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VISION

Ser uno de los pilares fundamentales del desarrollo sostenido, sustentable y equitativo de la
region y del estado de Campeche.

MISION

Ofrecer servicios de educacién superior tecnolégica de calidad con cobertura regional v estatal,
pertinente y equitativa que coadyuve a la conformacion de una sociedad justa y humana, con
una perspectiva de sustentabilidad.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién brinda una vision integral v acertada de la organizacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Champotdn, misma que se cimienta en la estructura organica
actual, y que se origina en el marco de la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

De esta manera, se presenta la estructura organizacional asf como las responsabilidades,
funciones y la relacién que existe entre los puestos.

El disefio y difusion de este documento, obedece a la intencién de especificar por escrito su
organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la componen,
ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas
unidades de adscripcion y a la vez proporcionar un esquema funcional a efecto de realizar
estudios de reestructura administrativa.

Es necesario destacar que en la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables de
cada area que conforman el Instituto, vy no obstante que su informacion es veraz, cabe
mencionar gue, su contenido quedard sujeto a actualizarse, toda vez que la dependencia
presente cambios de desarrollo y evolucidon en su operacién vy planeacion, a fin de que siga
siendo un instrumento actualizado vy eficaz.
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ANTECEDENTE HISTORICO

En base a la creciente demanda de jévenes champotoneros de contar con una oferta educativa
de calidad para seguir preparandose profesionalmente sin tener la necesidad de salir del
Municipio de Champotén y migrar a la capital del Estado de Campeche o incluso a otros Estados,
el 25 de Septiembre del 2006, por Acuerdo del Ejecutivo del Estado a cargo del C. Gobernador
Jorge Carlos Hurtado Valdez se crea el Instituto Tecnolégico Superior de Champotoén, publicado
el dia 26 de Septiembre del 2006 en el Periddico Oficial del Estado, bajo los siguientes
considerandos:

[

.

Que es responsabilidad histérica para la sociedad y el gobierno del Estado de Campeche
contribuir a cimentar las bases educativas para el México del siglo XXI, mediante un impulso
constante y vigoroso que asegure que la educacion en Campeche se convierta en un factor
decisivo para el desarrollo regional;

Que para ello es necesario, entre otras acciones, ampliar y diversificar el sistema estatal de
educacion superior tecnolégica a fin de contar con los profesionales calificados v los
servicios tecnoldgicos competitivos que contribuyan con mayor efectividad a las
necesidades del desarrollo regional;

Que en las circunstancias actuales, para contar con la cobertura suficiente y asegurar
buenos niveles de calidad en los servicios educativos del Estado de Campeche v para
fortalecer el federalismo, es imperativo que converjan los esfuerzos e iniciativas de los
gobiermnos federal, estatal y municipal, asf como de los diversos grupos sociales, por lo cual
el gobierno del Estado de Campeche ha adoptado como politica la creacién y operacion de
nuevas instituciones publicas de educaciéon superior que requiera el desarrollo estatal donde
la demanda rebase la capacidad instalada, siempre que existan condiciones propicias para el
buen desempefio educativo y éste se realice bajo mecanismos de corresponsabilidad con el
gobierno federal y los gobiernos municipales;

Que para fortalecer las acciones orientadas al desarrollo del Estado de Campeche el
Ejecutivo Estatal estima necesario crear un Instituto Tecnoldgico Superior en el municipio de
Champoton, como Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Estatal que
tenga por objeto, entre otros, Formar Profesionales con estudios de Licenciatura y de
Posgrado, aptos para la aplicacién, transmisién y generacion de conocimientos cientificos v
tecnoldgicos, asf como para la solucion creativa de los problemas v requerimientos del
desarrollo econémico y social del Estado de Campeche v del pafs.

Asi, se tomo la decision de crear el Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén, en el
Estado de Campeche, como un acto de justicia para una parte de su poblacién y como
respuesta a las necesidades de desarrollo social, econémico y cultural del municipio de
Champoton en el Estado de Campeche.

V1/16 Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén 4



MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.
MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

- Ley General de Educacion.

- Ley de Educacion del Estado de Campeche.

- Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

- Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

- Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley de Archivos del Estado de Campeche.

- Ley de Educacion Ambiental del Estado de Campeche.

- Ley de Infraestructura fisica Educativa del Estado de Campeche.

- Ley delos Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

- Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado vy los Municipios de Campeche.

- Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Gobiemo del Estado de Campeche.

- Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atencién de Desastres para el Estado de Campeche.
- Ley de Proteccion de Datos Personales.

- Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Campeche.

- Ley de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado.
- Ley que crea el Sistema Estatal de la.Informacion Estadistica, Geografia y Socioecondmica

del Estado de Campeche.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

- Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche. -
- Ley para el Desarrollo Integral de las personas con capacidades diferentes en el Estado de

Campeche.

- Ley de Hacienda del Estado.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

- Ley deIngresos del Gobierno del Estado de Campeche.

- Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley del Seguro Social.

- Ley del Infonavit.

- Ley del Impuesto sobre la Renta.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- (Codigo Fiscal de la Federacion

- Cddigo Fiscal del Estado.

- Caodigo Civil del Estado de Campeche.

- Codigo Penal del Estado de Campeche.

- Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Champotén.
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- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Instituto Tecnoldgico Superior de
Champotén como organismo publico descentralizado de la Administracion Publica del
Estado de Campeche.

- Convenio de Coordinacion para la Creaciéon, Operacion y Apoyo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Champotén, celebrado entre el Gobierno Federal a través de la Secretaria de
Educacion Publicay el Gobierno del Estado de Campeche.

- Programa Sectorial de Educacién del Tecnoldgico Nacional de México 2013-2018.

- Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

- Programa Sectorial de Educacién del Estado de Campeche 2010-2015. v

- Programa de Innovacion Institucional y Desarrollo (PIID) del ITESCHAM 2013-2018.

- Programa de Trabajo Anual.

- Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

- Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Campeche 2015-2021.

- Plan Municipal de Champotén 2015-2018.

- Norma Internacional 1ISO 2007:2008.

- ‘Norma Internacional ISO 14001:2004.

- Norma Internacional ISO 45001:2016.

- Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.
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Analftico de Plazas.

- Subdireccion de . .. _{Subdireccién de
Nivel Puesto . Ciffcina el Planeaciény Subdlr’ecc':lon Servicios Total
Director General - i Académica . .
Vinculacion Administrativos

Director General 1 1
Subdirector de Area 1 1 1 3
Jefatura de Divisidon 4 4

~ |Jefe de Departamento 4 1 3 8
16 |Ingeniero en Sistema 1 1
14 |Técnico Especializado 2 1 3
13 |Analista Especializado 1 1 2
13 |Médico General 1 1
13 |Psicologo 2 2
13 |Coordinador de Promociones 1 1
12 |Jefe de Oficina 1 1 2
12 |Programador 1 1
12 |Secretaria de Director General 1 1
10 |Analista Técnico 1 1 1 3
8 |Secretaria de Subdirector 1 1 2
7  |Capturista 3 2 5
7 |Chofer de Director 1 1
6 |Laboratorista 3 3
5 |Secretaria Jefe de Departamento. 2 1 2 5
4 |Bibliotecario 1 1
4 |Técnico en mantenimiento 2 2
3 |Almacenista 2 2
3 |Intendente 6 6
1 |Vigilante 3 3
Total 4 15 20 24 63

Vo. Bo AUTORIZO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVOS

Y

P (.--

C.P.LUIS ANTCONIO CASTILLO CANUL.

Yuaan!

LIC. DANIEL MARTIN LEON CRUZ.
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OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL.
Estructura Organica.

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

SEGRETARIALE JEFE DE OFICINA

Vo. Bo
SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

oy
9 j

LA
CP. LUISA ON@CAST!LLOCANUL.

CHOFER DE
DIRECTOR

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL

LIC. DANIEL MARTIN LEON CRUZ.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL y
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Alta Direccion. Direcciéon General. Director General.
REPORTA A: SUPERVISA A:

Junta Directiva. )

Subdirecciéon de Servicios Administrativos.
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
Subdireccion Académica.

Divisiéon de Ingenierfa en Electromecanica.
Divisiéon de Ingenierfa en Gestion Empresarial y
en Logistica.

Divisién de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y Ambiental.
Departamento de Vinculacion y Extension.
Departamento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacion y Calidad.
Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

Departamento de Desarrollo Académico.
Departamento de Centro de Cémputo.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos
Secretaria de Director General.

Jefe de oficina.

Chofer de Director General.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Subdireccién de Servicios Administrativos.
Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.
Subdireccion Académica.

Divisién de Ingenieria en Electromecénica.
Division de Ingenieria en Gestion Empresarial y
en Logistica.

Division de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

Division de Ingenierfa en Sistemas
Computacionales y Ambiental.
Departamento de Vinculacion y Extension.
Departamento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacién y Calidad.

Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

Departamento de Desarrollo Académico.

Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada y Entidades de la Administracion
Paraestatal.

Instituto Mexicano del Sequro Social.
Instituto de Fomento Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores.

Centro Nacional de Evaluacién para la
Educacion Superior A.C.

Auditoria Superior de la Federacion.
Auditoria Superior del Estado.

Direccion General del Tecnoldgico Nacional de
México.

Dependencias y Entidades del Ejecutivo
Federal y Municipal.

Secretarfa de Educacion del Gobierno del
Estado de Campeche.

Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno del
Estado de Campeche,

H. Ayuntamiento de Champoton.

VI/16 Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén
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RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
de Campeche.

e Secretarfa de Desarrollo Social y Humano
Secretarfa de Administracién e Innovacion
Gubernamental del Estado de Campeche.

e [Fundaciéon "Pablo Garcia”.

e Fundacion "Gustavo Ortiz Avila”.

e Fundacion "Televisa”.

e Departamento de Centro de CoOmputo.
e Departamento de Recursos Financieros.
e Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Coordinar, administrar y dirigir que se imparta la Educacién con calidad que ofrece el Instituto,
conforme a los objetivos de la Educacion Superior, asf como a los lineamientos y objetivos establecidos
en el Acuerdo de Creacién del Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar y representar legalmente al organismo, con las facultades de un apoderado general
para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades que requieran clausula
especial conforme ala ley y sustituir y delegar esta representacién en uno o mas apoderados para
que la ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerird de la autorizacion
expresa de la Junta Directiva para cada caso concreto;

2. Revocar los poderes que otorgue; desistirse del juicio de amparo, presentar denuncias y querellas
penales y otorgar perdén correspondiente, formular y absolver posiciones y; en general, ejercer
todos los actos de representacién y mandato que sean necesarios, incluyendo los que para su
ejercicio requiera clausula especial en los términos que sefialen las leyes;

3. Formular el programa institucional y sus respectivos subprogramas y proyectos de actividades, as!
como los presupuestos del organismo y presentarlos para su aprobacién ala Junta Directiva;

4. Conducir el funcionamiento del Instituto vigilando el cumplimiento de los planes y programas de
estudio y de los objetivos y metas propuestas; -

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

6. Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los funcionarios de su siguiente nivel
jerarquico;

7. Nombrar y remover libremente a los jefes-de departamento y deméas personal de confianza del
Instituto, asi como nombrar y remover al personal de base, de conformidad a la normatividad
aplicable en la materia;

8. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica administrativa
necesarias para el buen funcionamiento del Instituto;

9. 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;

10, Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion;

11, Supervisar y vigilar la organizacién y el funcionamiento del Instituto;

12. Presentar anualmente a la Junta Directiva, el informe de desempefio de las actividades del
Instituto, incluidos el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejardn las metas propuestas
y los compromisos asumidos por la Institucion, con las realizaciones alcanzadas:
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FUNCIONES ESPECIFICAS

13. Fungir como Secretario Técnico o de Actas y Acuerdos de la Junta Directiva;

14, Autorizar la creacion de las academias de cada carrera, nombrando a los presidentes y secretarios
de las mismas; v

15. Las deméas que le otorgue la Junta Directiva vy las disposiciones legales, reglamentarias vy
administrativas aplicables.

. COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad,
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Compromiso con el bienestar
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, social.
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . , i
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad vy ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,
- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL | MATERIALES
S| S| S| S| S|
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

VI/16 Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén . 12




PERFIL DEL

PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Director General Puesto Jefe Inmedigto: Junta.Directiva del
Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén

.Edad Minima 30 aflos Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. ( ) Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto (x)
Disponibilidad para vigjar: : Si (X No () Frecuencia:

Escolaridad: P() S() B() L(x) M{) D() Egzi}e;i:tnljr;i;upl)%ggiigglha profesional a nivel
Idioma: ()% Escrito ()% Hablado () % Traduccion
Computacion : S (x) No () Paquetesde cémputo Microsoft Office

Otro tipo de equipo: sCual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

En administracion general, ciencias de la
educacién, tecnologla industrial, gestion
institucional, sistema de educaciéon superior y
politica educativa.

Tener experiencia profesional en el medio
académico o laboral con cinco afios minimo
anteriores a su designacion.

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Subdirector de Area, Ejercicio profesional

Director de area

¢Por cuanto tiempo?

sPor cuanto tiempo?

3 anos

3 anos

VI/16 Instituto Tecnoldgico Superior de Champotén
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION.

Estructura Organica.

SUBDIRECTOR

Vo. Bo )
SUBDIRECTOR DE PLANEACION'Y
VINCULACI

BERTO DE LA CRUZ CIMA..
M.EN C.

ING. MARIO

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL

J

LIC. DANIE/MARTIN LEON CRUZ.

VI/16 Instituto Tecnolégico Superior de Champotén
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Analitico de Plazas.

MANUAL DE ORGANIZACION.

Departamento
- Departamento | Departamento | Departamento ;o
. Oficina del . -, i o de Planeacion,
Nivel Puesto . de vinculacién | de Servicios |de Innovaciény o, Total
Subdirector oz . Programacioén y
y Extensién Escolares Calidad L.
Evaluacion
Subdireccion de Planeacion y
. ., 1 1
Vinculacion
Jefatura de Departamento 1 1 1 1 4
14 |Técnico Especializado 1 1 2
13 |Analista Especializado 1 1
13 |Coordinador de Promociones 1 1
12 |Analista Técnico 1 1
7 |Capturista 1 1 1 3
5 |Secretaria Jefe de
; 1 1 2
Departamento
Total 1 6 3 2 3 15

VI/16 Instituto Tecnoldgico superior de Champotén
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio Subdireccion Subdirector de Planeacion y Vinculacion
REPORTA A: SUPERVISA A:
e Departamento de Vinculacion y Extension.
e Departamento de Servicios Escolares.
e Director General. e Departamento de Innovacion y Calidad.
e Departamento de Planeacion, Programacion vy
Evaluacion.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
e Direccion General. ¢ Dependencias de la Administracion Publica
e Subdireccion de Servicios Administrativos. Centralizada y Entidades de la Administracion
e Subdirecciéon Académica. Paraestatal.
e Division de Ingenierfa en Electromecanica. o Dife;cién General del Tecnolégico Nacional de
e Divisién de Ingenieria en Gestién Empresarial y Mexico.

en Logistica. e Dependencias y Entidades del Ejecutivo

e Divisién de Ingenierfa en Administracion y Federal y Municipal. ‘ _
Licenciatura en Turismo. e Secretarfa de Educacion del Gobierno del

e Divisién de Ingenierfa en Sistemas Estado de Campeche. / :
Computacionales y Ambiental. e Secretarfa de la Contraloria del Gobierno del

e Departamento de Vinculacion y Extension. Estado de Campeche. A

e Departamento de Servicios Escolares. e Secretarfa de Desarrollo Social y Humano.

e Departamento de Innovacion y Calidad. e Secretarfa de Finanzas del Gobiermno del Estado

14 P he.
e Departamento de Planeacion, Programacion y de Camp;ec € )
Evaluacién e Secretarfa de Economia.

Departamento de Desarrollo Académico. e Secretaria de Administracion e Innovaciéon
Departamento de Centro de Computo Gubernamental del Estado de Campeche.

Departamento de Recursos Financieros. * Secretarfas de Estado,

o Del iones Federales
Departamento de Recursos Humanos. c 99?? ones rederale
Comision Nacional para el Desarrollo de los

Pueblos Indigenas.

e Secretarfa de Desarrollo Econdmico
e Fundaciéon "Pablo Garcia”.
e Fundacion "Gustavo Ortiz Avila”.
e Fundacion "Televisa”.
OBIJETIVO

Definir el rumbo estratégico mediante la Planeacion y la Programacion, Presupuestacion y Seguimiento
y Evaluacion de las acciones.

FUNCIONES GENERALES

1. Participar con la Subdireccion Académica en los proyectos para obtener recursos adicionales al
presupuesto;

2. Convocar a reunion de trabajo a los directivos vy jefes de departamento para dar a conocer los
lineamientos y mecanismo de trabajo para la elaboracién del Programa de Trabajo Anual y el
Programa Operativo Anual;

3. Concentrar los Anteproyectos del Presupuesto para el ejercicio fiscal vigente;
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FUNCIONES GENERALES

4. Acordar con el Director General, los asuntos de su responsabilidad e informarle de las actividades
que se realicen en las areas de su adscripcion;

5. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas a su cargo;

6. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Vigilar que se cumpla la normatividad vigente aplicable;

8. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el Director, en sus respectivos ambitos de competencia; vy

9. Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen las 4reas a sus respectivos cargos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Fomentar y coordinar las relaciones en materia de desarrollo institucional con otras instituciones
nacionales y extranjeras y la realizacion de proyectos conjuntos en la materia, que le sean
encargadas;

2. Fomentar y coordinar la vinculacién del Instituto con el aparato productivo de Bienes y Servicios y
con los demds sectores de la sociedad, con el fin de monitorear su desarrollo y el impacto en ellos
de las acciones del Instituto;

3. Las Subdirecciones de Planeacion y Vinculacion, Servicios Administrativos daran seguimiento al

avance programatico presupuestal del presupuesto y metas autorizado al Instituto, de acuerdo
con las normatividad y demas disposiciones aplicables, para tramitar y registrar las modificaciones
programaticas y presupuestales que se autoricen asi como también emitir las disposiciones que
regulen los procesos internos de Programacion y Presupuestacion,

4. Autorizar la documentacién necesaria para las erogaciones con cargo al presupuesto del Instituto y

presentar aguéllas que deban ser autorizadas por la Direccidon General y la Subdireccion Servicios
Administrativos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Proponer a la Direccion General y a la Subdireccién de Administracion la designacion o remocion,
en su caso, de quienes deban representar al Instituto para la elaboracién y actualizacion de la
reglamentacion interna vigente;

Analizar y evaluar, con la autorizacion debida, la estructura orgénica del Instituto y de sus unidades
administrativas, asf como también los sistemas de organizacion, de trabajo y de servicios al
publico, y formular los anteproyectos de organizacién que se requieran para el buen
funcionamiento del Instituto;

Participar en la elaboracion de las propuestas de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
de cada 4rea del Instituto en auxilio de sus titulares;

Llevar el control y registro de la Estructura Organica del Instituto y de las jefaturas de las aéreas
administrativas que haya aprobado la Junta Directiva, asi como también las modificaciones a la
misma, vy procedimientos autorizados por la propia Junta Directiva,

Establecer los mecanismos de coordinaciéon, programacion, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las dreas administrativas a sus respectivos cargos; y

10.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen las éreas a sus respectivos cargos. ’
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COMPORTAMIENTO ESPERADO

(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad',- Resansabiiidad, Reridicidn de Caantas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, B .
) _ T . Institucionalidad,
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, . X )
i el Compromiso con el bienestar social.
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,
- Orientacion al ciudadano,
- Integridad y ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,

- Disposicion al cambio,

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacion y Programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

- Desarrollo personal.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL | MATERIALES
S| NO S| S |
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

\T/iit\ugiliiliggeStO: stibdirectorde Plancacion Puesto Jefe Inmediato: Director General
Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem.( ) Masc. { ) Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : Si(x) No () Frecuencia:

Escolaridad: P () S() B() L) M) D() Egg;e;i;tr?;u;% ;’gcrigg‘_a profesional a nivel
Idioma: ()% Escrito ()% Hablado () % Traduccion
Computacion : Si (X No () Paqguetes de computo Microsoft Office

Oftro tipo de equipo: ¢Cual?
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2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de planeacion, programacion,
evaluacion presupuestal, servicios escolares,
extension v vinculacion con el sector productivo
de conformidad con la normatividad vigente.

Desempeno de la administracion vy planeacion
escolar, sentido de responsabilidad, capacidad de
analisis y sintesis, capacidad para dirigir y controlar
al personal, capacidad en la toma de decisiones,
habilidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresion oral y escrita, disposicién
para establecer y mantener buenas relaciones, v
espiritu de apoyo y colaboracion.

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Jefe de departamento, Ejercicio profesional

Puesto similar

;Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afos

2 anos
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION. ) )
DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION.
Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ANALISTA COORDINADOR DE
ESPECIALIZADO PROMOCION
ANALISTA TECNICO
CAPTURISTA
SECRETARIA JEFE DE
DEPARTAMENTO
Vo. Bo AUTORIZO ,
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
DE \/INCULAGON Y 7t

L. END. LUIS YAIR LPEZ D'ALBA. ING. MBERTO DE LA CRUZ CIMA

M.EN C.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL :
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefe de Departamento. Jefe de Departamento de Vinculacion y Extension.
REPORTA A: SUPERVISA A:

e Analista Especializado.

e Coordinador de promocion.

e Subdireccion de Planeacion y Vinculacion. | e Analista Técnico.

e Capturista.

e Secretaria de Jefe de departamento.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Direccidn General.

e Subdireccion de Servicios Administrativos.
e  Subdireccion Académica.

e Division de Ingenierfa en Electromecanica.

e Dependencias de la Administracién Publica.
Centralizada y Entidades de la Administracion

o o o , Paraestatal.
7 Dlvisin d.e Ingenieria en Gestion Empresarial y | o pireccion General del Tecnolégico Nacional de
en Loglstica. México

e Division de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

e Division de Ingenierfa en Sistemas
Computacionales y Ambiental.

o Departamento de Servicios Escolares.

e  Departamento de Innovacion y Calidad.

e Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

e Departamento de Desarrollo Académico.

e Departamento de Centro de Cémputo.

e Departamento de Recursos Financieros.

e Departamento de Recursos Humanos.

e Dependencias y Entidades del Ejecutivo
Federal y Municipal.

e Secretarfa de Educacion del Gobierno del

Estado de Campeche.

Secretarfa de Cultura.

Cultura Municipal.

Instituciones de Educacion Media Superior.

Instituto del deporte del Estado de Campeche.

e Iniciativa Privada.

OBJETIVO

Establecer mecanismos necesarios que permitan la vinculacién con otras Instituciones Educativas,
Privadas, Gubernamentales, con los sectores productivos de Bienes y Servicios, con la finalidad de
elaborar convenios de coordinacion, acuerdos, que coadyuven al logro de los fines educativos de la
Institucion, asi como el fortalecimiento del desarrollo integral del educando mediante la realizacion de
actividades culturales, deportivas y recreativas, en las que fortalezcan sus relaciones sociales.

FUNCIONES GENERALES

Acciones de promocion vy difusién de los servicios que ofrece el Instituto;

2. Elaborar conjuntamente con las distintas areas el Programa Institucional de Desarrollo y el Programa
Operativo Anual correspondiente;

3. Elaborar y actualizar conjuntamente con las distintas areas del Instituto el Manual de Organizacion y
de Procedimientos;
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FUNCIONES GENERALES

4. Integrar el padréon de oferentes de residencias profesionales y servicio social para los estudiantes del
Instituto y apoyar a los estudiantes en sus gestiones en la materia integrar el padréon de oferentes de
residencias profesionales;

Acordar laimplementacion y seguimiento de los talleres escolares;

6. “Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; y

7. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Gestionar y formalizar convenios de coordinaciéon y/o colaboraciéon con Instituciones Publicas,
Privadas y Sociales, de conformidad a las solicitudes realizadas por las dreas, con la finalidad de
fortalecer el desarrollo académico y demas actividades del Tecnoldgico; .

2. Establecer la promocién de Residencias Profesionales orientadas, de manera integral, a la formacién
profesional del alumnado en coordinacion con el sector productivo de la region mediante la
celebraciéon de convenios para la realizacion de proyectos de actualizacion de personal y manejo de
maguinaria y equipo;

3. Desarrollar y operar programas que permitan la promocién e integracion del alumnado en brigadas
multidisciplinarias para lograr la cooperacién en tareas de interés institucional y social, en
coordinaciéon con los sectores publico, privado y social;

4. Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocion de eventos, conferencias,
seminarios, exposiciones, cursos y, en general, todas las actividades que contribuyan a la formacion
de los estudiantes del Organismo y que sean solicitadas por la Subdireccion Académica,;

5. Promover la realizacidon y participacion de actividades culturales y deportivas;

6. Coordinar participaciones en actividades culturales, deportivas;

7. Establecer los mecanismos de control para la realizacion de las actividades extraescolares;

8. Implementacion y seguimiento del procedimiento de evaluacidon docente en los talleres de las
actividades extraescolares como parte de la mejora continua; vy

9. Medir de manera anual los resultados obtenidos en los talleres y grupos representativos del Instituto.

) ) COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)
Respeto, Honestidad, Responsabilidad, .
_ . Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, o .
_ : o A Institucionalidad,
Integridad, Confidencialidad, | Liderazgo, EarmRrerTise cor & bienesmrsse]
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, P '
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS INSTITUCIONALES | COMPETENCIAS TECNICAS L

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,
- Integridad vy ética profesional, - Dominio técnico profesional,
- Trabajo en equipo y cooperacion, - Uso de tecnologia.

- Disposicion al cambio,
- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccién de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.

VI/16 Instituto Tecnoldgico superior de Champotdén 22




RESPONSABILIDAD EN

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl Sl Sl

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

A CODIGO DEL
- NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO
PERFIL DEL PUESTO
1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de
Vinculacién y Extension. : Planeacién y Vinculaciéon
Edad Minima 30 afios Edad Méxima 65 afios Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : Si(X) No () Frecuencia:

A Profesion: Titulo y cédula profesional a nivel
Escolaridad: P() S() B() LK M@ D() ngrfggt”ura'y”poggra do, P

Idioma: ()% Escrito ()% Hablado ()% Traduccion
Computacién : Si (x) No ( ) Paguetes de computo Microsoft Office
Otro tipo de equipo: sCual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion Externa de la Organizacion:

Administracion general, ciencias de la educacion,
y tecnologia acorde con las especialidades que

ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior

¢En qué puesto? ¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento Ejercicio profesional o docente
¢Por cuanto tiempo? ¢Por cuanto tiempo?

3 afios 2 anos minimo
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES.
Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

CAPTURISTA

SECRETARIA DE JEFE
DE DEPARTAMENTO

Vo.Bo AUTORIZO ,
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE PLANEACION
DE SERVICIOS ESCOLARES Y VINCULACION

RTO DE LA CRUZ CIMA;
MEN C.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL ‘
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefe de Departamento. Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
REPORTA A: SUPERVISA A:
. ., o, A . e Capturista.
e Subdireccion de Planeacién vy Vinculacion. o  Serrebyriade jefe de depariarento.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Direcciéon General.
e Subdireccion de Servicios Administrativos

e Subdireccion Acadéemica. ' ‘ o _
e Divisién de Ingenierfa en Electromecanica. e Direccion General del Tecnologico Nacional de

L e ., . i México
e Division de Ingenierfa en Gestién Empresarial ’
en Logistica. ? . " Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

e Divisién de Ingenierfa en Administracion y e F,acu!tattvo. ) ,
P AL e — e Secretarfa de Educacion del Gobierno del

e Division de Ingenierfa en Sistemas Estado de Cammpectie.

Computacionales y Ambiental. e Fundacion "Pablo Garcla”.
e Departamento de Vinculacién y Extension * Fundacién "Gustavo Ortiz Avila”.
e Departamento de Innovacion y Calidad. * Fundacion "Televisa’
e Departamento de Planeacién, Programaciony | ®  Direccion General de Profesiones.
Evaluacion. e Secretarfa de Desarrollo Social y Humano.
e Departamento de Desarrollo Académico.
e Departamento de Centro de Cémputo.
e Departamento de Recursos Financieros.
e Departamento de Recursos Humanos.
OBIJETIVO

Certificar y gestionar el avance académico de estudiantes y egresados siguiendo estrictamente la
normatividad vigente; con el fin de dar certeza al interesado y a la sociedad, de que los documentos de
certificacién emitidos, cuentan con todos los respaldos académicos y cumplen los requisitos legales
para su expedicion.

FUNCIONES GENERALES

Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones del departamento a su cargo y
verificar su cumplimiento;

2. Publicar en el portal web del Instituto las disposiciones y lineamientos generales del departamento a
su cargo acordados con su superior inmediato o el Director General,

3. Llevar el registro de los aspirantes a ingresar al instituto y seleccionar a los mismos para el ingreso al
Instituto,

4. Establecer la matricula a cada uno de los alumnos de nuevo ingreso al instituto y realizar el
expediente de los mismos, como las estadisticas que estos se refieran, controlando y resguardando
la documentacion referente a aquellos;
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FUNCIONES GENERALES

v

Solicitar a los departamentos correspondientes del propio instituto los documentos o INforrmacion
debida para el registro e integracién de los expedientes de cada alumno del Instituto;

Participar en la integracion de los 6rganos que se mencionan en el presente Reglamento;

7.

Integrar la propuesta de las lineas institucionales de servicios al estudiante para someterla a la
consideracion del Director General y, en caso de aprobarse operarla y vigilar su cumplimiento;

8.

Aportar la informaciéon sobre el Instituto y sus estudiantes que requieran los organismos estatales,
nacionales y extranjeros que otorgan becas a los estudiantes;

9

Supervisar el avance delos programas autorizados, encomendados al Departamento, Y

10,

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Firmar y certificar los documentos que su departamento expida como servicios a los estudiantes del

Instituto;

. Acreditar v certificar los conocimientos y aptitudes adquiridos por los alumnos, ordenando Ia

expedicion de los certificados, titulos o grados que procedan; Como: Constancias, boletas,
historiales académicos;

. Realizar en base alos registros del departamento la seleccién de alumnos para la obtencidn de becas

Con que cuente en su momento el instituto o la tramitacién de las mismas ante los organismos o
autoridades competentes, operando y vigilando el cumplimiento de los criterios y procedimientos
para la tramitacion de estas en los organismos estatales, nacionales y extranjeros;

. Establecer las normas para el registro de los aspirantes y de inscripcion, como 1os dias para la

realizacion de los mismos;

. Llevar el registro de los procesos, proyectos, recursos y resultados de las Iineas institucionales de

servicios al estudiante;

. Realizar la captura en el Sistema Integral de Informacién, para llevar el control estadistico del

alumnos; y

. Generar los reportes trimestrales de indicadores de desercidn reprobacion, bajas, beca, matricula.

) ) COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad,
Honradez, Transparencia, Legalidad,
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo,
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,

Rendicion de Cuentas,
Institucionalidad,
Compromiso con el bienestar social.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacién al logro,
- Orientacién al ciudadano,

- Integridad y ética profesional, - Dominio técnico profesional, - -
_ ) L ’ - Planeacién y programacion,
- Trabajo en equipo y cooperacién, | - Uso de tecnologia.
. o . - Desarrollo del personal,
- Disposicién al cambio,

- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,

- Comunicacion asertiva.
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RESPONSABILIDAD EN

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO S| Sl Sl
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefe del Departamento de

Servicios Escolares. Planeacién y Vinculacion

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de

Edad Minima 30 afios Edad Méaxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: Si(x) No () Frecuencia:

Profesion: Tftulo y cédula profesional a nivel

Escolaridad: P() S() B() L®X Mx D() licenciatura y posgrado.

Idioma: ()% Escrito ()% Hablado () % Traduccion
Computacion : Si (x) No () Paquetes de computo Microsoft Office
Otro tipo de equipo: cCudl?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion Externa de la Organizacion:

Administracién general, ciencias de I3 educacion,
y tecnologfa acorde con las especialidades que
ofrece el Instituto Tecnologico Superior

¢En qué puesto? ¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento Ejercicio profesional o docente

¢Por cudnto tiempo? ¢Por cuanto tiempo?

3 afios 2 afos minimo
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MO 2809  MANUAL DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y CALIDAD.

Estructura Organica.

JEFE DE

DEPARTAMENTO
TECNICO
ESPECIALIZADO
AUTORIZO /
SUBDIRECTOR DE PLANEAC]
Y VINCULACION
ING. FERNAMEOANRIQUE VELA LEON; ING. MA RTO DE LA CRUZ CIMA;

1.LA

MEN C.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL
MANDO | PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefe de Departamento. Jefe de Departamento de Innovacién y Calidad.
REPORTA A: SUPERVISA A:
e Subdireccion de Planeacion y Vinculacion. e Técnico Especializado.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Direccion General.

e Subdireccion de Servicios Administrativos.

e Subdireccién Acadéemica.

e Division de Ingenieria en Electromecanica.

e Division de Ingenierfa en Gestion Empresarial y
en Logistica.

e Divisién de Ingenieria en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

e Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y Ambiental.

e Departamento de Vinculacion y Extension.
Departamento de Servicios Escolares.

e Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

e Departamento de Desarrollo Académico.

e Departamento de Centro de CoOmputo.

e Departamento de Recursos Financieros.

e Departamento de Recursos Humanos.

e Coordinacion Nacional de Calidad.

e Diréccién General del Tecnolégico Nacional de
México.

e Dependencias y Entidades del Ejecutivo
Federal y Municipal.

e Organismo Certificador

e Organismo Acreditador.

OBJETIVO

Promover, mediante la implementacion de Sistemas de Gestion, una cultura de calidad y cuidado del
medio ambiente, asi como de equidad, al interior de la organizacion y asegurar la satisfaccion del
alumno y del cumplimiento de los requisitos de las normas y leyes aplicables, promoviendo ademas las
certificaciones que se encuentren al alcance del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

1. Asistir y participar en todas las reuniones y actos de los Sistemas de gestién internos y externos;

5 Documentar todos 10s procesos, mejoras y avances de la implementacion y desarrollo de los
sistermnas de gestion,

3. Coordinar los procesos de Acreditacién de Programas Educativos;

4. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; y

5. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar la necesidad de implementacién y certificacion de nuevos sistemas de gestion;

2. Coordinar el proceso de implementacién y certificacién de nuevos sistemas de gestion;

3. Coordinar el proceso de acreditacion de los programas educativos;

4. Coordinar laimplementacién y manutencién de los Sistemas de Gestion dentro del Instituto;

5. Informar a la Direccién general sobre el desemperio de los Sistemas de Gestion y de cualquier
oportunidad de mejora;

6. Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en los programas de trabajo para la
implementacién y mejora continua de los Sistemas de Gestion;

7. Coordinar y supervisar la capacitacién y concientizacion continua de toda la comunidad tecnologica
acerca de los Sistemas de Gestion;

8. Promover la autoevaluacién para cada sistema de gestion del Instituto;

9 Coordinar las reuniones que se realizan en el Instituto para fomentar la difusién de resultados de los
Sistemas de Gestion, el establecimiento de la cultura de calidad, cuidado del medio ambiente y
equidad, y la realizacién de la evaluacion de los avances en su dmbito de influencia; :

) ) COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)
Respeto, Honeshdad,. Requnsabmdad, Rendicién de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, D i
) : o . Institucionalidad,

Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, 4 A :

. N Compromiso con el bienestar social.

Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacién al ciudadano,

- Integridad y ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,
- Disposiciéon al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologla.

- Liderazgo participativo,
- Construccién de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.

RESPONSABILIDAD EN

TOMA DE MANEJO DE - MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl Sl Sl
RELACION DE PROCEDIMIENTOS
; CODIGO DEL
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO
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PERFIL DE

L PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Departamento de Innovacion
y Calidad

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de
Planeacién y Vinculaciéon

Edad Minima 30 afios Edad Méaxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. () Indist. (x)

Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)

Disponibilidad para viajar: : Si(x) No () Frecuencia:

Escolaridad: P() S() B() L&) M) D() Ffrofes.ion: Tftulo y cédula profesional a nivel
licenciatura y posgrado.

Idioma: ( )% Escrito ()% Hablado () % Traduccién

Computacion : Si(x) No ( ) Paquetes de computo Microsoft Office

Otro tipo de equipo: cCudl?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y
sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para dirigir y controlar personal;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
manejo de conflictos; facilidad de expresion oral y
escrita, disposicién para establecer y mantener
buenas relaciones y conocimiento en sistemas de
gestion de calidad.

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Ejercicio profesional o docente

¢Por cuanto tiempo?

sPor cuanto tiempo?

3 afos

2 anos minimo
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION.
Estructura Orgéanica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
TECNICO ' ‘
ESPECIALIZADO
CAPTURISTA
Vo. Bo AUTORIZO
A SUBDIRECTOR DE PLAIM
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL ’
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
; Jefe del Departamento
Mane Madio. lefe del Departamento. de Planeacion, Programacion y Evaluacion.
REPORTA A: SUPERVISA A:

e Técnico Especializado.
Capturista.

Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Direccidon General.

* Subdireccién de Servicios Administrativos.  Dependencias de la Administracién Pablica

* Subdireccion de Planeacién y Vinculacion. Centralizada y Entidades de la Administracién
e Subdireccion Académica. Paraestatal.
¢ Division de Ingenierfa en Electromecanica. e Direccion General del Tecnoldgico Nacional de
e Divisién de Ingenierfa en Gestién Empresarial v México.
en Loglstica. e Dependencias y Entidades del Ejecutivo
e Division de Ingenierfa en Administracion y Federal y Municipal.
Licenciatura en Turismo. * Secretarfa de Educacion del Gobierno del
e Division de Ingenierfa en Sistemas Estado de Campeche.
Computacionales y Ambiental. * Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno del
* Departamento de Vinculacién y Extension. Estado de Campeche.
e Departamento de Servicios Escolares. e Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado
* Departamento de Innovacion y Calidad. ; de Campeche.
® Departamento de Desarrollo Académico. * Secretarfa de Administracién e Innovacion
* Departamento de Centro de Cémputo. Gubernamental del Estado de Campeche,

* Departamento de Recursos Financieros.
e Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Planear estratégicamente el rumbo del Instituto, Informar en tiempo y Forma los Reportes generados
del Programa Trabajo Anual, Anteproyecto del POA, ante las Dependencias Estatal, Federal del Ejercicio
Fiscal vigente, asi como gestionar recursos extraordinarios para el fortalecimiento del Instituto.

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar, capturar y concentrar el Anteproyecto del Presupuesto del Ejercicio Fiscal para integrar
objetivos metas y actividades propuestas por las diferentes 4reas del Instituto Tecnologico que den
respuesta a las necesidades detectadas;

2. Integrar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del Instituto Tecnoldgico y
presentarlos para la validacion al Subdirector de Planeacion y Vinculacion;

3. Capturar en Iinea el Anteproyecto del Presupuesto ante la Secretaria de Finanzas y turnarlo a la
Secretaria de Finanzas para las respectivas firma;

4. Capturar en linea los Informes Trimestrales del Avance de la Programacion trimestral del POA ante
la Dependencia Estatal:
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FUNCIONES GENERALES

5. Concentrar, analizar y capturar en conjunto con la Subdireccién de Planeacién y Vinculacion, la
Estructura Educativa, para ser enviada ante la Direccién General;

6. Concentrar, analizar y capturar en conjunto con la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, To
referente al articulo 52, fraccién IV del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
Ejercicio Fiscal;

/. Elaborar, revisary concentrar el informe de Gobierno;

8. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; y

9. Coordinar v supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar a cabo la Integracién y enviar la Captura en linea de la Estadistica Basica y del Sl del Instituto
Tecnoldgico ante la Direccion del Tecnoldgico Nacional de México;

2. Integrary Elaborar trimestralmente la Carpeta de la Junta Directiva;

3. Elaborarlas Actas y Minutas al término de cada Sesion de |3 Junta Directiva;

Concentrar, analizar y capturar en conjunto con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion, Ia
programacion detallada.

5. Elaborar, revisar, concentrar y enviar a la Secretaria de Educacién los Cuestionarios Electrénicos;

Concentrar, analizar y capturar en conjunto con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién, el
Programa Institucional (PIID);

/. Elaborar, revisar y Concentrar la Estructura Educativa por semestre ante la Direccién General de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados;

8. Elaborar, Capturar y Concentrar el Programa Integral de Fortalecimiento del Instituto, dando
- cumplimiento a la Convocatoria que emite la Direccién General del Tecnoldgico Nacional de
México;

9. Informe a través de Formatos ante la Comision Estaty) para la Planeacion y Programacién de Ia
Educacion Media Superior vy de la Comisién Estatal para la Planeacion y Evaluacién de la Educacién
Superior (CEPPEMS-COEPEES), ante la Secretaria de Educacion del Estado de Campeche;

10. Concentrar, analizar y capturar en conjunto con la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion, el o 1os
Manuales del Instituto;

11. Elaborar, revisar y Concentrar Ia Estructura Educativa por semestre ante la Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados:

12. Capturar y Concentrar el Programa de Expansion de la Oferta Educativa del Instituto, dando
cumplimiento a la Convocatoria que emite la Direccién General del Tecnoldgico Nacional de
México;

13. Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones del” departamento a su cargo y
verificar su cumplimiento;

14. Con acuerdo del Director General y el subdirector Administrativo, proponer, aplicar y evaluar las
politicas del Instituto en materia de desarrollo institucional, coordinando los procesos de
planeacion, programacién, seguimiento programatico presupuestal y evaluacién institucionales,
realizando los servicios técnicos que dichos procesos requieran;

15. Coordinar las acciones de formulacion y actualizacién de los manuales de organizacion y de
procedimientos;
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FUNCIONES ESPECIFICAS

16.Analizar y evaluar, con la autorizacion debida, la estructura organica del Instituto y de sus unidades
administrativas, asf como también los sisteras de organizacion, de trabajo y de servicios al publico,
y formular los anteproyectos de organizacion que se requieran para el buen funcionamiento del
Instituto; vy

17.Llevar el control y registro de la estructura organica del Instituto y de sus unidades administrativas
que haya aprobado la Junta Directiva, asi como también las modificaciones a |a misma, v de los

manuales de organizacién y procedimientos autorizados por la propia Junta Directiva.

(CODIGO DE ETICA DE

COMPORTAMIENTO ESPERADO

L GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad,' Requnsabilidad, Rendicién de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, B .
) _ o _ Institucionalidad,

Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Cornpromiso con el bienestar social
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, P '
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . :
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad vy ética profesional,
- Trabajo en equipo vy
cooperacion,

- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccién de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.

RESPONSABILIDAD EN

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL |  MATERIALES
S| NO S S| S|
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO
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PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de
Planeacién, Programacién y Presupuestacién. Planeacién y Vinculacién
Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : S (x) No () Frecuencia:

L Profesién: Titulo y cédula profesional a nivel
Escolaridad: P() S¢() B() L MKx D() licenciatura y posgrado.
Idioma: () % Escrito () % Hablado () % Traduccion
Computacion : Si(x) No () Paquetes de computo Microsoft Office
Otro tipo de equipo: ¢Cual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracion general; planeacion y
organizacion; programacion Y presupuestacion,
sistemas de evaluacion, politica educativa y
tecnologia.

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Ejercicio profesional

¢Por cudnto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afios

2 ahos minimo
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MO 2809 MANUAL DE QRGANIZ{AC(ONA
SUBDIRECCION ACADEMICA.
Estructura Orgéanica.

SUBDIRECCION

SECRETARIA DE
SUBDIRECTOR

(_’Al =)

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL

LIC. DANIEL

RTIN LEON CRUZ.
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MO 2809

Analftico de Plazas.

MANUAL DE ORGANIZACION.

. s fioca . R . Divisién de
- Divisién de Ingenieria | Divisién de Ingenieria i
. Divisién de L iy - Ingenieria en Departamento de
. Oficina del ., en Administracién y en Sistemas .
Nivel Puesto . Ingenieria en < : : Gestion Desarrollo Total
Subdirector . Licenciatura en Computacionales y . o
Electromecénica . . Empresarial y en Académico
Turismo Ambiental i
Logistica
Subdireccién Académica 1 1
Jefatura de Divisién 1 1 1 1 4
Jefatura de Departamento 1 1
14 |Técnico Especializado 1 1
13 |Analista Especializado 1 1
13 |Médico General 1 1
13 |Psicélogo 2 2
10 |Analista Técnico 1 1
8 |Secretaria de subdirector 1 1
7 |Capturista 1 1 2
6 |Laboratorista 1 1 1 3
5 |Secretaria jefe de
1 1
departamento
4  |Bibliotecario 1 1
Total 2 2 3 3 2 8 20
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando medio. Subdirector Académico. Subdirector Académico.
REPORTA A: SUPERVISA A:

Direcciéon General.

Jefe de Divisién de Ingenieria en
Electromecanica.

Jefe de Divisién de Ingenierfa en Gestion
Empresarial y en Logistica.

Jefe de Divisién de Ingenierfa en
Administracion y Licenciatura en Turismo.
Jefe de Divisién de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y Ambiental.

Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico.

Secretaria de Subdirector.

RELACION DE COORDINACION INTERNA:

RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion General.

Subdireccién de Servicios Administrativos.
Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.
Division de Ingenierfa en Electromecénica.
Divisién de Ingenierfa en Gestion Empresarial y
en Loglstica.

Division de Ingenierfa en Administracién y
Licenciatura en Turismo.

Divisién de Ingenierfa en Sistemas
Computacionales y Ambiental.

Integrantes de la Junta Directiva del Instituto.
Secretarfa de Educacién del Gobierno del
Estado de Campeche.

Direccion General del Tecnoldgico Nacional de
México.

e Empresas y/o Dependencias particulares.
¢ Departamento de Vinculacién y Extension. e  CONACYT.
e Departamento de Servicios Escolares. * Institute of International Education (TOEFL).
* Departamento de Innovacién y Calidad. * The Anglo Mexican Foundation (Cambridge).
* Departamento de Planeacién, Programaciéony | e Secretaria de Educacién del Estado de
Evaluacion. Campeche- Biblioteca.
e Departamento de Desarrollo Académico.
* Departamento de Centro de Cémputo.
e Departamento de Recursos Financieros.
® Departamento de Recursos Humanos.
OBJETIVO

Gestionar los Planes y Programas de Estudio, asi como los Programas de Formacién y Actualizacién
Docente y Profesional en el Sector Educativo. ,
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FUNCIONES GENERALES

Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con 13 esfera
académica de competencia del Instituto, asi como también las circulares y érdenes que, en razén
de sus atribuciones, expidan los titulares de los departamentos y oficina bajo su cargo adscritos a
SuU area;

Establecer en conjunto con la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion los proyectos para obtener
recursos adicionales al presupuesto;

Convocar a reunion de trabajo a los directivos y jefes de departamento para dar a conocer los
lineamientos y mecanismo de trabajo para la elaboracién del Programa de Trabajo Anual y el
Programa Operativo Anual;

Concentrar los Anteproyectos del Presupuesto para el ejercicio fiscal vigente;

Acordar con el Director General, los asuntos de su responsabilidad e informarle de las actividades
gue se realicen en las 4reas de su adscripcion;

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control, evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las 4reas a su cargo;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

Vigilar que se cumplala normatividad vigente aplicable;

e

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el Director, en sus respectivos ambitos de competencia; y

10.

Aplicar en lo procedente las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen las 4reas a sus respectivos cargos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer, aplicary evaluar las politicas de docencia;

Turnar para el portal web del Instituto las disposiciones y lineamientos generales de cardcter
académico que asf lo amerite, asf como también difundir los acuerdos del Director General en
materia académica;

. Contribuir en la ejecucién de estrategias y programas para el fortalecimiento y modernizacion de la

infraestructura académica del Instituto;

Elaborar la propuesta de grupos asignaturas de licenciatura, educacién continua y posgrado que se
impartiran en cada semestre lectivo, el profesor responsable de cada uno de ellos y el horario
semanal correspondiente para someterla a la consideracion del Comité Académico v, en caso de
aprobarse operarla y vigilar su cumplimiento;

. Controlar el registro de los planes Yy programas de estudio que integran la oferta de educacidn

superior del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y turnarlos al portal Web del Instituto;

. Controlar el registro de los programas de los cursos de licenciatura, educacion continua y posgrado

del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y turnarlos al portal Web del Instituto;

. Controlar el registro de los instrumentos de evaluacion y los bancos de reactivos de evaluacion de

los programas de los cursos de licenciatura, educacién continua y posgrado del Instituto,
administrarlos, vigilar su cumplimiento y turnarlos al portal Web del Instituto;

. Fomentar vy coordinar, con el apoyo de los Departamentos Académicos las relaciones de orden

académico del Instituto con otras instituciones nacionales y extranjeras en materia de movilidad
estudiantil, intercambio de personal académico y realizacién de proyectos conjuntos de
investigacion y de extension académica;

. Llevar el registro de los planes Y programas de estudio oficiales, asf como de los programas,

instrumentos de evaluacién, bancos de reactivos de evaluacion y materiales de apoyo al
aprendizaje de cada una de las asignaturas;
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FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Acreditar v certificar en
alumnos;

primera instancia los conocimientos y aptitudes adquiridos por los

1.

Analizar las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios, elaborar los dictamenes
correspondientes y turnarlos para su aprobacién al Director General;

12.

Analizar la pertinencia de los criterios de evaluacian de los alumnos y aplicar instrurmentos de
medicion, supervision vy evaluacién, a fin de obtener los parametros que permitan determinar el
rendimiento escolar individual, pOr grupo, por asignatura, por carrera -e institucional; asf como
también el desempefio docente;

13.

Inspeccionar y vigilar, en los términos establecidos por el Instituto, los servicios educativos gue se
realicen en los planteles particulares incorporados al mismo;

14.

Elaborar y mantener actualizada I3 estadistica de los programas académicos del Instituto y de los
estudios de licenciatura incorporados al mismo;

15.

Apoyar por medio de las instancias competentes, los procesos de actualizacion, disciplina e
innovacion educativa, que contribuyan al mejoramiento de los planes y programas de estudios;

16.

Conducir el sistema de evaluacién y estimulo del personal académico del Instituto:

17.

Coordinar el proyecto de mejoramiento del personal académico del Instituto;

18.

Conducir las acciones de fomento Y apoyo para la investigacion del Instituto;

19.

Integrar las evaluaciones internas y externas de la funcién de investigacion en el Instituto;

20.

Coordinar el Proyecto de Formacion Temprana de Investigadores para los estudiantes del Instituto;

21.

Coordinar el Programa de Talento Emprendedor para los estudiantes del Instituto.

) COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicién de Cuantas
Honradez, Transparencia, Legalidad, | er;itfo_on lid (ijen '

Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, Cns ucionaiidad, N — ial
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, DITpIORYso cort el Disrestar s
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad y ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,
- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacioén asertiva.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl No &l S| S|
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Subdirector Académico Puesto Jefe Inmediato: Director General
Edad Minima 30 afios Edad Méaxima 65 afios Sexo: Femn. () Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : S (x) No () Frecuencia:

Profesion: Tftulo y cédula profesional a nivel

Escolaridad: P() S() B() Lx MKx D() licenciatura y posgrado.

Idioma: ' ()% Escrito ()% Hablado  ( ) % Traduccion
Computacion : Si(x) No () Paguetes de cémputo Microsoft Office
Otro tipo de equipo: Cudl?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion Externa de la Organizacion:

Experiencia en la docencig, investigacion y
administracion o divulgacion cientffica; sentido de
responsabilidad; capacidad de analisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para
manejo de conflictos y disposicidn para establecer
Y mantener buenas relaciones

En administracion general, en el sistema de
educacion superior y politica educativa

¢En qué puesto? ¢En qué puesto?

Ejercicio profesional o docente/Jefe de

R Puesto similar
Departamento, Jefe de Divisién

¢Por cuanto tiempo? ¢Por cuanto tiempo?

3 afios 2 anos
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.

DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES Y AMBIENTAL.
Estructura Orgénica.

JEFE DE DIVISION

ANALISTA
ESPECIALIZADO

SECRETARIA DE JEFE
DE DEPARTAMENTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL :
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
. . Jefe de Divisién de Ingenierfa
Maindia Medip, Jefatura de Division. en Sistemas Computacionales y Ambiental.

REPORTA A: : SUPERVISA A:

e Analista Especializado.

Subdireccion Académica. o Secretaria de Jefe de Departamento.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion General.

Subdireccion de Servicios Administrativos.
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
Division de Ingenierfa en Gestién Empresarial y
en Logfstica.

Division de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

Divisién de Ingenierfa en Electromecénica.
Departamento de Vinculacion y Extension.
Departamento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacion v Calidad.
Departamento de Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

Departamento de Desarrollo Académico.
Departamento de Centro de Cémputo.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos.

e Direccion General del Tecnolégico Nacional de
Meéxico.

OBJETIVO

Proponer adecuaciones a los Planes y Programas de Estudio que permitan que el proceso de la
educacion centrado en el aprendizaje sea plenamente pertinente.

FUNCIONES GENERALES

Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones de Ia Divisién a su cargo vy
verificar su cumplimiento;

2. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la Division a su cargo, en el
gjercicio de sus atribuciones;

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las labores
encomendadas a la Divisién a su cargo;

4. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos Cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia de la Divisién a su cargo;

5. Emitirlos dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados pOr su superior jerarquico;
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FUNCIONES GENERALES

6. Formular de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, los proyectos de
programas y de presupuestos relativos a la Division asu cargo;

/. Firmary notificar Ios acuerdos de los tramites, las resoluciones o acuerdos de Su superior jerarquico
Y aquellos que se emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

8. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior
Jerarquico, a los servicios publicos subalternos para que, previo registro de dicha autorizacién en
Direccion General, firmen documentacion relacionada con los asuntos que competan a la Divisién
asu cargo;

9. Cumplir y divulgar Ias circulares y Ordenes que , en razén de sus atribuciones, expidan los titulares
de la Divisién;

10. Vigilar el cumplimiento de los Criterios y procedimientos del sistema institucional de evaluacion y
estimulo del desempefio docente y realizar el informe respectivo a su superior inmediato; vy

11, Mantener actualizados 1os programas académicos del Instituto de las Ingenierfas incorporadas al
mismo. '

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proveer de informacién al Web Master para mantener actualizado el sitio institucional;

2. Recibir alumnos para la realizacion del servicio social y proyectos de residencia profesional dentro
de la Divisidn;

3. Estar informado del registro de los programas de los cursos de licenciatura, educacién continua y
posgrado del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y turnarlos para el portal Web del
Instituto y hacerlo del conocimiento de los departamentos respectivos;

4. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente al
desempefio de su puesto;

5. Proporcionar a los alumnos de Ias carreras todo tipo de asesorfa que se relacione con los procesos
académico-administrativos;

6. Atender problemas que se presentan en los alumnos en referencia a sus actividades de
aprendizaje y a los apoyos de aprendizaje;

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

8.  Proponerasu superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las remociones del
personal de la Divisién a su cargo;

9. Proponer de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, proyectos para crear,
reorganizar o modificar la estructura del 4rea a su cargo;

10. Coordinar sus actividades con los demas departamentos o divisiones, cuando as| se requieran
para el mejor funcionamiento del Instituto;

1. Proporcionar de conformidad con Ios lineamientos de su superior Jerarquico, la informacién,
datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracién publica federal, estatal, municipal u otras unidades del propio Instituto;

12. Coordinar, con el apoyo de los Departamentos Académicos las relaciones de orden académico del
Instituto con otras instituciones educativas en materia de movilidad estudiantil y transito de
estudiantes;

13. Controlar el registro de los planes y programas de estudios oficiales, as/ como los programas,
instrumentos de evaluacién, banco de reactivos de evaluaciéon y material de apoyo de aprendizaje
de cada una de las asignaturas;

14. Analizar Ia pertinencia de los criterios de evaluacién de los alumnos y aplicar instrumentos de

medicién, supervision y evaluacion, para valorar el rendimiento por alumno, por grupo por
asignatura y por cada una de las carreras;
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FUNCIONES ESPECIFICAS

15. BEvaluar el desernpefio de los docentes en base al aprovechamiento de los alumnos, asistencias,

entrega en tiempo vy forma de todo lo que se le requiera por la subdireccion académica, jefes de
Division y departamento de desarrolio académico;

16. Elaborar la propuesta de 9rupos en acuerdo con superior inmediato de 13 Divisidn 3 Su cargo-

asignaturas de licenciatura, educacién continua Y posgrado que se impartirdn en cada semestre
lectivo, el profesor responsable de cada uno de ellos y el horario semanal correspondiente para
someterla a la consideracion del Colegio Académico vy, en caso de aprobarse operarla y vigilar su
cumplimiento;

17. Vigilar el registro de los planes y programas de estudio que integran la oferta de educacién

superior del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y publicarlos en el portal Web del
Instituto;

18. Informarse del registro de los instrumentos de evaluacion de los programas de los cursos de

licenciatura y vigilar su cumplimiento;

19. Las demas que las disposiciones legales y administrativas Je confieran, y que les encomiende por

Su superior inmediato de manera expresa;

20. Elaborar, en coordinacién con los departamentos académicos, el calendario de actividades

académicas relacionadas con las carreras que se imparten en el instituto; vy

21. Participar en el disefo y actualizacién de los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el instituto.
, , COMPORTAMIENTO ESPERADOD
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)
Respeto, Honestvdad,‘ Respc_)nsab:hdad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, o )
. . o 4 Institucionalidad,
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, A , ;
T S Compromiso con el bienestar social.
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,
[ COMPETENCIAS ,
COMPETENCIAS . COMPETENCIAS DE
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS GESTION
- Orientacién al logro, Lid ticipati
- Orientacion al ciudadano, i CI erizgo pa (lepa]'VQ’
- Integridad v ética profesional, - Dominio técnico profesional, . P,OHS rU,C,OOH cre aoo?,es’
- Trabajo en equipo Y cooperacion, | - Uso de tecnologia. Daneac;!ondy [prograszoon,
- Disposicién al cambio, i Cesarrq © del persona,
- Desarrolio personal. - Comunicacién asertiva.
RESPONSABILIDAD EN
TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
SI NO Sl Sl Sl

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

. CODIGO DEL
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO
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PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefatura de Divisién Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Académico
Edad Minima 30 afios Edad Méxima 65 afios Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : Si(x) No () Frecuencia:

o ' Profesion: Tftulo y cédula profesional a nivel
Escolaridad: P() S() B() LG ™ ) DYy licenciatura y posgrado.
Idioma: () %Escrito ()% Hablado ()% Traduccién
Computacion : S () No () Paguetes de computo Microsoft Office
Otro tipo de equipo: ¢Cual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracion general, pedagogfa, tecnologia
acorde con las especialidades del Instituto
Tecnolégico Superior, administracién escolar y del
Sisterna Educativo Superior

Administracion general, pedagogfa, tecnologia
acorde con las especialidades, administracién
escolar y del Sistema Educativo Superior

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Ejercicio profesional o 4rea afin

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afios minimo

2 anos
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.

DIVISION DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION Y LICENCIATURA EN TURISMO.
Estructura Orgénica.

JEFE DE DIVISION

CAPTURISTA

LABORATORISTA

I‘ II‘I.’

,..v 7 /Iii?j/
VA (A
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
4 R Jefe de Division de Ingenierfa
Mands Medio, Jefatura de Division. en Administraciéon y Licenciatura en Turismo.

REPORTA A: SUPERVISA A:

e Capturista.

Subdireccion Académica. :
e | aboratorista

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion General.

Subdireccion de Servicios Administrativos.
Subdireccién de Planeacion v Vinculacion.
Division de Ingenierfa en Electromecanica.

Division de Ingenierfa en Gestién Empresarial y

en Logistica.

¢ Division de Ingenierfa en Sistemas
Computacionales y Ambiental .

* Departamento de Vinculacién y Extensién.

* Departamento de Servicios Fscolares.

¢ Departamento de Innovacién y Calidad.

Departamento de Planeacion, Programacion y

Evaluacion.

Departamento de Desarrollo Académico.

Departamento de Centro de Coémputo.

Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Humanos.

¢ Direccion General del Tecnolégico Nacional de
México.

OBIJETIVO

Proponer adecuaciones a los Planes y Programas de Estudio que permitan que el proceso de la
educacion centrado en el aprendizaje sea plenamente pertinente.

FUNCIONES GENERALES

1. Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones de la Divisién a su cargo y
verificar su cumplimiento;

2. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la Divisién a su cargo, en el
ejercicio de sus atribuciones;

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores
encomendadas ala Divisién a su cargo;

4. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia de la Divisién a su cargo;

5. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico;
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FUNCIONES GENERALES

6. Formular de conformidad con los lineamientos de su superior jerérquico, los proyectos de
programas y de presupuestos relativos a la Divisién a su cargo;

7. Firmar y notificar los acuerdos de los tramites, las resoluciones o acuerdos de su superior
jerarquico y aquellos que se emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

8. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior
Jerarquico, a los servicios publicos subalternos para que, previo registro de dicha autorizacién en
Direccion General, firmen documentacién relacionada con los asuntos que competan a la
Divisién a su cargo;

P Cumplir y divulgar las circulares y érdenes que, en razén de sus atribuciones, expidan los titulares
de la Division;

10. Mantener actualizados los programas académicos del Instituto de las licenciaturas incorporadas al
mismo; vy

1. Vigilar el cumplimento de [os criterios y procedimientos del sistema institucional de evaluacion y
estimulo del desemperio docente v realizar el informe respectivo a su superior inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proveer de informacién al Web Master para mantener actualizado el sitio institucional;

2. Recibir alumnos para Ia realizacion del servicio social y proyectos de residencia profesional dentro
de la Division:

3. Estar informado del registro de los programas de los cursos de licenciatura, educacion contnua y
posgrado del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y turnarlos para el portal Web del
Instituto y hacerlo del conocimiento de los departamentos respectivos;

4. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente 4
desempefio de su puesto;

5. Proporcionar a los alumnos de 1as carreras todo tipo de asesorfa que se relacione con los procesos
académico-administrativos;

6. Atender problemas que se presentan en los alumnos en referencia a sus actividades de aprendizaje
y alos apoyos de aprendizaje;

/. Ejercerla docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a
su formacion;

8. Proponerasu superior jerarquico el ingreso, las promociones, 1as licencias y las remociones del
personal de la Divisién a su cargo;

9. Proponer de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, proyectos para crear,
reorganizar o modificar la estructura del 4rea a sy cargo;

10. Coordinar sus actividades con los demas departamentos o divisiones, cuando asi se requieran para
el mejor funcionamiento del Instituto;

11, Proporcionar de conformidad con Jos lineamientos de su superior jerarquico, la informacién, datos,
Cooperacion o asesorfa técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal, municipal u otras unidades del propio Instituto;

12. Coordinar, con el apoyo de los Departamentos Académicos [as relaciones de orden académico del
Instituto con otras instituciones educativas en materia de movilidad estudiantil y transito de
estudiantes;

13. Controlar el registro de los planes y programas de estudios oficiales, asf como los programas,
instrumentos de evaluacién, banco de reactivos de evaluacion y material de apoyo de aprendizaje
de cada una de las asignaturas;

14. Analizar la pertinencia de los criterios de evaluacion de los alumnos vy aplicar instrumentos de

medicion, supervision y evaluacion, para valorar el rendimiento por alumno, por grupo por
asignatura y por cada una de las carreras;
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FUNCIONES ESPECIFICAS

15.

Evaluar el desempefio de los docentes en base al a
entrega en tiempo v forma de todo lo

Divisién y departamento de desarrollo académico;

provechamiento de los alumnos, asistencias,
que se le requiera por la subdireccién académica, jefes de

16.

Elaborar la propuesta de grupos en acuerdo con
asignaturas de licenciatura, educacién
lectivo, el profesor responsable de cad
someterla a la consideracion del Colegi

cumplimiento;

superior inmediato de la Divisidon a su cargo-
continua y posgrado que se impartiran en cada semestre
a uno de ellos vy el horario semanal correspondiente para
0 Acadéemico y, en caso de aprobarse operarla y vigilar su

17.

Vigilar el registro de los
del Instituto, administrar

planes y programas de estudio que integran la oferta de educacién superior
los, vigilar su cumplimiento y publicarlos en el portal Web del Instituto;

18.

Informarse del registro de los instrumentos de evaluacion de los programas de los cursos de
licenciatura y vigilar su cumplimiento;

19.

Las demads que las disposiciones legales

superior inmediato de manera expresa;

y administrativas le confieran, y que les encomiende por su

20.

Elaborar, en coordinacién con los departamentos académicos, el calendario de actividades
académicas relacionadas con las carreras que se imparten en el instituto; vy

21.

Participar en el disefio y actualizaciéon de los

imparten en el instituto.

planes y programas de estudio de las carreras gue se

(CODIGO DE ETICA DE

COMPORTAMIENTO ESPERADO

L GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto,
Honradez,
Integridad,
Lealtad,

Honestidad, Responsabilidad,
Transparencia, Legalidad,
Confidencialidad, Liderazgo,
Imparcialidad, Eficiencia,

Institucionalidad,

Rendicion de Cuentas,

Compromiso con el bienestar social.

COMPETENCIAS

- COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,
- Integridad y ética profesional, - Dominio técnico profesional,
- Trabajo en equipo y cooperacion, | - Uso de tecnologla.

- Disposicion al cambio,
- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl Sl Sl

RELACION DE PROCEDIMIENTOS .
CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO
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PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefatura de Divisién Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Edad Minima 30 afios Edad Méxima 65 afios Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. (x)

Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)

Disponibilidad para viajar: : Si(x) No () Frecuencia:

Escolaridad: P() S() B() L) M x) D() Profe;ion: Tftulo y cédula profesional a nivel
licenciatura y posgrado.

Idioma: () %Escrito ()% Hablado ()% Traduccion

Computacion : S (x) No () Paquetes de computo Microsoft Office

Otro tipo de equipo: ¢Cudl? '

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracién general, pedagogfa, tecnologfa
acorde con las especialidades del Instituto
Tecnoldgico Superior, administracién escolar y del
Sistema Educativo Superior

Administracion general, pedagogia, tecnologia
acorde con las especialidades, administracién
escolar y del Sistema Educativo Superior

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Ejercicio profesional o 4rea afin

¢Por cuanto tiempo?

sPor cuanto tiempo?

3 afos minimo

2 afios
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MO 2809  MANUAL DE ORGANIZACION. / )
DIVISION DE INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL Y EN LOGISTICA.
Estructura Orgéanica.

JEFE DE DIVISION

LABORATORISTA

Vo. Bo )
JEFE DE DIVISION

DR. FLORENCIOAEREDIA RODRIGUEZ.

M. ENA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

e PETERE e ON DEL DETERMINACION DEL CARGO
PG MSeE. i e i en GestigriniESri]fgrgse;rrigi/meenﬂiogistica.
REPORTA A: SUPERVISA A:
» Subdireccion Académica. | e |aboratorista.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

e Direccion General.
e Subdireccion de Servicios Administrativos.
e Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
e Division de Ingenieria en Electromecanica.
e Division de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.
e Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y Ambiental .
Departamento de Vinculacién v Extension.
Departamento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacion y Calidad.
Departamento de Planeaciéon, Programacion y
Evaluacion.
Departamento de Desarrollo Académico.
Departamento de Centro de Coémputo.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos.

e Direccion General del Tecnoldgico Nacional de
México.

OBJETIVO

Proponer adecuaciones a los Planes y Programas de Estudio que permitan que el proceso de la
educacion centrado en el aprendizaje sea plenamente pertinente.

FUNCIONES GENERALES

1. Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones de Ia Divisién a su cargo y
verificar su cumplimiento;

2. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la Division  a su cargo, en el
gjercicio de sus atribuciones;

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefoc de las labores
encomendadas a la Division a su cargo;

4. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia de la Divisién a su cargo;

5. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico;
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FUNCIONES GENERALES

6. Formular de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, los proyectos de

programas y de presupuestos relativos a la Division a su cargo;

7. Firmary notificar los acuerdos de los trdmites, Jas resoluciones o acuerdos de su superior jerarquico

y agquellos que se emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

8. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con su superior

Jerarquico, a los servicios publicos subalternos para que, previo registro de dicha autorizacion en
Direccién General, firmen documentacion relacionada con los asuntos que competan a la Division
a su cargo;

9. Cumplir y divulgar las circulares y érdenes que, en razén de sus atribuciones, expidan los titulares

de la Division;

10. Mantener actualizados los programas académicos del Instituto de 1as licenciaturas incorporadas al
mismo; vy

11. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente al
desemperio de su puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proveer de informacion al Web Master para mantener actualizado el sitio institucional;

2. Recibir alumnos para la realizacion del servicio social y proyectos de residencia profesional dentro
de la Division;

3. Estar informado del registro de los programas de los cursos de licenciatura, educacién continua y
posgrado del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento vy turnarlos para el portal Web del
Instituto y hacerlo del conocimiento de los departamentos respectivos;

4. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo referente 4l
desemperio de su puesto;

5. Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de asesorfa que se relacione con los procesos
académico-administrativos;

6. Atender problemas que se presentan en 1os alumnos en referencia a sus actividades de aprendizaje
y alos apoyos de aprendizaje;

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

8. Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las remociones del
personal de la Division a su cargo;

9. Proponer de conformidad con los lineamientos de su superior jerdrquico, proyectos para crear,
reorganizar o modificar la estructura del &rea a su cargo;

10.Coordinar sus actividades con los demas departamentos o divisiones, cuando asi se requieran para
el mejor funcionamiento del Instituto;

11. Proporcionar de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, la informacion, datos,
cooperacion o asesorfa técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal, municipal u otras unidades del propio Instituto;

12.Coordinar con el apoyo de los Departamentos Académicos Jas relaciones de orden académico del
Instituto con otras instituciones educativas en materia de movilidad estudianti y transito de
estudiantes;

13.Controlar el registro de los planes y programas de estudios oficiales, asi como los programas,
instrumentos de evaluacién, banco de reactivos de evaluacién y material de apoyo de aprendizaje
de cada una de las asignaturas;
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FUNCION ESPECIFICAS

14.

Analizar la pertinencia de los criterios de evaluacion de 10s alumnos y aplicar instrumentos de
medicion, supervisién y evaluacién, para valorar el rendimiento por alumno, por grupo por
asignatura y por cada una de las carreras;

15.

Evaluar el desemperfio de los docentes en base al aprovechamiento de los alumnos, asistencias,
entrega en tiempo y forma de todo lo que se le requiera por la subdireccion académica, jefes de
Division y departamento de desarrollo académico; '

6.

Elaborar la propuesta de grupos en acuerdo con superior inmediato de la Divisién a su cargo-
asignaturas de licenciatura, educacion continua y posgrado que se impartirdn en cada semestre
lectivo, el profesor responsable de cada uno de ellos y el horario semanal correspondiente para
someterla a la consideracién del Colegio Académico y, en caso de aprobarse operarla y vigilar su
cumplimiento;

17.

Vigilar el registro de los planes y programas de estudio que integran la oferta de educacién
superior del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y publicarlos en el portal Web del
Instituto;

18.

Informarse del registro de los instrumentos de evaluacién de 1os programas de los cursos de
licenciatura y vigilar su cumplimiento;

19.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y que les encomiende por
su superior inmediato de manera expresa;

20.

Elaborar, en coordinacién con los departamentos académicos, el calendario de actividades
académicas relacionadas con las carreras que se imparten en el instituto; v

21.

Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el instituto.

. COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto,
Honradez,
Integridad,
Lealtad,

Honestidad,
Transparencia,
Confidencialidad,
Imparcialidad,

Responsabilidad,
Legalidad,
Liderazgo,
Eficiencia,

Rendicion de Cuentas,
Institucionalidad,
Compromiso con el bienestar social.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES COMPETENCIAS DE GESTION

COMPETENCIAS TECNICAS

- Orientacion al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad v ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,
- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacion v programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologla.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl Sl Sl
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefatura de Division

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. () Indist. (x)

Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)

Disponibilidad para viajar: : ' St (x) No () Frecuencia:

Escolaridad: P () S() B() L) M(x) D() Profes_ién: Titulo y cédula profesional a nivel
licenciatura y posgrado.

Idioma: ( )% Escrito ( )%Hablado ()% Traduccién

Computacién : Sio(x) No ( ) Paquetes de cémputo Microsoft Office

Otro tipo de equipo: sCual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracién general, pedagogfa, tecnologia
acorde con las especialidades del Instituto
Tecnoldgico Superior, administracién escolar y del
Sistema Educativo Superior

Administracion general, pedagogfa, tecnologfa
acorde con las especialidades, administracion
escolar y del Sistema Educativo Superior

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Ejercicio profesional o 4rea afin

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afios minimo

2 anos
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MO 2809  MANUAL DE ORGANIZACION.

DIVISION DE INGENIERIA EN ELECTROMECANICA.
Estructura Orgénica.

JEFE DE DIVISION

LABORATORISTA
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

P SRR NI DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefatura de Divisi‘én. 2?;;2&?&:@%2:@?
REPORTA A: SUPERVISA A:
e  Subdireccién Académica. e |aboratorista.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion General.

Subdireccion de Servicios Administrativos.
Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.
Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales y Ambiental.

Division de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

Division de Ingenieria en Gestion Empresarial y
en Logfstica. e Direccién General del Tecnoldgico Nacional de

~ Departamento de Vinculacion y Extension. México.

Departamento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacion vy Calidad.

Departamento de Planeaciéon, Programacion y
Evaluacion.

Departamento de Desarrollo Académico.
Departamento de Centro de Coémputo.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Proponer adecuaciones a los Planes y Programas de Estudio que permitan que el proceso de la
educacion centrado en el aprendizaje sea plenamente pertinente.

FUNCIONES GENERALES

1. Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones de la Divisién a su cargo v
verificar su cumplimiento;
2. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la Divisiébn a su cargo, en el

gjercicio de sus atribuciones;

3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las labores
encomendadas a la Division a su cargo;

4. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia de la Divisién a su cargo;

5. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico;

6. Formular de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, los proyectos de

programas y de presupuestos relativos a la Divisiéon a su cargo;
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FUNCIONES GENERALES

/. Firmar y notificar los acuerdos de los tramites, las resoluciones o acuerdos de su superior jerarquico
y aquellos que se emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

8. Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio v de acuerdo con su superior
Jerarquico, a los servicios publicos subalternos para que, previo registro de dicha autorizacién en
Direccion General, firmen documentacién relacionada con los asuntos que competan a la Division
a su cargo;

9. Cumplir y divulgar Tas circulares y érdenes que, en razén de sus atribuciones, expidan los titulares
de la Division;

10. Mantener actualizados Jos programas académicos del Instituto de las licenciaturas incorporadas al
mismo; vy

11. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en 1o referente al
desempefio de su puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proveer de informacién al Web Master para mantener actualizado el sitio institucional;

2. Recibir alumnos para la realizacién del servicio social y proyectos de residencia profesional dentro
de la Divisién;

3. Estar informado del registro de los programas de los cursos de licenciatura, educacién continua y
posgrado del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y turnarlos para el portal Web del
Instituto y hacerlo del conocimiento de los departamentos respectivos;

4. Observar los lineamientos establecidos en Tos manuales administrativos en lo referente al
desempefio de su puesto;

5. Proporcionar a los alumnos de Ias carreras todo tipo de asesorfa que se relacione con los procesos
académico-administrativos;

6. Atender problemas que se presentan en los alumnos en referencia a sus actividades de aprendizaje
y alos apoyos de aprendizaje;

/. Ejercerla docencia frente a 9rupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en materias afines a
su formacion;

8. Proponerasu superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y las remociones del
personal de la Division a su cargo;

9. Proponer de conformidad con los lineamientos de su superior jerarquico, proyectos para crear,
reorganizar o modificar la estructura del 4rea a su cargo;

10. Coordinar sus actividades con los dermas departamentos o divisiones, cuando as| se requieran para
el mejor funcionamiento del Instituto;

1. Proporcionar de conformidad con 1o lineamientos de su superior jerarquico, la informacion, datos,
cooperacion o asesorfa técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal, municipal u otras unidades del propio Instituto;

12. Coordinar, con el apoyo de los Departamentos Académicos [as relaciones de orden académico del
Instituto con otras instituciones educativas en materia de movilidad estudiantil y transito de
estudiantes;

13. Controlar el registro de los planes y programas de estudios oficiales, asi como los programas,

instrumentos de evaluacién, banco de reactivos de evaluacion y material de apoyo de aprendizaje
de cada una de las asignaturas;
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FUNCION ESPECIFICAS

14.

asignatura y por cada una de las carreras;

Analizar la pertinencia de los criterios de evaluacidn de los alumnos y aplicar instrumentos de
medicién, supervision y evaluacion, para valorar el rendimiento

por alumno,

por grupo por

15. Evaluar el desempefio de Ios docentes en base al aprovechamiento de los alumnos, asistencias,
entrega en tiempo y forma de todo lo que se le requiera por la subdireccién académica, jefes de
Division v departamento de desarrollo académico;

16. Elaborar la propuesta de grupos en acuerdo con superior inmediato de la Divisidn a sy cargo-
asignaturas de licenciatura, educacion continua Y posgrado que se impartirdn en cada semestre
lectivo, el profesor responsable de cada uno de ellos y el horario semanal correspondiente para
someterla a la consideracién del Colegio Académico vy, en caso de aprobarse operarla y vigilar su
cumplimiento;

17. Vigilar el registro de los planes y programas de estudio que integran la oferta de educacion superior
del Instituto, administrarlos, vigilar su cumplimiento y publicarlos en el portal Web del Instituto:

18. Informarse del registro de Ios instrumentos de evaluacion de los programas de 1os cursos de
licenciatura y vigilar su cumplimiento:

19. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, y que les encomiende por su
superior inmediato de manera expresa;

20. Elaborar, en coordinaciéon con los departamentos académicos, el calendario de actividades
académicas relacionadas con las carreras que se imparten en el instituto; v

21. Participar en el disefo y actualizacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el instituto.

) COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rendicion de C

Honradez, Transparencia, Legalidad, | endicion & WS,

Integridad Confidencialidad Liderazgo nstltuoonahdad, . :

d ! il ad, ~erazgo, Compromiso con el bienestar social.

Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,

COMPETENCIAS
S F ] BN COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

INSTITUCIONALES

- Orientacioén al logro,

- Orientacion al ciudadano,

- Integridad vy ética profesional,

- Trabajo en equipo vy cooperacion,
- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccién de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL | MATERIALES -
S NO S S §
, RELACION DE PROCEDIMENTOS
NOMBRE DEL AREA CODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO
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PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefatura de Divisién

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. ( ) Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : St (x) No () Frecuencia:

Escolaridad: P() S() B() L(x M(x) D{()

Profesion: Titulo y cédula profesional a nivel
licenciatura y posgrado.

Idioma: () %Escrito ()% Hablado ()% Traduccién
Computacion - Si () No () Paguetes de cémputo Microsoft Office
Otro tipo de equipo: cCudl?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracion general, pedagogfa, tecnologia
acorde con las especialidades del Instituto
Tecnolégico Superior, administracién escolar y del
Sistema Educativo Superior

Administracién general, pedagogia, tecnologia
acorde con las especialidades, administracién
escolar y del Sistera Educativo Superior

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Ejercicio profesional o 4rea afin

¢Por cudnto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afos minimo

2 afios
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MO 2809  MANUAL DE ORGANIZACION. /
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO.

Estructura Orgénica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

TECNICO
ESPECIALIZADO

MEDICO GENERAL

PSICOLOGO

Vo. Bo

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE DESARROH-EACAREMICO
O

=\

ANALISTA TECNICO

CAPTURISTA

BIBLIOTECARIO
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL DETERMINACION DEL CARGO

Mando Medio. Jefe de Departamento.

MANDO PUESTO
Jefe del Departamento

de Desarrollo Académico.

REPORTA A: SUPERVISA A:

Técnico Especializado.
Médico General.
Psicélogo.

Analista Técnico.
Capturista.
Bibliotecario.

Subdireccion Académica.

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion General

Subdireccién de Servicios Administrativos.
Subdireccidn de Planeacion y Vinculacion.
Divisién de Ingenierfa en Electromecanica.
Division de Ingenierfa en Gestion Empresarial
y en Logistica.

Divisién de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

Division de Ingenierfa en Sisternas e Direccién General del Tecnoldgico Nacional de
Computacionales y Ambiental México.

Departamento de Vinculacién y Extension.
Departamento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacion y Calidad.
Departamento de Planeacién, Programacién
y Evaluacion.

Departamento de Centro de Computo.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO N

herramientas que faciliten su trabajo en el aula.

—
FUNCIONES GENERALES

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar ol desempeno de las labores
encomendadas al Departamento a sy cargo;

2. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentren
dentro de la competencia del Departamento asu cargo;

3. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados pOr su superior;

4. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de formacion y actualizacion del personal

docente del Instituto;
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’ FUNCIONES GENERALES

5. Elaborar programas para la formacion, superacion, capacitacién y actualizacion del personal
académico:

lineamientos y procedimientos establecidos;
9. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; y T

. Coordinar vy Supervisar al personal 3 su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando sy
funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Participar en Ia integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del instituto;

2. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto;

Participar con los departamentos correspondientes en el disefo, elaboracién, difusion, aplicacion y
actualizacion de los procedimientos logrados en el instituto;

Coordinar las actividades de la Coordinacién de Lenguas Extranjeras y dar seguimiento a las
necesidades de Formacién segun los lineamientos Yy normativos establecidos:
5. Establecer, desarrollar y evaluar el Programa Institucional de Tutorias de acuerdo con los
lineamientos y normatividades establecidas:

6. Coordinary dar Seguimiento a las actividades Y necesidades del Centro de Informacion;

Coordinar la aplicacion de Examenes Externos de Ingreso y Egreso de |a Licenciatura;
8. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo académico del
Y g _
personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

9. Elaborar el programa operativo anual y e programa de trabajo anual del departamento y
presentarlos a la Subdireccién Académica para lo conducente;

10. Difundir Tos Tineamientos para realizar la evaluacidn Docente de conformidad con las normas vy
lineamientos establecidos;

1. Participar en las acciones de evaluacion programatica que se realicen en el departamento a sy
cargo;

12. Coordinar el proceso de seleccién de personal docente de acuerdo a los lineamientos establecidos
v los requerimientos de las diversas dreas académicas;

13. Dar seguimiento a las acciones implementadas por la Academia de Ciencias Basicas para la
preparacion y conformacion de los equipos representativos en los Eventos de Ciencias Basicas del
Tecnolégico Nacional de México;

14. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores
éncomendadas al departamento a sy cargo.

COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad,‘ Resppnsabi!idad, Rendicion de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legahdad, Institucionalidad,

Integridad, Confidencialidad, L|de_razgo, Compromiso con &l bienestar social
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, .
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COMPETENCIAS DE GESTION

COMPETENCIAS .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS

- Orientacion al logro,

- Orientacion al Ciudadano,

- Integridad vy ética profesional,

- Trabajo en equipo y COOperacion,
- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacién y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacién asertiva.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

RESPONSABILIDAD EN-

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES

Sl

-_E-‘- :

RELACION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

1.- Datos Generales:
Titulo del puesto: Jefe del Departamento de _
Desarrollo Académico. Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. ( ) Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)

Disponibilidad para vigjar: Si(x)

No () Frecuencia:

Profesion: Titulo y cédula profesional a nivel
licenciatura y posgrado.

Idioma: ( ) %Escrito ( ) % Hablado ) % Traduccién

Computacién : S (X) No () Paquetes de coémputo Microsoft Office

Otro tipo de equipo: ¢Cudl?
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

Estructura Organica.

SUBDIRECTOR

ANALISTA TECNICO

SECRETARIA DE

SUBDIRECTOR

TECNICO DE
MANTENIMIENTO

ALMACENISTA INTENDENTE
VIGILANTE
Vo. Bo AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVOS

C.P. LUIS ARTONIO CASTILLO CANUL.

LIC.DANIEL MARTIN LEON CRUZ.
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MO 2809
Analftico de Plazas.

MANUAL DE ORGANIZACION.

Oficina de Ia Departamento | Departamento Departamento
Nivel Puesto . .. | deCentrode | de Recursos | de Recursos | Total
Subdireccién . ; .
Cémputo Financieros Humanos
Subdirector de Servicios Administrativos 1 1
Jefe de Departamento 1 1 4 3
14 |Ingeniero en Sistemas 1 1
12 |Jefe de Oficina 1 1
12 |Programador 1 1
10  |Analista Técnico 1 1
8  |Secretaria de Subdirector 1 1
5 ___|Secretaria Jefe de Departamento 1 1 2
4 |Técnico en Mantenimiento 2 2
3 |Almacenista 2 2
3 Intendente 6 6
1 |Vigilante 3 3
TOTAL 16 3 3 2 24
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Subdirector de Area. Subdirector de Servicios Administrativos.
REPORTA A: SUPERVISA A:
e Analista Técnico.
e Secretaria de subdirector.
_ _, e Técnicos en Mantenimiento.
e Direccién General. .
e Almacenista.
e Intendentes.
e Vigilantes.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:
* Direccion General. , ¢ Dependencias de la Administracion Piblica
* Subdireccion Académica. Centralizada y Entidades de la Administracion
e Subdireccién de Planeacion y Vinculacién. Paraestatal.
e Division de Ingenierfa en Electromecanica. e Direccion General del Tecnoldgico Nacional de
e Divisién de Ingenierfa en Gestion Empresarial y México.
en Logistica. * Dependencias y Entidades del Ejecutivo
¢ Divisién de Ingenierfa en Administracion % Federal y Municipal.
Licenciatura en Turismo. ® Secretarfa de Educacion del Gobierno del
¢ Divisién de Ingenierfa en Sistemas Estado de Campeche.
Computacionales y Ambiental. : * Secretarfa de la Contralorfa del Gobierno del
* Departamento de Vinculacién y Extension. Estado de Campeche.
* Departamento de Servicios Escolares. * Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado
¢ Departamento de Innovacién y Calidad. de Campeche.
* Departamento de Planeacion, Programaciony | ®  Secretarfa de Administracion e Innovacién
Evaluacién. Gubernamental del Estado de Campeche.
e Departamento de Centro de Cémputo. * Instituto Mexicano del Seqguro Social.
e Departamento de Recursos Financieros. * Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico
® Departamento de Recursos Humanos. (SAT).
OBIJETIVO

Administrar los recursos asignados a la Institucién, de acuerdo a las Politicas fijladas para tal proposito
bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, a fin de prestar con eficiencia,
eficacia y calidad del servicio educativo.

FUNCIONES GENERALES

Proponer, aplicar y evaluar las polfticas del Instituto en materia de administracidn de los recursos
hurmanos, materiales y financieros y, de los servicios administrativos generales para con la
poblacién estudiantil;

Compilar v divulgar fas leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con la esfera
administrativa de competencia del Instituto, asi como también las circulares y ordenes que, en
razén de sus atribuciones, expidan los Titulares de los departamentos y oficina adscritos a su area;
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FUNCIONES GENERALES

Establecer, con la aprobacién del Director General las politicas, normas, sistemas y procedimientos
para la éptima administracién de los recursos humanos, materiales vy financieros del Instituto;

Ejercer el presupuesto autorizado al Instituto, de acuerdo con las normatividad y demds
disposiciones aplicables;

Atender las necesidades de recursos y servicios generales de las unidades administrativas del
Instituto, de acuerdo con las politicas fijadas por el Director General, asf como también autorizar la
adquisicion de bienes y la contratacion de servicios para satisfacer dichas necesidades;

Formularlo s componentes relativas al gasto de administracion del Instituto en los anteproyectos
de programas presupuesto anuales y vigilar el ejercicio del presupuesto, el cumplimiento de las
leyes y disposiciones fiscales, asf como también de otras normas aplicables;

Dirigir y resolver, con base en las instrucciones del Director General, los asuntos del personal al
servicio del Instituto y autorizar los movimientos del mismo;

Promover la capacitacién vy el adiestramiento del personal directivo y administrativo del Instituto
para el buen desempefio de sus labores y para el mejoramiento de sus condiciones econdmicas,
sociales y culturales;

Aplicar los sistemas de estmulos Y recompensas previstos por la ley de la materia y la
reglamentacién interna vigente;

10.

Vigilar, en el dmbito del Instituto, el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, asf
como también de otras disposiciones relativas a la materia;

11.

Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de proteccion civil para el personal,
Instalaciones, bienes e informacién del Instituto;

12.

Fomentar y coordinar las relaciones en materia de desarrollo institucional con otras instituciones
nacionales y extranjeras y la realizacion de proyectos conjuntos en la materia;

13.

Ejercer el control del presupuesto autorizado al Instituto, de acuerdo con las normatividad y demas
disposiciones aplicables, tramitar y registrar las modificaciones programaéticas Yy presupuestales que
se autoricen asi como también emitir las disposiciones que regulen los procesos internos de
programacion y Presupuestacién;

14,

Autorizar la documentacién necesaria para las erogaciones con cargo al presupuesto del Instituto y
presentar aquéllas que deban ser autorizadas por el Director General, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

15.

Proponer al Director General 13 designacion o remocion, en su caso, de quienes deban representar
al Instituto parala elaboracion v actualizacién de la reglamentacién interna vigente;

6.

Analizar y evaluar la estructura organica del Instituto y de sus unidades administrativas, asf como
también los sistemas de organizacion, de trabajo y de servicios al publico, y formular los
anteproyectos de organizacién que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto; v

17.

Apoyar a la Direccién General en I3 coordinacion de las acciones orientadas 3 15 obtencion de
recursos externos complementarios de organismos de fomento para los programas institucionales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

. Observary vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas que le indique el Director
General de las normas de control, fiscalizacién y evaluacion que emita la Secretarfa de la Contraloria

General del Estado; apoyar a esta en la instrument
control, asf como realizar por si o a iniciativa de
Estado, las auditorias o revisiones que se requiera
vigilar la aplicacion de las medidas correctivas y rec

acion de normas complementarias en materia de
la propia Secretarfa de la Contraloria General del
n a dichas unidades administrativas, y proponer y
omendaciones que correspondan;

2. Recibir y atender las quejas y denuncias respect
investigaciones sobre sus actos; fincar en su cas

0 a los servidores publicos del Instituto, practicar
0, las responsabilidades a que haya lugar; imponer,

por acuerdo del Director General, las sanciones que procedan; turnar los asuntos que correspondan

a la Secretaria de la Contraloria General del Estad
competen conforme a la ley,
Estado y denunciar a la autori

responsabilidad penal:

O para que esta imponga las sanciones que le
asl como dar vista a la propia Secretaria de la Contralorfa General del
dad competente los hechos de que tenga conocimiento e impliquen

3. Fomentar y coordinar, con el apoyo de los Departamentos Académicos la vinculacion del Instituto
con el aparato productivo de bienes y servicios y con los demds sectores de la sociedad, con el fin de

apoyar sus requerimientos de desarrollo a través

cientfficos y tecnolégicos;

de la prestacién de servicio social y de servicios

4. Vigilar el cumplimiento de las leyes y disposiciones laborales y promover su difusion;

5. Imponer, reducir, y revocar, de conformidad con las
sanciones administrativas y laborales a

las disposiciones legales aplicables:

politicas que senale el Director General, las
que se haga acreedor el personal del Instituto, con apego a

6. Proveer lo necesario para el control
general, el buen uso y servicio de los r

, Suministro, conservacion, rehabilitacion, reposicion y en

administrativas que le indique el Director General;

ecursos materiales a disposiciéon de las unidades

7. Promover lo necesario para el control, conservacion,
servicio de los inmuebles destinados al

reguerimientos inmobiliarios; y

mantenimiento y, en general, el buen uso y
Instituto as/ como también planear y prever los

8. Someter al acuerdo del Director General Ias Tt
servidores publicos del Instituto, res
de conformidad con las disposicion

esoluciones de los recursos que interpongan los
pecto de resoluciones que Impongan sanciones administrativas,
es aplicables;

(CODIGO DE ETICA DE

COMPORTAMIENTO ESPERADO

L GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Rerlicibr ds € et
Honradez, Transparencia, Legalidad, | egtxcpn fd (ijen S
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, (r:ws rtucionaiigaa, I bi . o
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, OMPromiso con el bienestar social.
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacion al logro,
- Orientacion al ciudadano,
- Integridad y ética profesional,

- Trabajo en equipo y

- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,

cooperacion, | - Uso de tecnologfa.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl Sl
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE.DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Subdirector de Servicios
Administrativos

Puesto Jefe Inmediato: Director General

Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: Si(x) No () Frecuencia:

Escolaridad: P() S() B() LX) M D()

Profesion: Titulo y cédula profesional a nivel
licenciatura y posgrado.

ldioma:

()% Escrito

( )% Hablado ()% Traduccion

Computacién : S (x)

No () Paguetes de cémputo Microsoft Office, Contpagq

Otro tipo de equipo:

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacién:

Conocimiento en el manejo de la administracién
publica, Conocimiento de las leyes aplicables en Ig
administracion publica, Conocimientos en Ia
administracion de los recursos financieros,
humanos, materiales y de servicios.

Entidades de la Administracién Piblica Federal,
Estatal y Municipal, Personas Fisicas y Morales del
Sector Privado

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Jefe de departamento, Ejercicio profesicnal

Puesto similar

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afios

2 afios
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MO 2809  MANUAL DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE COMPUTO.
Estructura Orgénica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

JEFE DE OFICINA

SECRETARIA DE JEFE
DE DEPARTAMENTO

AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

C.P. LUIS ANTONIO CASTILLO CANUL.
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o

DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL £
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefe de Departamento. Jefe de Departamento de Centro de Computo.
REPORTA A: SUPERVISA A:

e Jefe de Oficina.

Subdireccion de Servicios Administrativos. e Secretaria de jefe de T —

RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccién General.
Subdireccion Académica.
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
Subdireccién de Servicios Administrativos.
Division de Ingenierfa en Electromecanica.
Division de Ingenierfa en Gestién Empresarial y
en Loglstica.
e Division de Ingenierfa en Administracién y
Licenciatura en Turismo. » Direccion General del Tecnolégico Nacional de
e Division de Ingenierfa en Sisternas México.
Computacionales y Ambiental.
¢ Departamento de Vinculacién y Extension.
e Departamento de Servicios Escolares.
e Departamento de Innovacién y Calidad.

* Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

e Departamento de Recursos Financieros.
® Departamento de Recursos Humanos.

®

OBJETIVO

Implantar sistemas de Informacién con el fin de agilizar los procesos de trabajo en las actividades para
obtener informacién oportuna y confiable.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefioc de las labores
encomendadas al Departamento a su cargo;

2. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos Cuya tramitacion se encuentren
dentro de la competencia del Departamento asu cargo;

3. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior;

4. Verificar que las actividades de 1as dreas d Su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

5. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

6. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo vy evaluando su
funcionamiento.
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FUNCIONES GENERALES

Auxiliar a la Subdirector de Servicios Administrativos, dentro del ambito de competencia de su
encargo, en el gjercicio de sus atribuciones;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto;

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos; v

10.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos;

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar los servicios de telecomunicaciones, de computacion, de registro y procesamiento
electrénico de datos, de informacion, y de servicios bibliotecarios virtuales que se requieran para la
operacion y desarrollo del Instituto;

Integrar la propuesta de Ia componente de formacion v actualizacion profesional y de los servicios
informaticos para ello del programa presupuesto de desarrollo académico de mediano plazo y del
anteproyecto de los programas presupuesto anuales, en los términos establecidos por el Director
General y la normatividad vigente;

Formular y difundir las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberan ajustarse las
unidades administrativas del Instituto para la organizacién, operacién, desarrollo, supervision vy
evaluacion de las areas de procesamiento electrénico y verificar su cumplimiento;

Formular y ejecutar los programas de mantenimiento, funcionamiento y evaluacion de los bienes
informaticos del Instituto;

Proporcionar el apoyo y la asesoria que se requiera en materia de computacion e informatica a las
unidades administrativas del Instituto;

Elaborar los estudios de viabilidad y emitir, en su caso, dictamen favorable para la adquisicion de
bienes y servicios informéticos requeridos por las unidades administrativas del Instituto;

Coordinar los servicios de Informacién, Informatica, Bibliotecarios Virtuales y de Procesamiento
Electrénico de Datos del Instituto;

Asegurar la integridad de los sistermas y de la informacién que contengan;

Llevar a cabo, o disefar los términos de referencia para que prestadores de servicios profesionales
externos al Instituto lleven a cabo, el disefio y la programacién de los sistermas de computacion que
requieran las unidades administrativas del Instituto, para la administracién académica, de registro y
control escolar y de los recursos humanos, financieros y materiales y, cuando se le solicite,
respecto a otros servicios y proyectos especificos, asi como también elaborar y difundir las
estadisticas relativas a dichos recursos;

10.

Mantener en &ptimas condiciones de operacion los equipos e instalaciones que proporcionen
servicios de telecomunicaciones, informética, procesamiento electrénico de datos, servicios de
informacién y servicios bibliotecarios; '

1.

Coordinar los procesos de evaluacion externa y de certificacion de las redes de telecomunicaciones
y de equipo de cémputo con las gue cuente el Instituto; asf como del personal a cargo de ellas;

12.

Determinar y monitorear continuamente el estado del arte de las telecomunicaciones vy la
informatica, para mantener actualizado en la materia al Instituto; y

13.

Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones del departamento a su cargo y
verificar su cumplimiento.
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) . COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad,_ Requnsabilidad, Rendicién de Cuentas,
Honradez, Transparencia, Legalidad, o ,
Integridad Confidencialidad Liderazgo InstiEnaldad,

9 ! - ! ~erazgo, Compromiso con el bienestar social.
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

- Orientacioén al logro,

- Orientacién al ciudadano,

- Integridad vy ética profesional,

- Trabajo en equipo y cooperacion,
- Disposicion al cambio,

- Desarrollo personal.

- Dominio técnico profesional,
- Uso de tecnologia.

- Liderazgo participativo,
- Construccion de relaciones,
- Planeacion y programacion,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacion asertiva.

RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO S| Sl Sl
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Tftulo del puesto: Jefe de Departamento de Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Centro de Cémputo Administrativos

Edad Minima 30 afios Edad Méxima 65 afios Sexo: Fem.( ) Masc. () Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado ( ) Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : Si(X) No () Frecuencia:

Escolaridad: P () S() B() Ly M D() Eé:;eéfttrgué%sygcrigga profesional a nivel
Idioma: () %Escrito ()% Hablado ()% Traduccién
Computacion : Sl (®) - No () Paquetesde computo Microsoft Office, Linux, Mac
Otro tipo de equipo: ¢Cudl?
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e

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracion general, informatica y sisternas de
computacion.

Administracion general de un centro de computo,
informatica y sistemas de computacion.

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento o
docente

Ejercicio profesional o docente

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3 afos

2 anos
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MO 2809 MANUAL DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

Estructura Orgénica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

PROGRAMADOR

Vo. Bo
JEFE DE DEPARTA)
DE RECURSOS Fi

ENTO
ANCIEROS

L.C.P. YOLANDA GUR UPE DE LA CRUZ CIMA..

SECRETARIA DE JEFE
DE DEPARTAMENTO

AUTORIZO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

C.P. LUIS ANTONIO CASTILLO CANUL.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL -
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefe de Departamento. Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

REPORTA A: SUPERVISA A:

e Programador.

Subdireccién de Servicios Administrativos. e Secretaria de jefe de departamento.

RELACION DE COORDINACION INTERNA- RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccién General.
Subdireccidon Académica.

* Subdireccién de Planeacion y Vinculacion.

e Subdireccion de Servicios Administrativos.

e Division de Ingenieria en Electromecanica.

e Division de Ingenierfa en Gestion Empresarial y | ® Despacho Contable Externo.
en Loglstica. e Auditoria Superior del Estado de Campeche.

* Division de Ingenieria en Administracién y e Secretarfa de Contralorfa del Estado de
Licenciatura en Turismo. Campeche.

e Division de Ingenierfa en Sisternas e  Secretarfa de Finanzas del Estado de
Computacionales y Ambiental. Campeche.

* Departamento de Vinculacion y Extensién. e  Secretarfa de Educacion del Estado de

® Departamento de Servicios Escolares. Campeche.

Departamento de Innovacion y Calidad.
Departamento de Planeacién, Programacién %
Evaluacion.

Departamento de Centro de Cémputo.
Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Coordinar y aplicar el recurso, asi como informar ante |as instancias correspondientes el seguimiento
del mismo.

FUNCIONES GENERALES

Auxiliar a la Subdirector de Servicios Administrativos, dentro del ambito de competencia de su
encargo, en el gjercicio de sus atribuciones;

2. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual del Instituto;

3. Llevar al dfa el control de los gastos e inversiones del Instituto, informando a la direccién General y
a la Subdireccién de Servicios Administrativos, dentro de los primeros cinco dias de cada mes,
sobre el estado contable del mes inmediato anterior;

4. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras'y
de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos;

5. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles & inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos;

6. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento; y

/. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su

funcionamiento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

A, Realizar los tramites para el pago de acreedores, asf como obtencién de recursos del Instituto;

2. Recabar la informacion general econémica y contable necesaria, a fin de efectuar la consolidacién de
estados financieros en apoyo de la planeacion sistematica Y permanente del ejercicio presupuestal;

3. Integrar periédicamente la informacion relativa al ejercicio del gasto por cada unidad administrativa y
por el conjunto del Instituto, comunicando lo conducente a la Subdireccién Administrativa;

4. Administrar los recursos financieros del Instituto, de conformidad con el Presupuesto de Ingresos y

; Egresos;

5. Llevar la contabilidad general del Instituto, autorizando 1a documentacién comprobatoria
correspondiente a las operaciones del dia;

6. Recabar la informacién general econémica y contable necesaria, a fin de efectuar la consolidacion de

estados financieros en apoyo de la planeacién sistematica Y permanente del ejercicio presupuestal; 1

7. Depositar diariamente en el Banco autorizado, los fondos en efectivo y documentos recibidos;

Llevar a cabo el cobro de los servicios que imparte la institucion;

Integrar periédicamente la informacion relativa al ejercicio del gasto por cada unidad administrativa y
por el conjunto del Instituto, comunicando lo conducente a la Subdireccion de Servicios
Administrativos;

10.

Establecer y difundir las normas correspondientes a las funciones del departamento a su cargo y
verificar su cumplimiento;

11.

Observar y vigilar el cumplimiento por parte de las unidades administrativas que le indique ¢l
Subdirector de Servicios Administrativos de las normas de control, fiscalizacién y evaluacién que
emita la Secretarfa de la Contraloria General del Estado; apoyar a esta en la instrumentacién de
normas complementarias en materia de control, asi como realizar por sf o a iniciativa de la propia
Secretaria de la Contralorfa General del Estado, las auditorias o revisiones que se requieran a dichas
unidades administrativas, y proponer y vigilar la aplicacion de las medidas correctivas y
recomendaciones que correspondan;

12.

Efectuar, por acuerdo de Ia Direccidn General, los cobros a los organismos que otorguen subsidios al
Instituto, asf como los que le correspondan o se adeuden por otros conceptos, dando parte a la
Subdireccion Administrativa del resultado de sus gestiones; vy

13.

Efectuar, por acuerdo de la Direccion General o 1a Subdireccién de Servicios Administrativos, los
Pagos que correspondan a las partidas autorizadas en los términos de las normas y politicas para el

ejercicio presupuestal.

) COMPORTAMIENTO ESPERADO
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad,
Honradez, Transparencia, Legalidad,
Integridad, Confidencialidad, Liderazgo,
Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia,

Rendicién de Cuentas,
Institucionalidad,
Compromiso con el bienestar social.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . -
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION

-O

- Orientacion al ciudadano,
- Integridad y ética profesional, - Dominio técnico profesional,
- Trabajo en equipo y cooperacion, | - Uso de tecnologia.

- Disposicion al cambio,
- Desarrollo personal.

rientacion al _ o
Sntacion gl legro, - Liderazgo participativo,

- Construccion de relaciones,
- Planeacion y programacién,
- Desarrollo del personal,
- Comunicacioén asertiva.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl S| .Sl

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA NOMBRE DEL PROCESO CLAVE PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Recursos Financieros Administrativos '
Edad Minima 30 afios Edad Mé&xima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. ( ) Indist, (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : Si(x) No () Frecuencia:

Profesién: Titulo y cédula profesional a nivel

Escolaridad: P() S() B() L(x M x D() licenciatura y posgrado.

Idioma: ()%Escrito ()% Hablado ()% Traduccion
Computacion : Si (%) No () Paguetes de cémputo Microsoft Office, Contpaq
Otro tipo de equipo: ¢Cual?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion Externa de la Organizacion:

Administracién general, Contaduria,
administracion publica, administracion de recursos
financieros, procesamiento de datos, y aplicacién
de manuales e instructivos oficiales

Administraciéon publica

¢En qué puesto? ¢En qué puesto?
Ejercicio profesional en el departamento Puesto similar

¢Por cuanto tiempo? ¢Por cuanto tiempo?
3 anos 1aro
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MO 2809  MANUAL DE ORGANIZACION.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
Estructura Orgénica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

INGENIERO EN
SISTEMAS

Vo. Bo

AUTORIZO
JEFE DE DEPAR

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

D REBOLLEDO SALAZAR.

C.P. LUIS ANTONIO CASTILLO CANUL.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

NIVEL DE DETERMINACION DEL .
MANDO PUESTO DETERMINACION DEL CARGO
Mando Medio. Jefe de Départamento. Jefe de Departamento de Recursos Humanos.,
REPORTA A: SUPERVISA A:
e Subdireccion de Servicios Administrativos. e Ingeniero en Sistemas.
RELACION DE COORDINACION INTERNA: RELACION DE COORDINACION EXTERNA:

Direccion General.

Subdireccion Académica.

Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.
Subdireccion de Servicios Administrativos.
Division de Ingenierfa en Electromecanica.
Divisién de Ingenierfa en Gestion Empresarial y
en Loglstica.

Division de Ingenierfa en Administracion y
Licenciatura en Turismo.

Division de Ingenierfa en Sistemas
Computacionales y Ambiental.

Departamento de Vinculacion y Extension.
Departarnento de Servicios Escolares.
Departamento de Innovacién y Calidad.
Departamento de Planeacién, Programacién y
Evaluacion.

Departamento de Centro de Computo.
Departamento de Recursos Humanos.

e Direccion General del Tecnolégico Nacional de
Mexico. ‘

e Secretarfa de Administracion e Innovacién -
Gubernamental del Estado de Campeche.

OBJETIVO

Fortalecer la capacidad de la Formacion y Actualizacién de los Directivos y Personal administrativo, con
la finalidad de contribuir a su superacién profesional y elevar la calidad del servicio educativo.

FUNCIONES GENERALES

Auxiliar a la Subdirector de Servicios Administrativos, dentro del ambito de competencia de su
encargo, en el gjercicio de sus atribuciones;

2. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

3. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo vy evaluando su
funcionamiento;

4. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto:

5. Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del INstiuto Y, €n su €aso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia;

6. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y
de Procedimientos de las 4reas a sus respectivos cargos;

/. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos;
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actualizar los Expedientes del personal administrativo y docente que labore en el Instituto y
conforme a las politicas y criterios establecidos la observancia de las reglamentacion interna
vigente, correspondientes a las normas de ingreso y promocién del personal, en las unidades
administrativas del Instituto;

2. Proponer, conforme a las politicas y a las normas relativas, las estructuras y montos de las
remuneraciones del personal del Instituto, e implantar las aprobadas, actualizando las ya
establecidas;

3. Tramitar, registrar y controlar conforme a la normatividad aplicable, la admisién, baja y demas
movimientos del personal de las unidades administrativas del Instituto;

4. Cotejar la listas de asistencias, conforme al reloj checador para hacer los cortes;

5. Vigilar, en coordinacién con las demas unidades administrativas competentes, el cumplimiento de
las disposiciones laborales vy articular las acciones que resulten necesarias con la subdireccién
Administrativa; ’

Elaborar néminas para los pagos quincenales;

Dictaminar con acuerdo del Subdirector Administrativo, a solicitud de las unidades administrativas
correspondientes, acerca de la vigencia o prescripcién del derecho del personal del Instituto para
efectuar el cobro de remuneraciones omitidas; :

8. Elaborarlas propuestas de dictamen sobre las sanciones de caracter laboral a que se haga acreedor
el personal del Instituto;

9. Disefiar y proponer la organizacion, sistema y procedimientos que contribuyan a realizar la funcion
del pago de remuneraciones vy aplicacién de descuentos al personal del Instituto vy, en su caso,
verificar su cumplimiento;

10. Auxiliar a la subdireccién Administrativa en 1a realizacidn de las liquidaciones de pago de
remuneraciones al personal del Instituto, en cumplimiento de las disposiciones aplicables; y

1. Realizar las liquidaciones de pago de cualquier remuneracién al personal de las unidades
administrativas del Instituto, de acuerdo con su asignacion presupuestal, determinando la emisién
O suspension de cheques, su distribucion y la aplicacion o suspension de descuentos, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

. ) COMPORTAMIENTO ESPERADO '
(CODIGO DE ETICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO, APROBADO EL 13/05/2011)

Respeto, Honestidad, Responsabilidad, Fiendicién deCusritas .

Honradez, Transparencia, Legalidad, Institucionalidad i

Integridad, Confidencialidad, Liderazgo, , ! | B o

Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Compromiso con el bienestar social.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS . .
INSTITUCIONALES COMPETENCIAS TECNICAS | COMPETENCIAS DE GESTION
~Orieniacion al legro, - Liderazgo participativo

- Orientacion al ciudadano, _ Corsh gop d P v

- Integridad y ética profesional, - Dominio técnico profesional, OTSEATICT 00 65 aciones,

- Trabajo en equipo y cooperacion, | - Uso de tecnoloaia - Planeacion y programacion,

= AsjO-ell Sdllipoy coopesacion, =0 QOgE. - llo del personal
- Disposicion al cambio, Desarrq el p o
- Desarrollo personal. - Comunicacion asertiva.
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RESPONSABILIDAD EN:

TOMA DE MANEJO DE MANEJO DE INFORMACION RECURSOS
DECISIONES PRESUPUESTO PERSONAL CONFIDENCIAL MATERIALES
Sl NO Sl Sl S|
RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

PROCEDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos Generales:

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de
Recursos Humanos

Puesto Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios

| Administrativos

Edad Minima 30 afios Edad Maxima 65 afios Sexo: Fem. () Masc. ( ) Indist. (x)
Estado Civil: Soltero () Casado () Indistinto (x)
Disponibilidad para viajar: : Si (X No () Frecuencia;

Escolaridad: P() S() B() L) MK D() Profesion: Titulo y cédula profesional a nivel

licenciatura y posgrado.

ldioma:

()% Escrito

()% Hablado ()% Traduccion

Computacion : Si () No ()

Paquetes de computo Microsoft Office, Contpaq

Otro tipo de equipo: cCudl?

2.- Experiencia:

Interna en la Organizacion

Externa de la Organizacion:

Administracion general; administracién de
personal; movimientos e incidencias de personal;
control de horario de labores; elaboracién de
néminas de personal; auditorfas administrativas; y
relaciones publicas

Administracion de personal; elaboraciéon de
néminas de personal

¢En qué puesto?

¢En qué puesto?

Ejercicio profesional en el departamento

Puesto similar

¢Por cuanto tiempo?

¢Por cuanto tiempo?

3anos

2 afos
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