBDIRECCION DE PLANEACION
Funcién genérica:

Implantar mecanismos para el control del presupuesto, planes y programas de evaluacién y desarrollo
institucional.

Politicas:

Portar uniforme Institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion.

Participar en actividades oficiales de la Institucién.
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad.

ke wnNRE

Funciones especificas:

Dar informacidn sobre estadistica.

Realizar informacidn de gestién institucional.

Realizar evaluacion de programas operativos.

Realizar evaluaciones financieras.

Dar informes a la junta directiva.

Brindar programas de desarrollo.

Coordinar la Integracién y dar seguimiento al presupuesto de egresos.

Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental.

9. Asistir a las Reuniones de la Direccidon General

XNV WNRE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Subdireccién de Planeacion.

Rama de trabajo: Planeacion.

Responsable ante: Direccién General.

Personas bajo su mando: Departamento de Planeacién y Programacion, Departamento de Control
Escolar y Asistente de la Subdireccién.

PwnNPE
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Relaciones internas con:
e Las diferentes Subdirecciones, Divisiones y Departamentos.
Relaciones externas con:

e Secretaria de Hacienda.

e Secretaria de la Contraloria General del Estado.

e Secretaria de Educacidon y Cultura.

e Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos especiales: Sobre planeacion estratégica, educativa y estadisticas

Experiencia: 3 afios

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles y de gran complejidad que
se presenten en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de
oportunidad.

PwnNPE

Responsabilidad del puesto:

e Personal de la Subdireccion.

e Mobiliario y equipo de oficina.
e Materiales y suministros.

e Métodos y procedimientos.

e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: 30 afios 0 mas.

Sexo: indistinto.

Estado civil: indistinto.

Caracteristicas personales: honestidad, madurez, liderazgo y capacidad de organizar.

PwnNpE
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION DE PLANEACION
Funcién genérica:

Apoyo en las actividades de oficina.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera.
Portar gafete dentro de la Institucidn.

Participar en actividades oficiales de la Institucién.

Respetar los horarios de trabajo.
Brindar servicio de calidad.

ukhwNPRE

Funciones especificas:

e Realizar y entregar oficios internos y externos.

e Control y organizacién de archivos.

e Archivar documentacién de calidad.

e Recepcion y elaboracidon de paqueteria.

e Asistir como apoyo a las reuniones de junta directiva.

e Solicitar informes mensuales y trimestrales.

e Llevar control de agenda y servicio telefénico.

e Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Subdirecciéon de Planeacién.
Rama de trabajo: Planeacion.

Responsable ante: Subdireccidn de Planeacion.

Personas bajo su mando: Ninguna.

PwnNPE
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Relaciones internas con:

e Subdireccién de Planeacion.

e Departamento de Planeacidn y Programacion, y Departamento de Control Escolar.
e Asistentes y Analistas.

Relaciones externas con:

e Con el personal correspondiente a las dependencias de su area.
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Computacion.

Experiencia: 1 afio minimo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo, e interpretar las drdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo.
e Métodos y procedimientos.
e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa y creatividad.

PwnNE
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y TRANSPARENCIA

Funcién genérica:

Llevar a cabo las actividades de planeacidn y transparencia; atender en tiempo y forma las plataformas
nacionales y estatales; asi como brindar la atencion a la ciudadania en solicitudes de informacién, esto

en marco de respeto y tolerancia.

Funciones especificas:

1. Seleccionar, analizar y relacionar cada una de las diferentes solicitudes de la ciudadania que se
reciben a través de las distintas plataformas o de manera fisica.

2. Organizar y distribuir las peticiones y solicitudes de la ciudadania a las diferentes areas
administrativas.

3. Dar seguimiento y respuesta a todas y cada una de las solicitudes.

4, Atender de manera oportuna y eficaz, en base al cumplimiento de las obligaciones del sujeto
obligado, la captura de informacidn correspondiente, en las distintas plataformas.

5. Hacer recopilacién de informacion en las Subdirecciones.

6. Realizar elaboracion de informacién para las dependencias gubernamentales.

7. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental.

8. Asistir a las reuniones de Direccidn General

Identificacion del Puesto:
1. Nombre del puesto: Departamento de Planeacion y Transparencia
2. Rama de Trabajo: Planeacién
3. Responsable ante: Subdireccion de Planeacién
4. Personas bajo su mando: Analista de Transparencia

Relaciones internas con:
e Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y Personal Administrativo.

Relaciones externas con:
e Departamento de Gobierno Estatal y Federal.
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Requerimiento del Puesto:

Escolaridad: Titulo profesional

Conocimientos especiales; Manejo de programas de computo

Experiencia: 3 afilos 0 mas.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de
oportunidad.

PwnNPR

Responsabilidad del puesto:
e Materiales y suministros.
e Meétodos y procedimientos.
e Documentos.

Perfil del Puesto:
1. Edad: 30 afios o mas
2. Sexo: indistinto
3. Estado civil: indistinto
4. Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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ANALISTA DE TRANSPARENCIA.

Funcién genérica:

Recopilacion de informacién y elaboracién de informes de transparencia.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera.

Portar gafete dentro de la Institucion.

Participar en actividades oficiales de la Institucién.

Respetar los horarios de trabajo.
Brindar servicio de calidad.

ukhwNPRE

Funciones especificas:

Realizar y entregar oficios internos y externos.

Control y organizacién de archivos.

Archivar documentacidn de transparencia.

Solicitar y elaborar los informes de transparencia del Instituto.

Recepcidn y elaboracién de paqueteria.

Participar en las actividades del Sistema de Administracidon de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

ouhkwnpeE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Transparencia.

Rama de trabajo: Planeacion.

Responsable ante: Departamento de Planeacion y Transparencia.
Personas bajo su mando: Ninguno

PwnpE

Relaciones internas con:
e Departamentos y Personal Administrativo.
Relaciones externas con:

e Secretaria de la Contraloria General.
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Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Certificado de bachillerato

2. Conocimientos especiales: Conocimientos basicos de Estadistica, computacién, capacidad de

organizar y buena actitud.

Experiencia: 1 afio minimo.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo e interpretar las drdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente.

w

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo
e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa y creatividad.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ESTADISTICA

Funcién genérica:

Llevar a cabo las actividades de Evaluacidn y Estadistica; actualizacién de las estadisticas basicas,
elaboracién de informes del Instituto.

Funciones especificas:

Realizar actualizacion de estadisticas basicas del Instituto.

Realizar elaboracidn informacion estadistica que requieran las diferentes dreas del instituto y
las instancias externas.

Realizar informes actividades mensuales y trimestrales de Direccion.

Realizar elaboracién del Programa Operativo Anual.

Realizar elaboracién de Presupuesto.

Hacer recopilacién de informacidn en las Subdirecciones.

Realizar elaboracidn de informacién para las dependencias gubernamentales.

Realizar elaboracién del programa de desarrollo institucional.

Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental.

Asistir a las reuniones de Direccidon General.

Identificacion del Puesto:

Ll e

Nombre del puesto: Departamento de Evaluacién y Estadistica.
Rama de Trabajo: Planeacién

Responsable ante: Subdireccidon de Planeacién

Personas bajo su mando: Analista de Planeacion

Relaciones internas con:

¢ Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y Personal Administrativo.

Relaciones externas con:

e Departamento de Gobierno Estatal y Federal.
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Requerimiento del Puesto:

1 Escolaridad: Titulo profesional

2 Conocimientos especiales; Manejo de programas de computo

3. Experiencia: 3 afilos 0 mas.

4 Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas dareas de
oportunidad.

Responsabilidad del puesto:
e Materiales y suministros.
e Meétodos y procedimientos.
e Documentos.

Perfil del Puesto:

Edad: 30 afios 0 mas

Sexo: indistinto

Estado civil: indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabllldad liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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ANALISTA DE EVALUACION Y ESTADISTICA
Funcién genérica:

Recopilacion de informacién y elaboracion de informes estadisticos.

Politicas:

6. Portar uniforme institucional cuando se requiera.
7. Portar gafete dentro de la Institucion.

8. Participar en actividades oficiales de la Institucion.
9. Respetar los horarios de trabajo.

10. Brindar servicio de calidad.
Funciones especificas:

8. Realizar y entregar oficios internos y externos.

9. Control y organizacién de archivos.

10. Archivar documentacion de calidad.

11. Solicitar y elaborar los informes estadisticos del Instituto.

12. Recepcién y elaboracién de paqueteria.

13. Participar en las actividades del Sistema de Administracidn de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Control Estadistico.

Rama de trabajo: Planeacion.

Responsable ante: Departamento de Planeacion y Programacion.
Personas bajo su mando: Ninguno

O N w

Relaciones internas con:
e Departamentos y Personal Administrativo.
Relaciones externas con:

e Secretaria de la Contraloria General.
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Requerimientos del puesto:

5. Escolaridad: Certificado de bachillerato

6. Conocimientos especiales: Conocimientos basicos de Estadistica, computacién, capacidad de
organizar y buena actitud.

7. Experiencia: 1 aflo minimo.

8. Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo e interpretar las drdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente.

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo
e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa y creatividad.
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ORGANIGRAMA SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION

Subdireccién de Posgrado e Investigacion I
Asistente de Subdireccién i
Analista de Residencias l—— Trabajo Social l
Psicologia Escolar l—— Encargado Centro de Info. l
Encargado Centro de Computo l—— Medico Escolar l
Departamento de Control Escolar I
Asistente de Control Escolar l_
| |

Analista de Titulacién Analista de Actividades Analista de Control Escolar
Complementarias
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SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION.

Funcién genérica:

Coordinar y supervisar las distintas dreas y programas pertenecientes a la Subdireccién de Servicios
Estudiantiles, con el objetivo de prestar en tiempo y forma los diferentes servicios a la comunidad

estudiantil.

Politicas:

1. Portar uniforme Institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

10.
11.

12.

Brindar el apoyo requerido para la prestacion de los servicios que ofrece el area de control escolar.
Coordinar y brindar el apoyo requerido para la prestacién de los servicios de salud estudiantil.
Coordinar y supervisar lo relacionado con el programa de residencias profesionales, desde la solicitud
hasta la liberacién de estas.

Orientar y supervisar el seguimiento a las trayectorias académicas de la comunidad estudiantil.
Atencidn, elaboracidn e interpretacion de las diferentes estadisticas e indicadores que representan a
la subdireccion de servicios estudiantiles.

Coordinar y supervisar la orientacion educativa a través de la aplicacion de test de orientacién
vocacional.

Apoyar, coordinar y supervisar las actividades de trabajo social, tales como descuentos estudiantiles,
convenios de pago de cuotas, seguimiento a encuestas socioeconémicas, seguimientos para becas de
autoridades externas que apliquen, servir de enlace ante el Crédito educativo del estado de Sonora,
etc.

Apoyar, coordinar y supervisar diferentes funciones para brindar el apoyo psicolégico a la comunidad
estudiantil y tecnolégica que lo demande, a través del area de psicologia escolar.

Coordinar la prestacién de los Servicios Bibliotecarios y centro de computo.

Coordinar el control y registro de los estudiantes respecto a las Residencias Profesionales.

Atender las solicitudes de informacidn que se requieren de: Transparencia, Acreditacion, Sistema de
gestion de calidad, Auditoria de matricula, etc.

Apoyar a las diversas areas del Instituto en aquellas actividades relacionadas con el desempefio de la
Subdireccidn.
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13. Supervisar las inscripciones y reinscripciones.

14. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental.

15. Asistir a las Reuniones de la Direccién General

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Subdireccidén de servicios estudiantiles.

Rama de trabajo: Subdireccidn de servicios estudiantiles.

Responsable ante: Direccién General

Personas bajo su mando: Analistas de control escolar y analista de subdireccién de servicios
estudiantiles, encargado o encargada de Biblioteca, encargado o encargada de centro de cémputo,
Jefatura de departamento de control escolar, a la o el medico estudiantil, drea de psicologia y trabajo
social.

PwnNE

Relaciones internas con:
e Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y Personal Administrativo.
Relaciones externas con:

e Coordinacidon General de Registro, incorporacidn, revalidacion y servicios a profesionistas.
e Coordinacidn Nacional de Becas de Educacién Superior.
e |Instituto de Evaluacién Educativa del Estado de Sonora.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos especiales: Estadistica, administracién, computacién y planeacién.

Experiencia: 3 aflos 0 mas.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y
trascendencia que se presenten constantemente en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como
detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

PwNPE

Responsabilidad del puesto:

e Personal del Departamento.
e Mobiliario y equipo de oficina.
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e Materiales y suministros.
e Métodos y procedimientos.
e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: 30 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION

Funcidn genérica:

Apoyo en las actividades de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion.

Politicas:

uhwnN e

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

N Uk WN R

Recepcidn y entrega de oficios internos y externos.

Archivar documentos de calidad, de comité académico y oficios.

Solicitar informes mensuales al demas personal y realizar uno en conjunto.

Solicitar el control del papel cada reunién de calidad.

Realizar solicitud de servicios y deteccidn de necesidades.

Control de los nimeros de oficios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

Participar en actividades referentes al Sistema de Gestién de Calidad y al Sistema de Gestion
Ambiental.

Revisar correos correspondientes a la Subdireccion como, por ejemplo: buzén de quejas, nuevo
ingreso, entre otros.

Identificacion del puesto:

© N O

Nombre del puesto: Asistente de Subdireccidn de Servicios Estudiantiles.
Rama de trabajo: Servicios Estudiantiles.

Responsable ante: Subdirector o Subdirectora de Posgrado e Investigacion
Personas bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:
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e Subdireccion de Posgrado e Investigacion.
e Subdirectores o Subdirectoras.

e Jefatura de Division.

e Jefatura de Departamento.

e Estudiantes.

e Asistentes y Analistas.

Relaciones externas con:

e Con el personal correspondiente a las dependencias de su area.
Requerimiento del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato

Conocimientos especiales: Redaccién y ortografia, computacién y archivo.
Experiencia: 1 afio minimo

Iniciativa y criterio: Habilidad para interpretar las 6rdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente. Se
requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles.
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Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina.
e Métodos y procedimientos
e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 aiios

Sexo: Femenino

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, laboriosidad, madurez, trato personal, amabilidad,
capacidad de organizar, iniciativa, creatividad.
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ANALISTA RESIDENCIAS

Funcidn genérica:

Coordinar las actividades de apoyo al alumno para la realizacion de sus residencias profesionales.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Elaboracion de oficios.
Asignacion oficial de residencias.
Revisién de cronogramas para residencias.
Impartir platicas de residencias profesionales.
Recibir documentacion.
Autorizacién de anteproyecto.
Recepcidn de solicitudes de residencias.
Recibir y darles seguimiento a las solicitudes para comité académico.
Recepcidn de solicitud de traslado.
. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental.
11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

W N hWNE
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Residencias

Rama de trabajo: Subdireccion de Posgrado e Investigacion
Responsable ante: Subdireccidon de Posgrado e Investigacion
Personas bajo su mando: Ninguno

PwnNpE
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Relaciones internas con:

e Servicios Escolares

e Gestidn Tecnoldgica
e Divisiones de carrera.
e Docentes.

e Estudiantes.

Relaciones externas con:

e DGEST
e Instituciones Tecnoldgicos Descentralizados

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Carrera terminada o pasante

Conocimientos especiales: Computacién, docencia

Experiencia: Minimo 3 afios.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y
trascendencia que se presenten en el trabajo, iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y
explotar nuevas areas de oportunidad.
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Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios minimo.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Honestidad, laboriosidad, trato personal, amabilidad, capacidad de
organizar y facilidad de palabra.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

TRABAJO SOCIAL

Funcién genérica:
Realizar labores propias de un departamento de trabajo social en el area escolar.

Funciones especificas:
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Recorridos matutinos y vespertinos por las instalaciones del Instituto.

Orientacidn y apoyo al estudiante.

Apoyo en actividades dentro del Instituto.

Aplicacion de test, de Orientacion Vocacional.

Apoyo y colaboracidn en el curso de induccidén o propedéutico para dar a conocer los servicios
de apoyo y brindar confianza para el acercamiento a solicitar consulta.

Realizacidn de estudios socioecondmicos siendo con mas realce en periodo de inscripciones y
reinscripciones.

Realizacion de visitas domiciliarias a estudiantes del Instituto.

Canalizacién de estudiantes a otras areas segun la necesidad.

Apoyo en tramite de becas para estudiantes del Instituto.

Seguimiento a estudiantes reportados por docentes.

Identificacion del puesto:

PR

Nombre del puesto: Trabajo Social

Rama de trabajo: Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Responsable ante: Subdireccidon de Posgrado e Investigacion.
Personas bajo su mando: Ninguna

Relaciones internas con:
- Personal administrativo
- Docentes

- Estudiantes

Relaciones externas con:

. Bachilleres

- Secundarias

- Primarias

- Padres en general

. Instituciones de Gobierno (Salud, Ayuntamientos, Dif. Entre otros)




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

#1' CANANEA
vk

S ot MANUAL DE FUNCIONES
Ir sc
Requerimientos del puesto:
1. Escolaridad: Licenciatura en Trabajo Social
2. Conocimientos especiales: Ser trabajadora social y trato personal
3. Experiencia: conocimiento del drea minimo 1 afio
4. Iniciativa y criterio: se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran
complejidad y trascendencia que se presenten en el trabajo; iniciativa para visualizar e innovar,
asi como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.
Responsabilidad del puesto:

e Métodos y procedimientos
e Documentos

Perfi
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| del Puesto:

Edad: 25 afios o mas

Sexo: Femenino

Estado civil: indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, madurez, trato personal, amabilidad,
liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

PSICOLOGIA ESCOLAR

Funcidn genérica:
Dar atencidn y seguimiento a solicitudes de terapia de manera personal voluntaria o por canalizaciéon
tutorial ambulatoria.

Asi como: coordinar las actividades realizadas dentro del programa nacional de educacién enfocado al
Modelo Educativo Siglo XXI, en su enfoque en competencias, segun los lineamientos y criterios del
TecNM ambas actividades orientadas al desarrollo y desempefio académico profesional tanto de
personal como la comunidad estudiantil y la comunidad en general.

Funciones especificas:

1.

10.

Dar a conocer a los Estudiantes de nuevo ingreso el modelo educativo y el area de psicologia
escolar en el cual estardn apoyandose para formarse como ingenieros o ingenieras, con el fin de
gue conozcan sus responsabilidades y compromisos ante si mismos y ante la sociedad. Y tener la
confianza de acudir a solicitar atencion psicoldgica.

Calendarizacién o agenda de citas solicitadas de forma voluntaria y ambulatoria sea de forma
personal o canalizacién por tutorias, y seguimiento a los resultados de acciones terapéuticas
Preparacidon de material a ser impartido en platicas a los grupos de las diferentes carreras segln
necesidades detectadas.

Apoyo y colaboracidn en el curso de induccién o propedéutico para dar a conocer los servicios de
apoyo y brindar confianza para el acercamiento a solicitar consulta o terapia de apoyo.

Aplicacion de test psicométrico a los estudiantes de nuevo ingreso para determinar
caracterizacién, analisis de informacién obtenida y detectar necesidades de atencién.

Promover los fundamentos del modelo educativo entre la comunidad universitaria.

Capacitar a personal docente en las bases que establece el DFDCD para aplicacién en las
aulas.

Proponer actividades que permitan mejorar el desempefio tanto del docente como del
estudiante en el aula y que con esto se mejore el aprendizaje significativo.

Disefiar, desarrollar y difundir instrumentos que permitan mejorar el estilo y técnica de
aprendizaje de los Estudiantes, con el fin de lograr el aprendizaje significativo que establece el
modelo educativo.

Elaboracion de la encuesta de evaluacion al desempeiio docente, andlisis de los datos que se
recaban en dicha encuesta y entrega de resultados individualizados a los docentes y un
concentrado a subdireccidon académica y a coordinadores.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

Identificacion del puesto:

PwnNPE

Nombre del puesto: Psicologia Escolar.

Rama de trabajo: Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Responsable ante: Subdireccidon de Posgrado e Investigacion.
Personas bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:

PwnPE

Estudiantes

Docentes

Personal administrativo
Personal académico

Relaciones externas con:

Instituciones educativas de diversos niveles como apoyo para el seguimiento de expediente o
diagndstico de atencidn psicoldgica previa de los estudiantes.

Personal de la Secretaria de Salud como apoyo en caso de referir a algun estudiante.

Padres o tutores de estudiantes.

Instituciones u organismos que colaboren para apoyo en mejoramiento de la salud mental de los
estudiantes.

Requerimientos del puesto:

3.
4.

Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o maestria)

Conocimientos Especiales: Capacitacidon y actualizacion en los fundamentos del modelo
Educativo, diplomado en docencia, manejo de los TIC’'S ser docente coaching educativo.
Congruencia, responsabilidad y compromiso a la docencia y a la estabilidad emocional
Experiencia en terapia

Responsabilidad del puesto:

Docentes
Estudiantes
Documentos
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Perfil del Puesto:

e Edad 25 afios minimo

e Carrera de Psicologia

e Experiencia: en docencia de nivel superior minimo 5 afios

e Preparacion: Contar minimo con diplomado en Docencia y Coaching Educativo
e Experiencia en Terapia
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ENCARGADO DEL CENTRO DE INFORMACION

Funcién genérica:

Coordinar todos los servicios que ofrece el Centro de Informacién.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad
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Funciones especificas:

Prestamos internos y externos de libros, hemeroteca y biblioteca virtual.

Préstamo de sala audiovisual.

Realizar fotocopiado.

Recepciodn y registro de bibliografia y revistas.

Control de inventarios.

Elaboracion de reporte de actividades e informes estadisticos.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area.

NouswN e

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Encargado de Centro de Informacion.
Rama de trabajo: Subdireccidon de Posgrado e Investigacion.
Responsable ante: Subdireccion de Posgrado e Investigacion.
Personas bajo su mando: Ninguna.

PwwNE

Relaciones internas con:

e Estudiantes.
e Docentes.
e Personal Administrativo.
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e Personal de Intendencia
Relaciones externas con:

e Estudiantes de otras escuelas.
e Publico en general.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado Bachillerato.

Conocimientos especiales: Conocimientos basicos de bibliotecas.

Experiencia: 1 afio.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos que se presenten en el
trabajo y visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

PwnNE

Responsabilidad del puesto:

e Materiales y suministros.
e Métodos y procedimientos,
e Mobiliario de oficina

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Madurez, trato personal y amabilidad.

Ll
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ANALISTA CENTRO DE COMPUTO

Funcion genérica: El o la titular del puesto es responsable de atender a los estudiantes, Personal
Docente y Administrativo que requiera servicios del centro de cémputo.

Funciones especificas:

Prestamos de servicio cafidn.

Prestamos del servicio de Internet.

Verificar el correcto registro y acceso de datos del usuario referente al servicio a ocupar.
Supervisar y aplicar el reglamento de uso de equipo de computo

Realizar escaneo de virus en los equipos de cémputo.

Realizar limpieza de documentos y archivos en los equipos de cdmputo.

Realizar creacion de reportes.

Hacer movimiento fisico del equipo.
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo del Centro De Computo
Rama de trabajo: Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Responsable ante: Subdireccidn de Posgrado e Investigacién.
Personas bajo su mando: Ninguno

PwnNPE

Relaciones internas con:

e Estudiantes
e Docentes
e Personal Administrativo

Relaciones externas con:
e Ninguno

Requisitos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo Bachillerato o técnico.

2. Conocimientos especiales: Conocimientos basicos de computacién, conocimientos en el uso de
Tecnologias de la Informacion, Conocimiento en diferente paqueteria de programas de
aplicaciones.
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3. Experiencia: 1 afio en informatica o en sistemas computacionales.
4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas de impresion. Para visualizar e
innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

Responsabilidades del puesto:

e Mobiliario y equipo
e Materiales y suministros

Perfil del puesto:

Edad: 22 afios en adelante.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad y liderazgo.

PwnNpE
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MEDICO ESCOLAR

Funcidn genérica:

Atenciéon médica a los estudiantes y personal del Instituto Tecnolégico Superior de Cananea.
Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
Respetar los horarios de trabajo
5. Brindar servicio de calidad

P

Funciones especificas:

Consulta médica a estudiantes.

Consulta médica a personal docente y administrativo
Consulta médica a personal de intendencia.

Consulta médica a familiares de personal docente.
Consulta médica a familiares de personal de intendencia
Campafiias de prevencion y de deteccidon de enfermedades.
Apoyo a estudiantes y docentes en temas médicos.
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Medico Escolar.

Rama de trabajo: Subdireccidon de Posgrado e Investigacion.
Responsable ante: Subdireccidon de Posgrado e Investigacion.
Personas bajo su mando: Ninguna

PwwNE

Relaciones internas con:

e Con las autoridades del instituto.
e Con jefe o jefa inmediato.
e Con todo el personal
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e Con todala comunidad estudiantil

Relaciones externas con:

e Con todos los diferentes hospitales de la ciudad.
e Con la comunidad médica local.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional

Conocimientos especiales: Medico general.

Experiencia: 7 afios de ejercer profesion.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran
complejidad que se presenten en el trabajo; iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y
explotar nuevas areas de oportunidad.

PwnNE

Responsabilidad del puesto:

e Prevenir, detectar y controlar las diversas enfermedades procurando siempre la salud de toda la
poblacién de esta institucion.

e Mobiliario y equipo.

e Materiales y suministros.

e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: Mayor de 30 afos

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Honestidad, trato personal y amabilidad.

PwnNhpE
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Funcidn genérica:

Controla la prestacién de servicios escolares a los Estudiantes de la Institucion conforme a la
reglamentacion legal.

Politicas:
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Portar uniforme Institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

10.

11.
12.

13.

Coordinar, supervisar y apoyar la elaboracién de certificados, cartas pasantes, diplomas, titulos
profesionales.

Coordinar y supervisar y apoyar elaboracién de kardex, constancias.

Coordinar y supervisar la prestacién del programa servicio social, desde la solicitud hasta la liberaciéon
del mismo.

Coordinar y supervisar el control y registro de los estudiantes respecto a las Actividades
Complementarias.

Asesorar a los Estudiantes en los tramites escolares.

Coordinar y participar en las reuniones del comité académico, elaborando actas de reunién,
dictdmenes, y recomendaciones que se derivan de esas reuniones.

Coordinar y verificar la elaboracion de credenciales estudiantiles cuidando su vigencia de la misma.
Coordinar y supervisar el proceso de titulacion, desde la difusion de opciones de titulacion, hasta la
entrega titulos y expedicién de cedulas profesionales.

Coordinar, supervisar y apoyar el proceso de inscripciones y reinscripciones.

Recibir, registrar, digitalizar, organizar y conservar seguros los documentos que integran el
expediente estudiantil, hasta el momento de su entrega.

Supervisar que los estudiantes de nuevo ingreso cumplan con los requisitos para su inscripcién.
Realizar las gestiones ante la Direccion General de Profesiones y Tecnolégico Nacional de México
para mantener actualizada documentacidn oficial de los egresados o egresadas.

Participar en las actividades del Sistema de Administracidon de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental.
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14. Asistir a las Reuniones de la Direccion General
Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefatura de Departamento de Control Escolar.

Rama de trabajo: Control escolar.

Responsable ante: Subdireccidn de Servicios Estudiantiles

Personas bajo su mando: Asistente de control escolar, Analista de Control Escolar, Analista de
Titulacidon y Analista de Actividades Complementarias

PwnNPE

Relaciones internas con:
e Subdirecciones, Divisiones, Departamentos y Personal Administrativo.
Relaciones externas con:

e Coordinacién General de Registro, incorporacion, revalidacion y servicios a profesionistas.
e Coordinacidn Nacional de Becas de Educacién Superior.
¢ |Instituto de Evaluacién Educativa del Estado de Sonora.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulos profesional.

Conocimientos especiales: Estadistica, administracién, computacién y planeacién.

Experiencia: 3 aflos 0 mas.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad vy
trascendencia que se presenten constantemente en el trabajo y para visualizar e innovar, asi
como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.
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Responsabilidad del puesto:

e Personal del Departamento.

e Mobiliario y equipo de oficina.
e Materiales y suministros.

e Métodos y procedimientos.

e Documentos.
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Perfil del puesto:

Edad: 30 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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ASISTENTE DE CONTROL ESCOLAR

Funcidn genérica:

Apoyo en las actividades de oficina y atencidn a los estudiantes.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad
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Funciones especificas:

Elaboracion de documentacién para estudiantes.
Atencidn a los estudiantes.
Control y organizacién de archivos.
Archivar documentacidn de calidad.
Elaboracion y resguardo de expedientes de estudiantes.
Entrega y recepcion de solicitudes de Becas Manutencion.
Gestion del Servicio médico de los estudiantes.
Realizar y entregar oficios internos y externos
Recepcién y elaboracién de paqueteria.

. Llevar control de agenda y servicio telefénico

. Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area

W N hWNE
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Control Escolar.
Rama de trabajo: Control Escolar.

Responsable ante: Departamento de Control Escolar.
Personas bajo su mando: Ninguno.

PwnNpE
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Relaciones internas con:

e Estudiantes.

e Subdirectores o Subdirectoras.
e Jefatura de Division.

e Jefatura de Departamento.

e Personal Administrativo.

Relaciones externas con:

e Personas que solicitan informacién
e Autoridades del IMSS.
e Autoridades de otras instituciones educativas.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Computacion.

Experiencia: Minimo 1 afio.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa y habilidad para interpretar las érdenes recibidas y
ejecutarlas adecuadamente y resolver algunos problemas sencillos que se presenten en el trabajo.

PwNPE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario de oficina.
e Materiales y suministros.
e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: 25 o mas

Sexo: Femenino.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PwnNPE
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ANALISTA DE TITULACION

Funcidn genérica:

Realizar tramites de titulacidn, registro de titulos y cédulas profesionales.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Recepcion y revision de solicitud de tramite de titulacién.

Realizar constancia de terminacion de estudios de o la solicitante.

Elaboracion de documentos de titulacion.

Control de archivos de titulacién.

Realiza tramites de certificacion y cédula profesional ante la Direccidn de Registro y Servicio a

Profesionistas.

Realizar reporte de actividades.

7. Difusion sobre la aplicacién del Examen CENEVAL, asi mismo asesorar a los estudiantes cuando sea
requerido.

8. Participar en las actividades del Sistema de Administracidn de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area

uhwnN e
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Titulacién.

Rama de trabajo: Control Escolar.

Responsable ante: Departamento de Control Escolar.
Personas bajo su mando: Ninguna.

PwbnpE

Relaciones internas con:
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e Asistente de Control Escolar.

e Subdirecciones.

e Jefaturas de Divisién y Departamentos.
e Personal Administrativo.

e Estudiantes y egresados o egresadas.

Relaciones externas con:

e Funcionarios o Funcionarias de la Direccidn de Registro y Servicio a Profesionistas.
e Funcionarios o Funcionarias de la Agencia Fiscal del Estado

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Bachillerato terminado.

2. Conocimientos especiales: Normatividad institucional, buena administracién, manejo de paquetes

computacionales, tramites de documentacién, archivo y manejo de Word, Excel, power point.

Experiencia: 1 afio.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos que se presenten en el
trabajo.

w

Responsabilidad del puesto:

e Documentos de Estudiantes.
e Mobiliario de oficina.

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Laboriosidad, honestidad, trato personal, amabilidad y capacidad de
organizar.

PwwnNE
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ANALISTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Funcidn genérica:

Tramites de liberacién de actividades complementarias, cambios de modalidad y cambios de carrera.

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwnN

Funciones especificas:

1. Hacer cartas de liberacion de Actividad Complementaria, cambios de modalidad y cambios de
carrera.

2. Control de archivos de Actividad Complementaria, cambios de modalidad y cambios de carrera.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area

4. Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental.

w

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Analista de Servicios Estudiantiles.
2. Rama de trabajo: Control Escolar.

3. Responsable ante: Departamento de Control Escolar.
4. Personas bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:
- Estudiantes.
- Personal Administrativo.

Relaciones externas con:
Ninguna
Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Carrera terminada o pasante
2. Conocimientos especiales: Normatividad institucional, administracién, manejo de paquetes
computacionales, tramites de documentacion, archivo y manejo de Word, Excel, power point.
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3. Experiencia: 1 afo.
4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos que se presenten en el
trabajo.

Responsabilidad del puesto:

e Documentos de Estudiantes.
e Mobiliario de oficina.

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Laboriosidad, honestidad, trato personal, amabilidad y capacidad de
organizar.

PwnPE

ANALISTA DE CONTROL ESCOLAR
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Funcién genérica:

Realizar todo lo referente al registro de calificaciones, elaboracién de certificados, cartas de pasantes y
titulos.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucién
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

kW E

Funciones especificas:

Elaborar certificados, diplomas, titulos y credenciales.

Llevar a cabo los procesos de inscripcion y reinscripcién.

Llevar el seguimiento académico de los Estudiantes.

Reporte de actividades e informes estadisticos.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su area

uhwnN e

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Control Escolar
Rama de trabajo: Control Escolar

Responsable ante: Departamento de Control Escolar
Personas bajo su mando: Ninguno

PwNPE

Relaciones internas con:

e Jefatura de Division

e Estudiantes.

e Personal Administrativo.
e Docentes.
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Relaciones externas con:
e Padres de familias.
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Bachillerato terminado

Conocimientos especiales: Computacion.

Experiencia: 1 afio minimo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo y poder visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de
oportunidad.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo asignado.
e Métodos y procedimientos.
e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PwwnNPE
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ORGANIGRAMA DE SUBDIRECCION ACADEMICA

Subdireccion
Académica

Asistente de Subdireccién

Divisién
Ingenieria en Gestion
Empresarial

Divisién Divisién
Divisién de Ingenieria Industrial Ingenieria
Ingenieria en Sistemas Electromecénica

Computacionales

Personal Docente

Asistente de Division Asistente de Division Asistente de Division

Division
Ingenieria en Mineria

Asistente de Division

Coordinacion de Estudio: Jefatura Departamento TUTORIAS Trabajo Social PSICOLOGIA ESCOLAR
Profesionales de Desarrollo

Encargado del Area de Académico
Mantenimiento y Servicios
de Computo

Promotor de
Deportes

Academia de Inglés y

Asuntos Internacionales

Asistente de Academia de
Inglés y Centro de Idiomas
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SUBDIRECCION ACADEMICA
Funcidn genérica:

Definir, normar, supervisar y evaluar la actividad académica de la institucion con el fin de impulsar
permanentemente su desarrollo.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion.

Participar en actividades oficiales de la Institucién.
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ukhwnN e

Funciones especificas:

Vigilar el cumplimiento de la normatividad académica.

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas.

Revisién de los planes y programas de estudio.

Cuidar el perfil del personal docente.

Establecer programas de capacitacion.

Promover otorgamiento de estimulos.

Promover la participacion de docentes y alumnos en diversos eventos de creatividad,
emprendedores, ciencias basicas, etc.

8. Elaborar planos y programas operativos.

9. Presupuestos y actividades que nos incumben con las demas instituciones.

10. Promover la participacion de docentes y alumnos en eventos y actividades formales.
11. Participar en actividades y/o eventos del sector social y/o de la industria.

NouswN PR

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Subdireccién Académica

Rama de trabajo: Académica

Responsable ante: Director o Directora General.

Personas bajo su mando:

e Jefatura de Divisidn de Ing. Industrial y Ciencias Basicas

e Jefatura de Divisidén de Ing. en Sistemas Computacionales

PWONPRE
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e Jefatura de Division de Ing. Industrial

e Jefatura de Divisién de Ing. en Mineria

e Jefatura de Divisién de Ing. en Gestion Empresarial

e Asuntos Internacionales

e Coordinador o Coordinadora de Desarrollo Académico y Estudios Profesionales
e Coordinador o Coordinadora de Tutorias

e Coordinador o Coordinadora de Modelo Educativo y Psicologia Escolar

e Asistente de Subdireccidon

Relaciones internas con:

e Director o Directora General
e Subdireccion de Planeacion
e Subdireccidn de Vinculacién
e Subdireccion de Servicios Administrativos
e Depto. de Control Escolar

e Departamento

e Coordinadores de area

e Docentes

e Estudiantes

e Asistente

e Intendentes

Relaciones externas con:

e Jefes Académicos de otras Instituciones y/o areas afines.
e DGEST
e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria)

2. Conocimientos especiales: Capacidad para dirigir y administrar personal y recursos materiales,
conocimiento del desempefio de las actividades docentes, relaciones interpersonales, administracion
del personal, bienes y recursos, administracién educativa.

3. Experiencia: En el ramo industrial y/o empresarial, asi como en la actividad docente (minimo 10
anos).
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4. Iniciativa y criterio: Se requiere resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se
presenten en el trabajo, para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de
oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

e Departamento

e Coordinadores y/o Coordinadoras de area.
e Instalaciones y equipos

e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: Mayor de 30 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Honestidad, laboriosidad, trato personal, liderazgo, iniciativa, creatividad,
trabajo en Equipo y Dinamismo.

PwnNE
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION ACADEMICA

Funcién genérica:

Apoyos de oficina

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ukhwNPRE

Funciones especificas:

1.- Recibir y turnar al Subdirector o Subdirectora toda correspondencia, informacién, documentos

2.- Atender estudiantes, docentes y al publico en general que se presenta a solicitar informacién para
realizar algun trdmite en alguna area.

3.- Turnar la correspondencia a las areas correspondientes de acuerdo a las instrucciones del Subdirector
o Subdirectora.

4.- Ordenar y archivar correctamente la informacién y documentacion que se genere y reciba
6.- Atender llamadas telefdénicas
7.- Elaboracién e impresién de Oficios y formatos

10.- Apoyo Reporte mensual

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Subdireccidn Académica

Rama de trabajo: Desarrollo Académico y Estudios Profesionales.
Responsable ante: Subdireccidon Académica.

Personas bajo su mando: Ninguno

PwbnpE

Relaciones internas con:
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e Docentes
e Estudiantes
e Personal de la institucidn

Relaciones externas con:
e Ninguno
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato

Conocimientos especiales: Saber Computacién y archivo.

Experiencia: 3 afios minimo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles, de gran complejidad y de
trascendencia que se presenten en el trabajo, para visualizar e innovar, asi como explotar nuevas
areas de oportunidad.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 25 afios.

Sexo: Femenino

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Trato personal, actitud positiva, madurez, iniciativa, creatividad,
amabilidad, trabajo en equipo y Dinamismo.

PwwnNPE
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DIVISION DE INGENIERIA EN MINERIA

Funcidn genérica:

Coordinar y gestionar actividades de docencia que promuevan el desarrollo Profesional
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Atencidn a estudiantes y docentes.

Elaboracion de reportes de indicadores.

Gestion de recursos relacionados.

Coordinacién de eventos académicos del area.

Apoyo en funciones no propias del puesto.

Disefiar y revisar los procedimientos al ambito de su competencia.

Realizar estudios, informes, estadisticas y otros trabajos.

Coordinar los diferentes servicios dependientes de la division.

Colaborar con la direccion y otras areas en la ejecucion, elaboracidon y seguimiento de sus planes
estratégicos y de mejora de la calidad.

LN hWNE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefatura de Divisién de Ingenieria en Mineria

Rama de trabajo: Desarrollo Académico y Estudios Profesionales.

Responsable ante: Subdireccion Académica.

Personas bajo su mando: Asistente de Divisién y Academia de Ingenieria en Mineria.

PwwNE

Relaciones internas con:

e Divisiones Académicos.

e Subdirecciéon de Planeacion
e Subdireccidon Académica
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Director o Directora General.
Docentes.
Estudiantes.

Relaciones externas con:

Homoélogos de otras Universidades y/o Tecnoldgicos.

Requerimientos del puesto:

w

Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria)

Conocimientos especiales: Grado académico minimo nivel licenciatura: ingeniero en cualquiera de las
ramas con experiencia docente.

Experiencia: Ejercicio de su profesion minimo 3 afios y formacién docente.

Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para interpretar las érdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente, iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran complejidad que se
presenten en el trabajo.

Responsabilidad del puesto:

Personal de apoyo y docentes del area de Division de Ing. en Mineria
Mobiliario y equipo de oficina, laboratorio metalurgia, topografia
Contactos externos.

Perfil del puesto:

NS .

Edad: 30 afios o mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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ASISTENTE DE LA DIVISION DE ING. EN MINERIA Y GESTION EMPRESARIAL
Funcidn genérica:

Atender a las personas involucradas en el Departamento de Ciencias Basicas y en las funciones de
oficinas.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

agbrwdnE

Funciones especificas:

Elaborar oficios.

Entregar oficios en las diferentes areas de la Institucién y para estudiantes.
Archivar documentacidn diariamente.

Elaboracion de fotocopiado e impresiones

Control de asistencia de Docentes

Control de evidencias de los Docentes

Medicién de Atributos de Egreso

Atender Llamadas telefdnicas

NV WNPRE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Divisidn de Ing. Industrial e Ing. en Mineria
Rama de trabajo: Subdireccién Académica

Responsable ante: Division de Ing. Industrial y Division de Ing. en Mineria
Personas bajo su mando: Ninguna.

PwwNE

Relaciones internas con:

e Personal Administrativo.
e Estudiantes.
e Docentes.
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Relaciones externas con:
e Ninguno.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Computacién

Experiencia: 3 afios minimo.

Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad solamente para interpretar las érdenes recibidas y
ejecutarlas adecuadamente e iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten
en el trabajo.

PwnNPRE

Responsabilidad en el puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: 25 minimo.

Sexo: Femenino.

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: El puesto requiere de la persona que tenga actitud positiva, honestidad,
laboriosidad, madurez, que tenga buen trato personal, amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar,
iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PwNPE
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DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Funcidn genérica:

Responsable de coordinar a docentes y estudiantes de la carrera de Ing. Industrial, asi como el control
del taller del laboratorio de manufactura avanzada.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwnNeE

Funciones especificas:

Atencidn a docentes.
Atencidn a estudiantes.
Control de laboratorios de manufactura avanzada.
Elaboracidn de reportes de asistencia.
Asignacidn de asesores y revisiones para residencias profesionales.
Control de actividad docente.
Gestion de actividad académica complementaria.
Elaboracion de horarios.
Seguimiento a Programacion de cursos de capacitacion.
. Recepcidn de calificaciones.
. Recepcidén de analisis de reportes de resultados de docentes.
. Solicitar equipo, herramientas, materiales y componentes.
. Revalidaciones, convalidaciones, equivalencias.

W N EWNE
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Divisién de Ingenieria Industrial.
Rama de trabajo: Subdireccion Académica.

Responsable ante: Subdireccion Académica.

Personas bajo su mando: Asistente de Divisién y Docentes

PwnNpE
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Relaciones internas con:

e Subdirector o Subdirectora Académico
e Control Escolar

e Vinculacion

e Division Académica

e Docentes

e Estudiantes

e Acreditacion

e SACYySGA

Relaciones externas con:

e Representantes de empresas de la comunidad (Sector Productivo).
e DGEST
e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria)

2. Conocimientos especiales: Conocimiento de las carreras y perfiles de egresados; conocimiento del

equipo de laboratorios.

Experiencia: 2 aflos 0 mas.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten
eventualmente en el trabajo, iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas
areas de oportunidad.
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Responsabilidad del puesto:

e Atencidn a Personal del Departamento
e Laboratorio de manufactura avanzada.
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos
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Perfil del puesto:

Edad: Mas 30 afios.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, trato personal, amabilidad, capacidad de organizar y
facilidad de palabra.

PwnNPE
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DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
Funcidn genérica:

Responsable de coordinar a docentes y estudiantes de la carrera de

Ing. Electromecanica, asi como el taller de Electromecanica y laboratorio de Quimica.

Coordinar y Gestionar actividades de docencia que promuevan el desarrollo de Ciencias Basicas vy las
acciones derivadas a ellas mismas.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

nnhwbE

Funciones especificas:

1. Atencidn a docentes y a estudiantes.

2. Control de taller de Electromecanica y laboratorio de Quimica

3. Elaboracién de reportes de asistencia.

4. Asignacién de asesores y revisiones para residencias profesionales.
5. Control de actividad docente

6. Gestidn de actividad académica complementaria.

7. Elaboracién de horarios.

8. Seguimiento a Programacion de cursos de capacitacion.

9. Recepcidn de calificaciones.

10. Recepcién de analisis de reportes de resultados de docentes.

11. Solicitar equipo, herramientas, materiales y componentes.

12. Revalidaciones, convalidaciones, equivalencias.

13. Coordinaciéon de Concurso Local, regional y Nacional de Ciencias Basicas
14. Coordinacién de la Olimpiada del Conocimiento

15. Apoyo en actividades de otras areas
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Jefatura de Divisidon de Ingenieria Electromecanica y Ciencias Bdsicas

Rama de trabajo: Subdireccidn Académica.

Responsable ante: Jefatura de Subdireccidon Académica.

Personas bajo su mando: Asistente de Division, analistas de talleres y laboratorios, academia de Ing.
Electromecdnica, Academia de Ciencias Basicas y Docentes del area

N E

Relaciones internas con:

e Subdirector o Subdirectora Académico
e Control Escolar

e Vinculacion

e Divisidon Académica

e Docentes

e Estudiantes

e Acreditacidn

e SACySGA

Relaciones externas con:

e Representantes de empresas de la comunidad (Sector Productivo).
e DGEST
e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional (Ingenieria y/o Maestria)

2. Conocimientos especiales: Conocimiento de las carreras y perfiles de egresados y/o egresadas;

conocimiento de los equipos de laboratorios.

Experiencia: 2 aflos 0 mas.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten
eventualmente en el trabajo, iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas
areas de oportunidad.

w
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Responsabilidad del puesto:

e Atencidn a Personal del Departamento

e Equipos y material del laboratorio de quimica, y laboratorio de manufactura avanzada.
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: Mas 30 aiios.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, trato personal, amabilidad, capacidad de organizar y

facilidad de palabra.

PwnNPRE
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ASISTENTE DE LA DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA

Funcidn genérica:
Elaboracidn de oficios, control de asistencia de los docentes, atencidén de docentes y estudiantes.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwnNeE

Funciones especificas:

Elaboracién de oficios

Apoyo a la divisién

Control de Asistencia del Docente

Realizar impresiones

Entrega de oficios a diferentes areas

Archivar documentos diariamente

Medicién de atributos

Atender llamadas telefénicas

Apoyo en Actividades de la Division IE, CB y AE

W N EWNE

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Asistente de la Divisién de Ing. Electromecanica y Ciencias Basicas y del
Departamento de Desarrollo Académico y Asuntos Extraescolares

2. Rama de trabajo: Subdireccién Académica

3. Responsable ante: Division de Ing. Electromecdnica y Ciencias Basicas y del Departamento de
Desarrollo Académico y Asuntos Extraescolares

4. Persona bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:
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e Personal Administrativo.
e Docentes
e Estudiantes.

Relaciones externas con:

e Ninguna

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato

Conocimientos especiales: Computacidn y organizacion

Experiencia: 3 afios minimo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y
trascendencia que se presenten en el trabajo, iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y
explotar nuevas areas de oportunidad.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina.
e Materiales y suministros.

e Métodos y procedimientos.

e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios minimo.

Sexo: Femenino.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal y
amabilidad.

PwnNE
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ASISTENTE DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS DE TALLER.

Funcidn genérica:

Atender a estudiantes y docentes en los procesos relacionados con materiales equipos y herramientas
del taller de IEM.

Politicas:
1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Instituciéon
3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
4, Respetar los horarios de trabajo
5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

N

10.

Llenar bitacora diaria de las actividades realizadas.

Elaborar oficios y correos de necesidades de materiales, herramientas y equipos.

Llevar un control de los equipos que requieren reparaciones, utilizando los formatos adecuados
de reportes de fallas por parte de los usuarios.

Mantener formatos de reportes disponibles para el llenado por parte de los usuarios.

Reparar equipos y herramientas cuyas reparaciones estén en las capacidades del personal. En el
caso de los equipos que no se puedan reparar por el personal del taller, buscar las personas o
personal idoneo para la reparacion y presentarlos de manera oficial por correo al responsable del
departamento. Llevar registro en bitacora.

Llevar control de acceso a los distintos laboratorios del taller y estar pendiente de que, al
desocuparse los laboratorios, estén completos los equipos materiales y herramientas que estan
disponibles en los estantes para las practicas. Llevar registro en bitacora.

Hacer reportes por escrito, a jefatura de la carrera de EM, al detectar cualquier faltante de
materiales, equipos y/o herramientas. Llevar registro en bitacora.

Identificacion de los riesgos de calidad y corregirlos o buscar su correccién para dar mejor
servicio a los usuarios del taller. Llevar registro en bitacora.

Identificacién de condiciones inseguras, corregirlas o buscar su correccién por los medios al
alcance. Llevar registro en bitacora.

Estar pendiente del cumplimiento del reglamento interno del taller por parte de todos los
usuarios de este. Llevar registro en bitacora cuando se detecten condiciones atipicas.
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11. Realizar el programa de mantenimiento del equipo del taller y ejecutar dicho programa, en
conjunto con el personal asignado. Llevar registro en bitacora.

12. Tener disponibles los formatos para el llenado de los reportes de practicas y buscar que los
docentes registren dichas actividades.

13. Realizar informes semestrales de los usuarios atendidos en el taller.

14. Realizar Informes semestrales de las reparaciones de equipos, herramientas y maquinarias.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de materiales y herramientas de taller.

Rama de trabajo: Subdireccién Académica

Responsable ante: Division de Ingenieria Electromecanica y Ciencias Basicas.
Personas bajo su mando: Ninguna.

A WN R

Relaciones internas con:

e Personal Administrativo.
e Estudiantes.
e Docentes.

Relaciones externas con:

e Empresas que requieran los servicios del taller.
e Estudiantes y docentes de otras instituciones educativas que requieran hacer una practica
previamente autorizadas por el encargado del area.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Carrera técnica, carrera profesional trunca o equivalente.
Conocimientos especiales: Electricidad, electréonica, computacién, mecanica y seguridad.
Experiencia: 3 aflos minimo.
Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad solamente para interpretar las érdenes recibidas y
ejecutarlas adecuadamente e iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten
en el trabajo. Iniciativa para resolver problemas complejos de ingenieria.

Responsabilidad en el puesto:

e Maquinaria, equipos herramienta y materiales del taller.
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e Mobiliario y equipo de oficina.
e Documentos.

Perfil del puesto:

1. Edad: 25 minimo.

2. Sexo: Indistinto.

3. Estado civil: Indistinto

4. Caracteristicas personales: El puesto requiere de la persona que tenga actitud positiva,
honestidad, laboriosidad, madurez, que tenga buen trato personal, amabilidad, liderazgo, capacidad
de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra. Habilidades para el mantenimiento vy
reparacion de equipos del taller.
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DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
Funcién genérica:

Coordinacién de las carreras de Ingenieria en Sistemas Computacionales, Analisis y Desarrollo de los
Sistemas Computacionales y Gestion Empresarial, Mantenimiento a la pagina del Instituto y la
Generacion de Empresas.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwnNeE

Funciones especificas:

Organizacidén de centros de cdmputo y laboratorios
Atencidn a docentes y estudiantes.
Atender actividades de Docentes y estudiantes de las Areas
Control de Asistencias de Docentes.
Revisién y seguimiento de Trabajo semestral.
Seguimiento a estudiantes reprobados.
Asignacion de asesores internos de residencias profesionales
Coordinar actividades en conjunto con academias.
Seguimiento al plan de desarrollo de las carreras
. Atender actividades de acreditacién de las areas
. Asignacion de asesores de examenes globales y especiales.
. Asignacion de asesores para trabajo de Titulacidn
. Evaluar actividades de Docentes

W N hWNE

N
W N RO

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Departamento de Ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria en
Gestion Empresarial.

2. Rama de trabajo: Desarrollo Académico Estudios Profesionales.

Responsable ante: Divisidn de Desarrollo Académico

4. Personas bajo sumando: Asistentes y Docentes de las Areas

w
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Relaciones internas con:

e Todos los departamentos.
e Docentes
e Estudiantes

Relaciones externas con:

e DGEST
e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
e Sector Productivo

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria)

Conocimientos especiales: Recursos Humanos, Administracién y Computacién.

Experiencia: 5 aflos 0 mas.

Iniciativa y criterio: Iniciativa para resolver algunos problemas sencillo, dificiles y de gran complejidad
gue se presenten en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas ares
de oportunidad.

PwwnNPE

Responsabilidad del puesto:

e Atencidn a personal Docente, estudiantes y Personal Administrativo
e Cuidado de equipo
e Materiales y suministros

Perfil del puesto:

Edad: 30 afios o mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Honestidad y laboriosidad, Responsabilidad, liderazgo, Actitud Positiva,
Cordura, Amabilidad, Iniciativa, Creatividad.

PN PE
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DIVISION DE INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL

Funcién genérica:

Coordinacién de la carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial.

Politicas:

ukhwNPRE

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

LN EWNE
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Atencidn a docentes y estudiantes.

Atender actividades de Docentes y estudiantes de las Areas
Control de Asistencias de Docentes.

Revisién y seguimiento de Trabajo semestral.

Seguimiento a estudiantes reprobados.

Asignacidn de asesores internos de residencias profesionales
Seguimiento a tutorias

Coordinar actividades en conjunto con academias.
Seguimiento al plan de desarrollo de las carreras

. Revisién de programa de Estimulos al Desempefio Docente

. Atender actividades de acreditacidn de las areas

. Asignacion de asesores y revisores de Residencias Profesionales.
. Asignacion de asesores para trabajo de Titulacidn

. Evaluar actividades de Docentes

. Apoyo en la Organizacion del Encuentro de Vinculacién.

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Divisién de Ingenieria en Gestidn Empresarial.
2. Rama de trabajo: Subdireccién Académica.

3. Responsable ante: Subdireccidon Académica.

4. Personas bajo sumando: Asistente y Docentes del Area.
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Relaciones internas con:

e Todos los departamentos. (Subdirectores o Subdirectoras y Departamento)
e Docentes

e Estudiantes

e Acreditacion

e Comité de Calidad (SAG y SGA)

Relaciones externas con:

e DGEST
e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
e Sector Productivo

Requerimientos del puesto:

5. Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria)

6. Conocimientos especiales: Conocimiento del Programa de estudios, Recursos Humanos,
Administracién.

7. Experiencia: 5 aflos 0 mas.

8. Iniciativa y criterio: Iniciativa para resolver algunos problemas sencillo, dificiles y de gran complejidad
gue se presenten en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas ares
de oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

e Atencidn a personal Docente, estudiantes y Personal Administrativo
Perfil del puesto:

Edad: 30 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Honestidad y laboriosidad, Responsabilidad, liderazgo, Actitud Positiva,
Cordura, Amabilidad, Iniciativa, Creatividad.
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ASISTENTE DE DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES E INGENIERIA INDUSTRIAL
Funcién genérica:

Atencidn a la comunidad estudiantil y Personal Docente.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ukhwNPRE

Funciones especificas:

e Realizar impresiones.

e Elaboracién de Oficios.

e Fotocopiado.

e Control de Asistencia Docente.

e Entregar oficios en diferentes areas de la institucidén y estudiantes
e Archivar documentacion diariamente

e Medicién de Atributos

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Asistente de Divisidn de ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria
Industrial

2. Rama de trabajo: Subdireccidn Académica

3. Responsable ante: Divisidn de ingenieria en Sistemas Computacionales e Ingenieria Industrial

4. Personas bajo su mando: Ninguna.

Relaciones internas con:

e Personal Administrativo.
e Estudiantes.
e Docentes.
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Relaciones externas con:

e Ninguno.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Computacion.

Experiencia: 3 afio minimo.

Iniciativa y criterio: Iniciativa para resolver problemas sencillos a dificiles que se presenten el en
trabajo.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Cuidado de equipo de computo,
e Mobiliario y equipo de oficina.
e Materiales y suministros.

e Métodos y procedimientos.

e Documentos.

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 25 aios.

Sexo: Femenino.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

El e
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COORDINACION DE LENGUAS EXTRANJERAS

Funcién genérica:

Coordinar las actividades realizadas en el centro de idiomas, tales como elaboracién de programas de
trabajo semestral, proyectos, visitas, servicio social de estudiantes y programas de estudiantes.
Politicas:

ukhwNPRE

Portar uniforme institucional

Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

uhwnN e

Revisar avance de los planes de trabajo de cada maestra (Por medio de plataforma schoology)
Supervisar a docentes en sus labores.

Exponer proyectos realizados por los estudiantes.

Planear grupos de visitas.

Reunir 10 o mds personas para abrir cursos a la comunidad, asi como para que presenten el examen
de certificacion del idioma

Elaborar, entregar y archivar oficios.

Participar en programas de actualizacién y capacitacion (Mextesol. Aztesol y Cursos)

Realizar visitas a COCHISE COLLEGE y a la UNIVERSIDAD DE ARIZONA Movilidad Estudiantil.

Planear un sabado académico de MEXTESOL.

. Realizar viajes para desarrollar programas de inglés.
. Planear visitas de otras instituciones para que asistan al centro de idiomas a dar cursos o platicas al

personal docente y de diferentes editoriales

Identificacion del puesto:

PwbnpE

Nombre del puesto: Asuntos Internacionales

Rama de trabajo: Subdireccién Académica

Responsable ante: Asuntos Internacionales

Personas bajo su mando: Docentes del Centro de Idiomas y Asistente del Centro.
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Relaciones internas con:

Personal Administrativo de todas las Areas.
Personal de Intendencia

Docentes de ingles

Estudiantes

Relaciones externas con:

Estudiantes de la comunidad

Personal de escuelas bilinglies y publicas de la comunidad y foraneas.
Personal del MEXTESOL

Personal de COCHISE COLLEGE

Personal de Editoriales

Personal de Consorcio de colegios y Universidades de la Frontera
Personal de la Comisidn Sonora-Arizona

Personal de la Universidad de Arizona

Control asistencia docente

Requerimientos del puesto:

w

Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria) certificacion del idioma
Conocimientos especiales: fluidez en el idioma inglés, conocimiento de oficina y manejo del equipo

de computo.

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia laboral de inglés y de docente de inglés.
Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten
constantemente en el trabajo, asi como para visualizar e innovar y detectar y explotar nuevas areas

de oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

Docentes de ingles

Edificio

Mobiliario y equipo de oficina
Materiales y suministros
Métodos y procedimientos
Documentos

Contactos externos.
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Perfil del puesto:

Edad: 25 afios minimo.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PwnNPE
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ASISTENTE COORDINACION DE LENGUAS EXTRANJERAS

Funcién Genérica:

Control de documentos de academia y reuniones

Elaboracion de oficios, control de asistencia de los docentes, y estudiantes del servicio social, atencién
de docentes y alumnos.

Politicas:
a. Portar uniforme institucional
b. Portar gafete dentro de la Institucion
c. Participar en actividades oficiales de la institucién
d. Respetar los horarios de trabajo
e. Brindar servicios de calidad

Funciones especificas:

e Realizar impresiones.

e Elaboracidn de oficios.

e Fotocopiado

e Apoyo a la academia de inglés y centro de idiomas

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de la Academia de inglés y Centro de Idiomas
Rama de trabajo: Subdireccién Académica

Responsable ante: Academia de Ingles

Personas Bajo su Mando: Ninguna.

PwnPE

Relaciones Internas con:
e Personal administrativo
e Estudiantes

e Docentes

Relaciones Externas con:
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Requerimientos del puesto:

Escolaridad: certificado de bachillerato y/o carrera técnica.

Conocimientos especiales: Computacion

Experiencia: 3 afios minimo

100 % manejo del Idioma ingles

Iniciativa y criterio: Iniciativa para resolver problemas sencillos a dificiles que se presenten en el
trabajo.

uhwWwNE

Responsabilidad del puesto:

e Equipo de computo

e Mobiliario y equipo de oficina
e Materiales y suministros

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: minimo 25 afios

Sexo: Femenino

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PN
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COORDINACION DE DESARROLLO ACADEMICO Y ASUNTOS EXTRAESCOLARES
Funcién genérica:

Coordinar las actividades de evaluacién, Capacitacidon y expedientes del personal docente de la
institucion.

Desarrollar actividades encaminadas a fomentar la practica del deporte y fomentar el aprecio de la
culturay las artes.

Politicas:

6. Portar uniforme institucional cuando se requiera
7. Portar gafete dentro de la Institucién

8. Participar en actividades oficiales de la Institucion
9. Respetar los horarios de trabajo

10. Brindar servicio de calidad
Funciones especificas:

12. Elaboracién de oficios

13. Evaluacién al personal docente

14. Planeacidn y seguimiento a capacitacidon docente.
15. Acta clase muestra

16. Recibir documentacidén

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Coordinacién del Desarrollo Académico y Asuntos Extraescolares

Rama de trabajo: Subdireccién Académica

Responsable ante: Subdireccion Académica

Personas bajo su mando: Asistente de Electromecanica y Ciencias Basicas, Asistente de expediente
digital, Promotor Deportivo.

0 N,

Relaciones internas con:

e Servicios Escolares
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e Divisiones de carrera.
e Docentes.
e Estudiantes.

Relaciones externas con:

e Instituciones Tecnoldgicos Descentralizados

e Comunidad

e Gobierno

e |Instituciones de Educacién Superior y Medio Superior

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Carrera terminada o pasante

Conocimientos especiales: Computacidn, docencia, Educacion fisica.

Experiencia: Minimo 3 afos.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y
trascendencia que se presenten en el trabajo, iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y
explotar nuevas areas de oportunidad.

© N W

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios minimo.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Honestidad, laboriosidad, trato personal, amabilidad, capacidad de
organizar y facilidad de palabra.

O N W
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COORDINACION DE TUTORIAS
Funcion Genérica:

Coordinar las actividades realizadas dentro del programa Institucional de Tutorias (PIT), asi como
generar, proponer y dar seguimiento a los lineamientos y criterios generales del sistema tutorial.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la institucion.

Participar en actividades oficiales de la Institucion.
Respetar los horarios de trabajo.

Brindar servicio de calidad.

uhwnNeE

Funciones Especificas:

1. Promover la tutoria académica entre la comunidad universitaria.

2. Apoyar a la Subdireccion Académica en la implementacién de la tutoria.

3. Formar y actualizar a los docentes tutores

4. Organizar eventos de intercambio de experiencias.

5. Generar sistemas para el registro y operacion de las actividades tutoriales.

6. Realizacion de andlisis sobre: causas de reprobacion y rezago e impacto del programa de los
programas de tutorias en el desempefio.

7. Evaluar y retroalimentar permanentemente el Sistema Tutorial.

8. Representar al instituto Tecnoldgico ante instancias y organismos analogos.

9. Proponer actividades que ayuden a mejorar el proceso formativo de los estudiantes.

10. Coordinar acciones académicas y administrativas para el éxito de la Tutoria.

11. Mantener un vinculo permanente con las divisiones académicas, subdireccién de vinculaciény
docentes en general

12. Elaboracién de Oficios.

14. Apoyo en actividades propias del area.

Identificacion del puesto:

1.- Nombre del puesto: Coordinacion de Tutorias.
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2.- Rama de Trabajo: Subdireccidon Académica.
3.- Responsable ante: Subdireccion Académica.
4.- Personas Bajo su mando: Docentes — Tutores.
Relaciones Internas Con:

e Personal Administrativo

e Subdireccion Académica

e Docentes — Tutores Docentes

e Estudiantes

e Personal encargado de Cafeteria
e Divisiones de carrera.

e Departamento

Relaciones Externas Con:

e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
e Personal que apoye a platicas institucionales (Especialistas de Salud-Sector Industrial Médico,
alcohdlicos andnimos, profesionistas, Psiclogos y/o Psicologas, Grupos de ayuda, etc.)

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Carrera terminada o pasante.

Conocimientos Especiales: Computacion, Docencia, tutor

Experiencia: Minimo 3 afios como tutor

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten
constantemente en el trabajo, asi como para visualizar, innovar, detectar y explotar nuevas areas
de oportunidad.

Responsabilidad del Puesto:

PwnNPE

e Docentes tutores

e Mobiliario y equipo de oficina
e Materiales y Suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

e Contactos externos

Perfil del puesto:
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1.- Edad. 25 afios minimo

2.- Sexo: indistinto

3.- Estado Civil: indistinto.

4.- Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato al personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

COORDINACION DE DESARROLLO ACADEMICO Y EDUCACION A DISTANCIA

Funcién genérica:
Responsable de coordinar a docentes y estudiantes de las carreras a totalmente a distancia.

Politicas:

1
2
3.
4.
5
6

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la institucién

Participar en actividades oficiales dentro de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo

Brindar atencién servicio de Calidad.

Planeacién y calendarizacién de citas terapéuticas solicitadas de manera individual ambulatorias
y tutorias.

Funciones especificas:

Coordina las actividades académico-administrativas de educacion a distancia con el docente
asesor(a) y tutor(a), a fin de verificar el funcionamiento de las mismas

Supervisar y coordinar el desarrollo éptimo de los programas de Educacién a Distancia
Supervisar y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion y admision de los y las aspirantes
a laborar en la Divisién de Educacion a Distancia.

Coordinar y lleva a cabo la atencidn a los estudiantes en Programas a Distancia relacionada con
cargas académicas, procesos y seguimiento académico-administrativos

En coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico o su equivalente en los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados, realiza detecciéon de necesidades para cursos de capacitacion
dirigidos a los docentes asesores y tutores.

Revalidaciones, convalidaciones, equivalencias.

Las demds funciones inherentes a su cargo y/o designadas por sus jefes inmediatos y/o
superiores.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Coordinacién de Educacién a Distancia
Rama de trabajo: Subdireccidon Académica.

Responsable ante: Subdireccion Académica.

Personas bajo su mando: Ninguno

PwnNPE
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Relaciones internas con:

e Subdirector o Subdirectora Académico
e Control Escolar

e Vinculacion

e Divisiones Académicas

e Docentes

e Estudiantes

e Acreditacion

e SACySGA

Relaciones externas con:

e Representantes de empresas de la comunidad (Sector Productivo).
e DGEST
e Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional (Licenciatura y/o Maestria)

2. Conocimientos especiales: Conocimiento de las carreras y perfiles de egresados y/o egresadas;

conocimiento del equipo de laboratorios.

Experiencia: 2 aflos 0 mas.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten
eventualmente en el trabajo, iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar
nuevas areas de oportunidad.

w

Responsabilidad del puesto:

e Atencidn a Personal del Departamento
e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos
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Perfil del puesto:

Edad: Mas 30 aiios.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, trato personal, amabilidad, capacidad de organizar y
facilidad de palabra.

© N W
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INSTRUCTOR y/o INSTRUCTORA DE ACONDICIONAMIENTO FISICO

Funcién genérica:

Desempenfards varias tareas a diario, empezando por evaluar el estado fisico de los clientes y crear
rutinas de entrenamiento personalizadas para ellos. Explicaras los ejercicios de una forma clara y eficaz,
mientras demuestras como utilizar el equipo de entrenamiento con seguridad para evitar lesiones.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucién
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Elaborar programas de ejercicio individualizados

Explicar detalladamente los ejercicios y sugerir alternativas si fuese necesario
Controlar el progreso en la forma fisica de los clientes

Explicar el uso seguro y adecuado de los equipos del gimnasio

Dirigir sesiones de entrenamiento individuales y en grupo

Investigar nuevas tendencias y técnicas de ejercicios

ok, wWwNE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Promotor de Deportes.

Rama de trabajo: Académicos

Responsable ante: Departamento de Desarrollo Académico y Asuntos Extraescolares.
Personas bajo su mando: Ninguno.

PwWwnNPE

Relaciones internas con:

e Estudiantes
e Docentes
e Personal Administrativo.
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Relaciones externas con:

e Gobierno
e Instituciones de Nivel Superior.
e Instituciones de Nivel Medio Superior.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Experiencia previa como entrenador o entrenadora personal o puesto similar

3. Conocimiento de varios programas de fitness, desde ejercicios basicos hasta sesiones de
entrenamiento mas avanzadas

4. Capacidad para guiar y motivar.

Experiencia: 1 afo.

6. Iniciativa y criterio: Requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presenten en
el trabajo.

N

b

Responsabilidad del puesto:

e Estudiantes

e Docentes

e Equipo deportivo

e Personal Administrativo

Perfil del puesto:

1. Edad: 30 afios minimo.

2. Sexo: Indistinto.

3. Estado civil: Indistinto.

4. Caracteristicas personales: Honestidad, laboriosidad, madurez y liderazgo.
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ORGANIGRAMA DE SUBDIRECCION DE VINCULACION

Subdirecciéon de
Vinculacion

Asistente de Subdireccién l

Encargado de Radio l

Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion

Asistente de Gestion
Tecnoldgica

Departamento de
Difusion y Concertacién

Analista de Difusion
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SUBDIRECCION DE VINCULACION.
Funcidn genérica:

Coordinar e implantar relaciones y actividades con el Sector Productivo, Social y Gubernamental en
beneficio del estudiante y la comunidad en general.

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

1. Disefnar, establecer y desarrollar acciones de vinculacidn y extensiéon académica con los sectores
social, publico, privado y gubernamental para asegurar la calidad de las funciones académicas y de
investigacién.

2. Promover la participacion de empresarios y/o empresarias, industriales y profesionales del sector
productivo de bienes y servicios, asi como de representantes gubernamentales, en las comisiones
gue se establezcan para la elaboracién y actualizacidn de planes y programas de estudio, con el
propdsito de vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de creacién e
innovaciéon y modernizacion tecnoldgica.

3. Coordinar y convocar a las reuniones del Consejo de Vinculacién.

4. Supervisar las actividades de los departamentos subordinados.

5. Seguimiento trimestral POA.

6. Seguimiento mensual de agenda estratégica.

7. Realizacion de informes mensuales de actividades.

8. Realizacion de informe de indicadores de calidad.

9. Promover el programa de Estadias Profesionales tanto interna como externamente.

10. Coordinar las actividades Institucionales y la comisidn de labores.

11. Promover la oferta educativa en el municipio y en la regién.

12. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Subdireccion de Vinculaciéon

Rama de trabajo: Vinculaciéon

Responsable ante: Direccién General.

Personas bajo su mando: Departamento de Actividades Extraescolares, Departamento de Gestidn
Tecnolégica y Vinculaciéon, Encargado de la Radio y Asistente de Subdireccion.

PwnNPE

Relaciones internas con:

e Subdireccion Académica

e Subdireccion de Planeacion

e Departamento de Control Escolar

e Subdireccion de Servicios Administrativos

Relaciones externas con:

e Sector Productivo de Bienes y Servicios Publico y Privado.
e Sector Gubernamental.
e Comunidad en general.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Profesional.

Conocimientos especiales: Manejo de personal, resolucién de conflictos y coordinacién de objetivos.
Experiencia: 2 aflos minimo.

Iniciativa y criterio: Iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se presenten
eventualmente en el trabajo e iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas
areas de oportunidad.

PwwnNPE

Responsabilidad del puesto:

e De personasy bienes correspondientes a su Subdireccién
e Contactos externos.
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Perfil del puesto:

Edad: 30 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa y creatividad.

PwnNPE
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION DE VINCULACION
Funcién genérica:

Realizar oficios, archivar, solicitar visitas, servicios externos, coordinar reuniones que establezca la
Subdireccién

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
2. Portar gafete dentro de la Institucién

3. Participar en actividades oficiales de la Instituciéon
4. Respetar los horarios de trabajo

5. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

Mantener en orden el archivo de la oficina.

Elaborar los oficios que se soliciten diariamente

Recepcidn de llamadas a la Subdireccién

Tramite de visitas y servicios externos

Apoyos a la comunidad.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental

oukwnNE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Subdireccién de Vinculaciéon
Rama de trabajo: Vinculaciéon

Responsable ante: Subdireccion de Vinculacién

Personas bajo su mando: Ninguna

PwwnNE

Relaciones internas con:

e Personal Administrativo
e Docentes
e Estudiantes
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Relaciones externas con:

e Empresas

e Sector Gubernamental

e Escuelas

e Miembros del Consejo de Vinculacién
Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Certificado de bachillerato

2. Conocimientos especiales: Uso de computadoras, maquina de escribir y demas mecanismos

relacionados con la computadora.

Experiencia: 1 afio minimo.

4. Iniciativa y criterio: Habilidad para interpretar las érdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente e
iniciativa para resolver algunos problemas sencillos en el trabajo.

w

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina.
e Meétodos y procedimientos

e Documentos

e Contactos externos

e Archivos de Subdireccion

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 aios.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, laboriosidad, madurez, trato personal, amabilidad,
capacidad de organizar, iniciativa, creatividad.

E
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ENCARGADO DE RADIO TEC

Funcidn genérica:

Promocidn, responsabilidad y manejo de programacion de la Radio ya sea via Internet como en
frecuencia modulada.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwWwnN e

Funciones especificas:

Definir la programacion de Radio Tec

Estar al tanto de la realizacion de esta.

Asistir a eventos institucionales para divulgarlos via Radio.

Realizar diversas entrevistas.

Promocidn constante de la Institucién a través de Radio.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental

ok wWwNE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Encargado o Encargada de la Radio

Rama de Trabajo: Vinculacién

Responsable ante: Subdireccion de Vinculacién

Personas bajo su mando: Prestadores y/o Prestadoras de servicio social, locutores y/o locutoras
en Radio, técnico especialista.

PwnNPE

Relaciones internas con:

e Personal Administrativo
e Docentes
e Estudiantes
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Relaciones externas con:

e Empresas

e Sector Gubernamental
e Escuelas

e Comunidad en General

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn.
Conocimientos especiales: Uso de computadoras, material de radio.
Experiencia: 1 afio minimo.

Iniciativa y criterio: Habilidad, liderazgo, iniciativa.

© N wm

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de radio.
e Meétodos y procedimientos

e Documentos

e Contactos externos

Perfil del puesto:

Edad: Minimo 22 aios.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, laboriosidad, madurez, trato personal, amabilidad,
capacidad de organizar, iniciativa, creatividad.
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DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

Funcidn genérica:

Coordinar e implementar las actividades de gestidn tecnoldgica y vinculacion de manera que el instituto
sea fuente de desarrollo tanto del estudiante como del sector productivo.

Politicas:

1.- Portar uniforme cuando se requiera

2. Portar gafete dentro de la institucién.

3.- Participar en actividades oficiales de la institucidn.
4.- Respetar los horarios de trabajo

5.- Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

N

o0

10.

Coordinar las solicitudes de servicio social y residencias profesionales.

Visitas al sector productivo. (Ofertar, gestionar y generar sinergias con la misma)

Dar seguimiento al calendario escolar, enfocado en planear y coordinar eventos enfocados a la
vinculacion de la institucion)

Seguimiento de egresados y/o egresadas y convenios.

Gestion, promocion e implementacion de los cursos/talleres ofertados para el sector productivo.
Seguimiento al plan de promocidn y difusidon de los programas educativos, en la comunidad y en
la region.

Realizacidn de informes mensuales de actividades.

Supervisar las actividades de los departamentos subordinados.

Coadyuvar, en coordinacién con las unidades administrativas, académicas y estudiantiles del
instituto, la realizacién de ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como parte del
proceso de vinculacién y difusion.

Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerdrquico y otras disposiciones
normativas

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Departamento de gestion tecnoldgica y vinculacién
2. Rama de trabajo: Vinculacién
3. Responsable ante: Subdireccién de vinculacién
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4. Personas bajo su mando: Analista de gestion tecnoldgica y vinculacién y asistente del departamento.
Relaciones internas con:

e Departamento de control escolar
e Subdireccién académica
e Estudiantes

Relaciones externas con:

e Empresas de la iniciativa privada y publica
e Egresadosy egresadas
e Sector gubernamental

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: profesional

Conocimientos especiales: resolucion de conflictos y coordinacién de objetivos.

Experiencia: 2 afios

Iniciativa y criterio: se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten
constantemente en el trabajo y para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas
de oportunidad.

PwwnNpE

Responsabilidad en el puesto:

e Subordinados
e Documentos
e Contactos externos

Perfil del puesto:

Edad: 30 afios 0 mas

Sexo: indistinto

Estado civil: indistinto

Caracteristicas personales: actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.
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ANALISTA DE PROMOCION
Funcidn genérica:

Brindar apoyo al Depto. de difusion y concertacion

Politicas:

6. Portar uniforme institucional cuando se requiera
7. Portar gafete dentro de la Institucién

8. Participar en actividades oficiales de la Institucién
9. Respetar los horarios de trabajo

10. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

7. Gestidn, Planeacion e implementacion de Visitas Promocionales a Escuelas Foraneas y locales
8. Apoyo en Eventos Institucionales

9. Eventos en apoyo a la comunidad

10. Apoyo en venta de souvenirs

11. Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Promocién

Rama de trabajo: Vinculaciéon

Responsable ante: Depto. Difusion y Concertacién
Personas bajo su mando: Ninguna.

O N,

Relaciones internas con:
e Personal Administrativo.
Relaciones externas con:

e Instituciones de educacion media superior y empresas
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Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Carrera Técnica.

Conocimientos especiales: Computacionales y lo relacionado al equipo de cémputo.
Experiencia: 1 afio.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo.

A

Responsabilidad en el puesto:
e Mobiliario y equipo de oficina.
Perfil del puesto:

Edad: 25 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: El puesto requiere de la persona que tenga actitud positiva, honestidad,
laboriosidad, madurez, que tenga buen trato personal, amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa,
creatividad y facilidad de palabra.

El
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ANALISTA DE VINCULACION

Funcién genérica:

Brindar apoyo que necesite el Departamento.

Politicas:

11. Portar uniforme institucional cuando se requiera
12. Portar gafete dentro de la Institucion

13. Participar en actividades oficiales de la Institucién
14. Respetar los horarios de trabajo

15. Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

Seguimiento de Egresados y Egresadas, Bolsa de trabajo, Coordinar Examen de Egreso (EGEL) y
Archivo de Convenios.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental.

Gestion, Planeacién e implementacion de Visitas Promocionales a Escuelas Foraneas y locales
Apoyo en Eventos Institucionales

Eventos en apoyo a la comunidad

Apoyo en venta de souvenirs

Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Elaboracion de Flayer, toma de fotografias en eventos sociales

Publicacidon de redes sociales.

. Programacion de las pantallas informativas.

. Instalacion de sonidos en todos los eventos.

. Manejo de presentaciones.

. Programacion de pautas en el RTC e INE en la Radio.

Identificacion del puesto:

9. Nombre del puesto: Analista de Vinculacion.
10. Rama de trabajo: Vinculacién
11. Responsable ante: Departamento de Difusidn y Concertacién y Subdireccién de Vinculacion.

12.

13. Personas bajo su mando: Ninguna.
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Relaciones internas con:

e Personal Administrativo.
e Estudiantes

Relaciones externas con:

e Empresas.
e Egresadosy Egresadas

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Carrera Técnica.

Conocimientos especiales: Computacionales y lo relacionado al equipo de cdmputo.
Experiencia: 1 afio.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo.

© N W

Responsabilidad en el puesto:
e Mobiliario y equipo de oficina.
Perfil del puesto:

Edad: 25 afios o mas.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: El puesto requiere de la persona que tenga actitud positiva, honestidad,
laboriosidad, madurez, que tenga buen trato personal, amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa,
creatividad y facilidad de palabra.
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ORGANIGRAMA DE SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE
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Asistente de
Subdireccion

Departamento de Recursos
Recur_sos : Materiales y Servicios.
Financieros

Asistente de
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Vigilantes

Choferes

Intendentes
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Funcién genérica:

Coordinar e instrumentar acciones para el desarrollo y manejo eficiente de los recursos humanos,
recursos financieros, recursos materiales y servicios generales, asi como administrar, planear y dirigir
todas las actividades que de ellos se deriven.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwnNeE

Funciones especificas:

1. Revision y firma mancomunada de cheques.

2. Revision de facturas para su pago.

3. Programacion de viajes institucionales.

4. Instrumentar politicas y procedimientos para el suministro y adquisicidon de los recursos
materiales y servicios generales que requieren las unidades organicas.

5. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de ingresos y egresos, asi como la asignacién oportuna
de los recursos a las diferentes unidades administrativas.

6. Emitir los estados financieros y la documentacidon comprobatoria del ejercicio transparente de los
recursos.

7. Integrar el programa de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

8. Vigilar el registro, control de bienes, muebles e inmuebles que formen parte del patrimonio del
Instituto.

9. Disefiar, instrumentar sistemas de control presupuestal y contabilidad de las operaciones.

10. Contratacion de bienes y servicios.

11. Establecer canales de comunicacién entre los departamentos de la division.

12. Todas las funciones inherentes al area de competencias.

13. Formar parte del comité de calidad.

14. Programar envio de recibos de ministracién de Recursos Estatales y Federales.

15. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestién
Ambiental
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Identificacion del puesto:

PwnNPE

Nombre del puesto: Subdireccién de Servicios Administrativos

Rama de trabajo: Servicios Administrativos

Responsable ante: Direccién General

Personas bajo su mando: Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Recursos
Materiales y Servicios y Asistente de Subdireccion.

Relaciones internas con:

Todo el personal Administrativo, Direccion, Departamentos y Subdirecciones.
Docentes.
Estudiantes.

Relaciones externas con:

Dependencias del Gobierno, Municipal, Estatal y Federal.
Proveedores.

Instituciones Bancarias.

Instituciones de Educaciones Superior

Requerimientos del puesto:

w

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos especiales: Contabilidad general, costos, impuestos, recursos humanos,
administracion y finanzas y comportamiento organizacional.

Experiencia: Minimo 3 afos.

Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para interpretar las érdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente; iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran complejidad que se
presenten eventualmente y constantemente en el trabajo; iniciativa para visualizar e innovar, asi
como detectar y explotar nuevas dreas de oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

Mobiliario y equipo.
Equipo de transporte.
Materiales y suministros




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

CANANEA
S MANUAL DE FUNCIONES

e Métodos y procedimientos
e Documentos

e Manejo de dinero

e (Contactos externos

Perfil del puesto:

Edad: Mas de 30 afos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, liderazgo, capacidad de
organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

PwnNPRE
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ASISTENTE DE SUBDIRECCION

Funcidn genérica:

Recepcion de documentos, elaboracion de documentos (oficios), apoyo secretarial a la Subdireccién.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Realizar recepcién de oficios.

Atender llamadas telefdnicas.

Elaboracion de recibos de ministracion estatal y federal.

Elaborar oficio de adquisiciones y servicios.

Hacer ndmina de proyectos.

Hacer enviar paqueteria.

Elaborar contratos diversos (residencias profesionales en un tiempo determinado, Veladores,
instructor o instructora de cursos, etc.).

Contratos del personal docente cada semestre.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental

NouswN e
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Subdireccién

Rama de trabajo: Subdireccion de Servicios Administrativos
Responsable ante: Subdireccidn de Servicios Administrativos
Personas bajo su mando: Ninguna.

PwwNE
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Relaciones internas con:

e Choéferes.

e Intendentes.

e Departamento Administrativo.
e Subdireccidn Académica.

e Direccidn.

e Personal Administrativo.

e Docentes

Relaciones externas con:
e Ninguna.
Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Certificado de bachillerato.

2. Conocimientos especiales: Uso de maquina de escribir, computadora, fax, teléfono, calculadora,

conocimientos de archivo.

Experiencia: Minimo 1 afo.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo, e interpretar las drdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente.

w

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo.
e Materiales y suministros.
e Métodos y procedimientos.

Perfil del puesto:

Edad: 22 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
capacidad de organizar, iniciativa y criterio.

PwnNPE
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Funcién genérica:

Captura de ingresos y egresos en paquete contable, encargado o encargada de los expedientes de
personal.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Captura de informacién contable

Apoyo en la elaboracién de nédminas.

Integracion de expedientes del personal

Apoyo a la jefatura del departamento en diferentes actividades.

Atencidn a auditoria.

Calculo y pago de retroactivos.

Calculo y pago de aguinaldos.

Participar en las actividades del Sistema de Administracidon de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental

O NV WNPRE

Identificacion del puesto:

1. Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

2. Rama de trabajo: Administracion y Finanzas.

3. Responsable ante: Departamento de Recursos Financieros
4. Personas bajo su mando: Ninguno

Relaciones internas con:

e Departamento de Recursos Financieros.

e Subdireccién de Servicios Administrativos.
e Direccién General

e Personal Administrativo
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Funcidn genérica:

Controlar el ejercicio del presupuesto, vigilar la operacion, depdsito y custodia y control de los recursos
financieros del instituto de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Politicas:

uhwnNeE

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

10.

11.

Llevar el control de la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de
servicios personales derivados del funcionamiento del instituto.

Integrar y mantener actualizadas las ndminas y del personal.

Expedir con caracter oficial las hojas de servicio, credenciales y demdas documentos que acrediten
relacion laboral entre el instituto y el personal.

Gestionar los movimientos de percepciones del personal, necesarios para el adecuado
funcionamiento del instituto.

Desarrollar las demds funciones inherentes en el area de su competencia que le confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende el Direccion General y Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su departamento y someterlo a la consideracion de la
Subdireccién de Servicios Administrativos

Operar mecanismos de coordinacion con los sectores social, privado y publico para la liberacion de
los recursos asignados al instituto por otras instancias.

Informar sobre los ingresos por conceptos de servicios generados por el instituto.

Efectuar la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades organicas del instituto,
incluyendo el propio.

Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas y hacerlas del conocimiento de la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

#1' CANANEA
vk

o gy MANUAL DE FUNCIONES

12. Realizar las afectaciones presupuéstales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean
necesarias para el dptimo manejo de los recursos financieros asignados al instituto.

13. Mantener comunicacion con las unidades organicas del instituto para registrar las afectaciones
presupuéstales autorizadas.

14. Elaborar los estados financieros del instituto y mantener informada a la direccién de la situacién en
gue se encuentran los recursos financieros.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Departamento de Recursos Financieros

Rama de trabajo: Administracion y Finanzas.

Responsable ante: Subdireccién de Servicios Administrativos.

Personas bajo su mando: Asistente de Departamento de Recursos Financieros, Auxiliar Contable,
Analista de Recursos Financieros y Auxiliar Administrativo.

PwnNE

Relaciones internas con:

e Subdireccion de Servicios Administrativos,
e Direccidon General

e Planeacion

e Personal Docente

e Personal Administrativo

Relaciones externas con:

e Contraloria
e Despacho auditor

e FONACOT
e Secretaria de Hacienda
e Bancos

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional

Conocimientos especiales: Contabilidad, paqueteria de contabilidad, ndmina, ISSSTESON.
Experiencia: 3 aflos 0 mas.

Iniciativa y criterio: Habilidad para interpretar las ordenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente,
iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran complejidad que se presenten eventual
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y constantemente en el trabajo e iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar
nuevas areas de oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina
e (Caja chica

e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos

e Documentos

e Manejo de dinero

e Contactos externos

Perfil del puesto:

Edad: 30 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, amabilidad,
liderazgo, capacidad de organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra.

El
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ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

Funcidn genérica:

Elaboracion de oficios, recepcidn diaria de oficios, archivos, atender llamadas telefénicas.
Politica:

Portar uniforme institucional cuando se requiera

Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Elaboracion de oficios.

Recopilacién de firmas de nédmina.

Apoyo de elaboracién de estado financiero (mensual).

Apoyo de ingresos propios.

Archivos diarios.

Nominas ISSSTESON.

Apoyo en ingresos propios (caja chica).

Atender llamadas telefdnicas.

Participar en las actividades del Sistema de Administracién de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental

LN hWNE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente de Departamento de Recursos Financieros.
Rama de trabajo: Administracion y Finanzas.

Responsable ante: Departamento de Recursos Financieros.

Personas bajo su mando: Ninguno.

PwwNE
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Relaciones internas con:

Personal Administrativo.
Docentes.

Choferes.

Personal de Intendencia.
Estudiantes.

Relaciones externas con:

Ninguno.

Requerimientos del puesto:

PwwnNPE

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Computacién, maquina de escribir, calculadora.

Experiencia: Minimo 1 afio.

Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo, e interpretar las ordenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente, visualizar e
innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

Mobiliario y equipo.
Materiales y suministros.
Métodos y procedimientos.
Documentos.

Contactos externos.

Perfil del puesto:

PwnNPE

Edad: 22 afios o mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal y
capacidad de organizar.
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ANALISTA DE RECURSOS FINANCIEROS

Funcién genérica:

Auxiliar en Recursos Financieros.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucidn

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ukhwNPRE

Funciones especificas:

Recepcion de documentos.
Consulta de saldos bancarios
Elaboracion de cheques
Recepcidn de facturas para su pago.
Archivo de pélizas.
Ayuda en la realizacidn de las conciliaciones bancarias
Atender a proveedores
Elaborar modificaciones de sueldos para ISSSTESON
Reporte de quinquenios
. Elaboracién de viaticos (chéferes y respectivos oficios de comisidn.)
. Reportes a las areas de planeacion, departamento administrativo.
. Apoyo a otras areas
. Tramitar tarjetas bancarias para pago de némina.
. Participar en las actividades del Sistema de Administracion de la Calidad y Sistema de Gestidn
Ambiental

LN EWNE
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Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Analista de Recursos Financieros.
Rama de trabajo: Administracion y Finanzas

Responsable ante: Departamento de Recursos Financieros.
Personas bajo su mando: Ninguno

PwbNhPE
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Relaciones internas con:

e Todas las areas.
Relaciones externas:

e Proveedores
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos especiales: Recursos Humanos y Contabilidad

Experiencia: Minimo 1 afo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran
complejidad que se presenten en el trabajo; habilidad para interpretar las ordenes recibidas y
ejecutarlas adecuadamente; iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas
areas de oportunidad.

PwnPE

Responsabilidad del puesto:

e Equipo de trabajo

e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos
e Documentos

e Manejo de dinero

Perfil del puesto:

Edad: Mas de 25 afos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva. Trato personal y liderazgo.

PwnNpE
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AUXILIAR CONTABLE
Funcién genérica:

Realizar los cobros de los servicios que brinda la Institucidn; realizar conciliaciones bancarias, controlar la
caja chica, control de asistencia, contabilizar los ingresos mensuales.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Realizar cobro de los servicios que brinda la Institucion.

Controlar la caja chica.

Realizacidn de las conciliaciones bancarias.

Contabilizar los ingresos mensuales.

Control de asistencia de todo el personal del ITSC.

Participar en las actividades del Sistema de Administracidon de la Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental

ouhkwnNnpeE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Auxiliar Contable

Rama de trabajo: Administracion y Finanzas

Responsable ante: Departamento de Recursos Financieros
Personas bajo su mando: Ninguno

PwNPE

Relaciones internas con:

e Estudiantes
e Personal Administrativo.
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Relaciones externas con:
e Personal de empresas de la localidad.
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de Bachillerato.

Conocimientos especiales: Conocimientos de programas contables y conocimientos de Excel
Experiencia: Minimo 1 afo en el drea contable.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo de oficina
e Métodos y procedimientos

e Documentos

e Manejo de dinero

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios o mas.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, trato personal y amabilidad.
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DEPARTAMENTO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.
Funcién genérica:

Coordinar adquisiciones de bienes y servicios, elaborar reportes de adquisiciones, coordinar actividades
de docencia, vigilancia.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Mantener las relaciones con los proveedores del Instituto.

Captura de solicitudes de servicios.

Atender detecciones de necesidades.

Aplicacidn de evaluacién de los servicios.

Presentar mensualmente informacién relacionada al area.

Coordinar el trabajo del drea de mantenimiento, vigilancia, intendencia y chéferes.
Coordinar las actividades del médico escolar.

Control de los muebles e inmuebles de la institucidn.

XN WNPRE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Departamento Recursos Materiales y Servicios.

Rama de trabajo: Administracion y Finanzas.

Responsable ante: Subdireccion de Servicios Administrativos

Personas bajo su mando: Asistente del Departamento Recursos Materiales y Servicios, Analista de
Recursos Materiales, Choéferes, Intendentes, Vigilantes, y Médico Escolar.

PN PE

Relaciones internas con:

e Direcciéon General.
e Departamento de Recursos Financieros.
e Personal Administrativo
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Relaciones externas con:
e Proveedores de bienes y servicios.
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos: Administrativos y Manejo de Personal

Experiencia: Minimo 3 afos.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presenten eventual
y constantemente en el trabajo.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Personal del departamento.

e Bienes propios del departamento.
e Materiales y suministros.

e Métodos y procedimientos.

e Documentos.

e Contactos externos.

Perfil del puesto:

Edad: 30 afios o mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa y creatividad.

PwwnNPE
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ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.
Funcién genérica:

Actividades propias de secretaria o secretario como: archivo, elaboracién de oficios, atender visitas,
distribucién de correspondencia generada en el area, atender llamadas telefénicas.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

1. Atender solicitudes de servicio.

2. Contactar proveedores.

3. Elaboracion de oficios.

4. Recibir material que requieran en distintas areas, checarlo y distribuirlo.
5. Checar facturas y adjuntar comprobantes para pasar a finanzas.

6. Apoyo en distintos eventos que organiza la Institucién.

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Asistente del Departamento Recursos Materiales y Servicios.
Rama de trabajo: Administracion y Finanzas.

Responsable ante: Departamento Recursos Materiales y Servicios.

Personas bajo su mando: Ninguno.

PwNPE

Relaciones internas:

e Departamento Recursos Materiales y Servicios.

e Trabajo Social.

e Psicologia.

e Analista de Recursos Materiales.

e Personal Administrativo, Docentes y Estudiantes.
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Relaciones externas con:
e Proveedores.
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Acerca de cotizaciones y trato con proveedores.

Experiencia: Minimo 1 afo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten el trabajo.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo.

e Materiales y suministros.
e Documentos.

e Contactos externos.

Perfil del puesto:

Edad: 22 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, creatividad, iniciativa y facilidad de palabra.

El e
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ANALISTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Funcién genérica:

Llevar el control y realizar el tramite en tiempo y forma, de los requerimientos de las distintas areas del
Instituto, para la realizacion de las actividades de su competencia.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucién
. Respetar los horarios de trabajo

10. Brindar servicio de calidad

© 0N o

Funciones especificas:

1. Recepcién de documentos.

2. Elaborar el programa anual de adquisiciones de materiales y equipo que requiera el Instituto tecnoldgico.

3. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracion de jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

4. Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades orgdnicas del Instituto
Tecnoldgico.

5. Realizar las cotizaciones de los materiales solicitados con la informacidn necesaria para la compra.

6. Presentar las cotizaciones correspondientes al Director o Directora General para su aprobacién

7. Elaboracién de vales de compra si ésta se realiza a crédito, para dar peticidn al proveedor correspondiente.

8. Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por los departamentos del Instituto.
9. Verificar que el material solicitado cumpla con las especificaciones requeridas para que éste sea funcional segun
el area que solicita.

10. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

11. Presentar peridodicamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

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

Identificacion del puesto:

5. Nombre del puesto: Analista de Recursos Financieros.

6. Rama de trabajo: Administracion y Finanzas

7. Responsable ante: Departamento de Recursos Financieros.
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8. Personas bajo su mando: Ninguno

Relaciones internas con:

e Todas las areas.

Relaciones externas:

e Proveedores

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Titulo profesional.

Conocimientos especiales: Recursos Materiales, Administracién, Contabilidad

Experiencia: Minimo 1 afo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran
complejidad que se presenten en el trabajo; habilidad para interpretar las ordenes recibidas y

ejecutarlas adecuadamente; iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas
areas de oportunidad.

O NV

Responsabilidad del puesto:

e Equipo de trabajo

e Materiales y suministros

e Métodos y procedimientos
e Documentos

e Manejo de dinero

Perfil del puesto:

Edad: Mas de 25 afos.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva. Trato personal y liderazgo.

O N w;
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PERSONAL DE INTENDENCIA
Funcién genérica:

Coordinar actividades del personal de intendencia, vigilancia y chéferes, proporcionar material de oficina
a divisiones y departamentos.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Control de almacén, hacer reportes y mantenimiento en instalaciones.

Reporte mensual del personal (mantenimiento, veladores).

Ceremonias de graduacién (armado de templete, armado de mobiliario y equipo)
Junta directiva (limpieza y mantenimiento de areas verdes).

PwnNpE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Personal de Intendencia.

Rama de trabajo: Administracidn y Finanzas.

Responsable ante: Departamento Recursos Materiales y Servicios.
Personas bajo su mando: Choferes, intendentes y vigilantes.

Ll e

Relaciones internas con:

e Personal administrativo.
e Docentes

Relaciones externas con:

e Proveedores.
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Requerimientos del puesto:

w

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Conocimientos bdsicos en electricidad, mantenimiento de equipo y trato
con el personal.

Experiencia: Minimo 1 aio.

Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo; habilidad para interpretar las ordenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente; iniciativa para visualizar e innovar, asi como detectar y explotar nuevas areas de
oportunidad.

Responsabilidad del puesto:

Intendentes.

Vigilancia.

Choferes.

Mobiliario y equipo.
Materiales y suministro.

Perfil del puesto:

Ll e

Edad: 25 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Laboriosidad, trato personal, amabilidad y capacidad de organizar.
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CHOFER

Funcién genérica:

Conducir el transporte en general de la institucion.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion

Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

ukhwNPRE

Funciones especificas:

Recoger a Estudiantes y personal para que acudan a sus actividades.

Limpiar salones y areas verdes, juntar barricas de basura.

Mantener limpias las unidades de transportes.

Dar apoyo a actividades culturales.

Trasladar Estudiantes o personal docente y administrativo a los diferentes viajes que se realizan.

uhwnNeE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Chofer

Rama de trabajo: Administracidn y Finanzas.
Responsable ante: Encargado de Intendencia.
Personas bajo su mando: Ninguno

Ll e

Relaciones internas con:

e Contodo el personal de la institucién.

Relaciones externas con:

e Dependencias Oficiales del Gobierno.
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Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de secundaria

Conocimientos especiales: Mecdnica

Experiencia: Minimo 2 afos.

Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para interpretar las érdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente.

PwnNpE

Responsabilidad del puesto:

e Personas que abordan el autobus.
e Equipo de transporte

e Materiales y suministros

e Documentos

e Manejo de dinero

Perfil del puesto:

Edad: de 25 a 55 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal y
amabilidad.

El e
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VIGILANTE
Funcién genérica

Resguardar la institucidn y cuidar todo lo que hay dentro de la escuela incluyendo edificios, camiones,
mesa bancos, vehiculos, etc. también cuidar accesos prender o apagar luces, llamar atenciéon a
Estudiantes desordenados, etc.

Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

uhwnNeE

Funciones especificas:

Vigilar los edificios y aulas del instituto.

Cerrar aulas y ventanas.

Apagar luces

Reportes diarios de las anomalias que se presenten.

Hacer recorridos por la instituciéon cada hora en el turno de trabajo.
Apoyo en campafias de limpieza de la institucién.

ouhkwnNnpeE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Vigilante.

Rama de trabajo: Administracion y Finanzas.
Responsable ante: Encargado de Intendencia.
Personas bajo su mando: Ninguno

PwNPE

Relaciones internas con:

o Jefe o Jefainmediato
e Intendentes
e Personal Administrativo, Docentes y Estudiantes.
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Relaciones externas con:
e Ninguno
Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de secundaria.

Conocimientos especiales: Ninguno

Experiencia: Ninguna

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten en el trabajo.

PwnNPRE

Responsabilidad del puesto:

e Edificios de la Institucion.
e Equipo de transporte
e Materiales y suministros.

Perfil del puesto:

Edad: 25 afios.

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad y madurez.

PwnNpE
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INTENDENTE

Funcidn genérica:
Limpieza de edificios, areas verdes de la institucién y reforestacion.
Politicas:

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Instituciéon

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

ke wnNRE

Funciones especificas:

Limpieza de aulas, baios, oficinas, laboratorios, talleres, salas y centro de informacién.
Limpieza, mantenimiento y reforestacidn de areas verdes.

Checar instalaciones eléctricas y tuberia de agua.

Limpieza de explanadas, areas deportivas y banquetas.

PwnNpE

Identificacion del puesto:

Nombre del puesto: Intendente

Rama de trabajo: Administracidn y Finanzas.
Responsable ante: Encargado de Intendencia.
Personas bajo su mando: Ninguno

Ll e

Relaciones internas con:

e Jefe o Jefainmediato

e Compafieros de trabajo.

e Personal Administrativo, docentes y Estudiantes.

Relaciones externas con:

e Ninguno.
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Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Certificado de secundaria

2. Conocimientos especiales: Dependiendo el drea en la que va a trabajar, se requiere saber de

plomeria, soldadura, electricidad y jardineria.

Experiencia: Ninguna

4. Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para interpretar las érdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente, iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se presenten en el
trabajo.

w

Responsabilidad del puesto:

e Herramientas de trabajo
e Materiales y suministros

Perfil del puesto:

Edad: Mayor de 25 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Caracteristicas personales: Buena condicion fisica, actitud positiva, honestidad, laboriosidad,
amabilidad, capacidad de organizar, iniciativa y creatividad.

El e
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Funcién genérica:

Coordinar e instrumentar acciones para el desarrollo y manejo eficiente de los recursos humanos, asi
como administrar, planear y dirigir todas las actividades que de ellos se deriven. Operar los
procedimientos de administracion y desarrollo de los recursos humanos del instituto.

Politicas:

1. Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucidon
Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo
Brindar servicio de calidad

uhwN

Funciones especificas:

1. Instrumentar politicas y procedimientos para el suministro y adquisicién de los recursos
humanos, que requieren las unidades organicas.

2. Proponer a la Direccion General el ingreso, promocidn, rescisidn, licencias o remocién del
personal de la institucidn.

3. Administrar el recurso humano.

4. Coordinar preguntas de induccidn, capacitacion y desarrollo del personal.

5. Establecer canales de comunicacidn entre los departamentos de la division.

6. Todas las funciones inherentes al area de competencias.

7. Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacién y desarrollo del
personal no académico.

8. Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencias y puntualidad del
personal.

9. Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios y expedientes del personal.

10. Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, promocion, necesarios para el adecuado
funcionamiento del instituto.

11. Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal.

12. Desarrollar las demas funciones inherentes en el drea de su competencia que le confieran las
disposiciones legales aplicables y aquellas que le encomiende Direccién General y Subdireccion
de Servicios Administrativos.

13. Informar sobre los ingresos por conceptos de servicios generados por el instituto.
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Identificacion del puesto:
1. Nombre del puesto: Departamento de Recursos Humanos
2.Rama de trabajo: Servicios Administrativos
3. Responsable ante: Direccién General
4. Personas bajo su mando

Relaciones internas con:
e Todo el personal Administrativo, Direccion, Departamentos y Subdirecciones.
e Docentes.

Relaciones externas con:
e Dependencias del Gobierno, Municipal, Estatal y Federal.
e Instituciones de Educaciones Superior

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Titulo profesional.

2. Conocimientos especiales: Recursos humanos y comportamiento organizacional.

3. Experiencia: Minimo 2 afios.

4. Iniciativa y criterio: Se requiere habilidad para interpretar las drdenes recibidas y ejecutarlas
adecuadamente; iniciativa para resolver problemas sencillos, dificiles y de gran complejidad que
se presenten eventualmente y constantemente en el trabajo; iniciativa para visualizar e innovar,
asi como detectar y explotar nuevas areas de oportunidad.

Responsabilidad del puesto:
e Manejo de todo el personal de la institucidn a través de recursos humanos.
e Meétodos y procedimientos
e Documentos
e Contactos externos

Perfil del puesto:
1. Edad: Mas de 30 afios.
2. Sexo: Indistinto
3. Estado civil: Indistinto
4. Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, liderazgo, capacidad de
organizar, iniciativa, creatividad y facilidad de palabra
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ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS.

Funcién genérica:
Actividades propias de secretaria como: archivo, elaboracién de oficios, atender visitas, distribucién de
correspondencia generada en el drea, atender llamadas telefdnicas.

Politicas:

uhwnN e

Portar uniforme institucional cuando se requiera
Portar gafete dentro de la Institucion

Participar en actividades oficiales de la Institucion
Respetar los horarios de trabajo

Brindar servicio de calidad

Funciones especificas:

Registrar y controlar la informacién generada y recibida en el area, tal como correspondencia,
oficios, circulares, memordndums, actas, acuerdos, convenios etc.

Elaborar aquella documentacién que le solicite su superior y que requiera su funcién para el
cumplimiento del objetivo del puesto.

Registrar y controlar los asuntos de agenda de trabajo del Superior

Integrar y organizar la guia de archivo y el archivo documental fisico y electrénico de la Jefatura
de Departamento

Proporcionar la informacién que requieran las Unidades Administrativas del Instituto, de acuerdo
con las instrucciones que su jefe inmediato le proporcione.

Atender con amabilidad y cortesia a las personas y personal del Instituto que soliciten algun tipo
de informacidn del Departamento

Digitalizar la informacidn y trabajos que le asigne su Jefe o Jefa inmediato.

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

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

Identificacion del puesto:

PwnNhPE

Nombre del puesto: Asistente del Departamento Recursos Humanos.
Rama de trabajo: Administracién y Finanzas.

Responsable ante: Departamento Recursos Humanos.

Personas bajo su mando: Ninguno.
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Relaciones internas:

e Direccién General.

e Subdireccion de Servicios Administrativos

e Departamento Recursos Humanos.

e Personal Administrativo, Docentes y Estudiantes.

Relaciones externas con:

e Proveedores.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Certificado de bachillerato.

Conocimientos especiales: Acerca de cotizaciones y trato con proveedores.
Experiencia: Minimo 1 afo.

Iniciativa y criterio: Se requiere iniciativa para resolver problemas sencillos y dificiles que se
presenten el trabajo.

PN

Responsabilidad del puesto:

e Mobiliario y equipo.

e Materiales y suministros.
e Documentos.

e Contactos externos.

Perfil del puesto:

Edad: 22 afios 0 mas.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Caracteristicas personales: Actitud positiva, honestidad, laboriosidad, madurez, trato personal,
amabilidad, capacidad de organizar, creatividad, iniciativa y facilidad de palabra.

PwnNPE




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
CANANEA

S MANUAL DE FUNCIONES
ITr s¢
INVENTARIO DE COMPETENCIAS
1.- Inglés

2.- Habilidades Contables
3.- Conocimientos Administrativos

4.- Word
5.- Excel
6.- Internet

7.- Red Interna

8.- Base de Datos

9.- Power Point

10.- Paint

11.- Liderazgo

12.- Trabajo en Equipo

13.- Trato Personal

14.- Capacidad de Organizar

15.- Iniciativa

16.- Creatividad

17.- Facilidad de Palabra

18.- Mecanica

19.- Jardineria

20.- Electricidad

21.- Relaciones Humanas

22.- Atencién a Clientes

23.- Manejo de Archivos

24.- Seguimiento de Pendientes
25.- Administracién de Tiempos
26.- Toma de Decisiones

27.- Manejo de Llamadas Telefénicas
28.- Manejo de Fax

29.- Manejo de Maquina de Escribir
30.- Elaboracién de Documentos
31.- Conocimientos sobre SAC

32.- Conocimientos de Ortografia
33.- Capacidad Para Resolver Problemas
34.- Comunicacién
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