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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

PRESENTACION

La actualizacién del Manual de Organizacién, del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado,
responde a la necesidad de contar con un documento formal, que refleje la estructura organizacional,
defina las funciones y responsabilidades de cada area de trabajo y de cumplimiento a los establecido
en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

El presente Manual fue hecho con base a la Metodologia de la Contraloria General.

Este Manual, responde a los nuevos tiempos y necesidades que esta viviendo esta Institucion
educativa y tiene como objetivos adicionales, el servir de guia para la seleccion de personal,
contribuir en el proceso de induccion de los nuevos empleados y constituir un instrumento de apoyo
para la evaluacion de puestos. La preparacion de este documento, que describe los puestos que
integran la estructura organizacional de esta Institucion, requirid del analisis de documentacion
normativa y procesamiento de la informacion recopilada.

Este documento contempla en su contenido, Antecedentes, que comprenden una breve descripcién
de cémo se origind el Instituto, el decreto que lo sustenta y los principales aspectos de su evolucién
histérica; Marco Juridico, que enuncia la normatividad aplicable en las operaciones diarias de la
institucion en su ambito Federal y Estatal; Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el
decreto de Creacidén del Instituto; Estructura Organica, es la representacion grafica del Instituto,
que muestra las areas que lo integran y establece los niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacién y lineas de autoridad. Las descripciones de puestos, el cual contempla la
identificacion, las funciones y las relaciones de coordinacion inherentes a los puestos de nivel
directivo y medio; en el Directorio, se relacionan los hombres de los principales servidores publicos
de la Institucién; vy finalmente las Firmas de Autorizacién, a través de las cuales se precisa la
responsabilidad de cada drea en la elaboracion, revision y autorizacién del documento.

La difusién del presente manual, obedece a la intencién de especificar por escrito su organizacion y
de fortalecer la coordinacién del personal del Instituto, lo cual tiende a facilitar la identificacion de
las Funciones que dentro del contexto general le corresponden. Es necesario destacar la
participacion de los responsables de cada drea que conforman el Instituto en la actualizacién de este
Manual, a efecto de proporcionarle mayor veracidad y objetividad. Cabe mencionar que su contenido
quedard sujeto a cambios, como consecuencia de modificaciones en la Estructura Orgdnica o
reasignacién de atribuciones o funciones al interior de los érganos que la integran, a efecto de que
continde un instrumento actualizado vy eficaz.
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ANTECEDENTES

En el Plan Estatal de Desarrollo 1999-2004, en materia de educacion, el Gobierno del Estado de
Veracruz tomé como reto abatir el rezago educativo a través de la implementacién de un programa
que contempla dos lineas importantes de accién como son cobertura y equidad en el acceso a la
educacion.

Derivado de estas acciones, bajo la el compromiso de oficializar los acuerdos y atender la demanda
de educacion superior tecnoldgica en el municipio de Alvarado y la regién Sotaventing; el Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado (ITS Alvarado) inicio operaciones el 15 de Octubre del 2001 en
la escuela Primaria Dolores Maria Mojica, originalmente con las licenciaturas de Ingenieria Mecanica e
Ingenieria en Sistemas, con 119 alumnos.

Actualmente la oferta educativa consta de 6 carreras que son:

e Ingenieria en Sistemas Computacionales
e Ingenieria en Gestién Empresarial

e Ingenieria Mecdnica

e Ingenieria Electrénica

e (Contaduria Publica

e Ingenieria Industrial

La matricula con la que contamos actualmente es aproximadamente de 2900 y una plantilla laboral
de 203 trabajadores entre docentes y administrativos.

En cumplimiento a los compromisos adquiridos, con fecha 12 de junio de 2002, el Gobierno del
Estado de Veracruz, suscribié un Convenio de Coordinacién con la Secretaria de Educacién Publica,
para la creacién, operacion y apoyo financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado; cuyo
propdsito era contribuir a impulsar y consolidar el programa de Desarrollo de la Educacién Superior
Tecnoldgica en el Estado.

Es por lo anterior, que cristalizando los esfuerzos realizados el 12 de abril de 2004, se publicé el
decreto que crea al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, como organismo publico
descentralizado, del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Actualmente el Instituto cuenta con una estructura organica autorizada por la Contraloria General
del Estado con el siguiente numero de registro: ITSAV-04-AEQ-013-312.
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CONSTITUCIONES

e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e (Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave

LEYES

e Ley Federal del Trabajo

e Leydel Impuesto Sobre la Renta

e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda

e Leydel Impuesto al Valor Agregado

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Federal

e Ley Federal de Responsabilidades

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de los Servidores Publicos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Educacién

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Cultura y Deporte

e Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administraciéon Publica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Obras Publicas para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

CODIGOS Y DECRETOS

e (ddigo Fiscal de la Federacién

e (ddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (ddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o (ddigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
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e (ddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Decreto de creacién del 12 de abril de 2004 del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

e Decreto que establece el Programa de Reduccién para el rescate financiero del Estado de
Veracruz 2016-2018.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal.

e Decreto que Establece el Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y
Eficiente Administracion de los Recursos Publicos por Parte de las Dependencias vy
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

¢ Reglamento de la Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

e Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado.

OTROS

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

e Programa Especial Anticorrupcion 2017-2018

e (Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Veracruz.

e Convenio con el Instituto Mexicano del Seguro Social bajo la Modalidad 42

e Acuerdo por el que se establece el procedimiento y las normas para la presentacién de las
Declaraciones de Situacién Patrimonial, a través de medios remotos de comunicacién
electrénica.

e Lineamientos Generales y Especificos que establecen el Programa Integral de Austeridad,
Disciplina, Transparencia y Eficientes Administracién de los Recursos Publicos.

e Lineamientos para la Gestion Financiera de Obra Publica.

e Lineamientos en materia de Entrega-Recepcién del Poder ejecutivo, asi como de la
separaciéon de cualquier servidor publico de su empleo, cargo o comisién dentro de la
Administracién Pdblica Estatal.

e (Guia para el levantamiento de Actas de Entrega-Recepcion.

e C(irculares y otras Disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado.

e Manual de Politicas para el trdmite y control de vidticos y pasajes.

e Manual Normativo Académico Administrativo 2010 version 1.0
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

ATRIBUCIONES

De acuerdo al Articulo 4 del Decreto de Creacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, con
fecha del 12 de abril de 2004, para el cumplimiento de sus objetivos son atribuciones del Instituto:

| Impartir educacién superior tecnolégica en las areas industrial, agropecuaria y de servicios,
asi como cursos de actualizacién y superacion académica;

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

Il Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicos de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

IV Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con
organismos e instituciones culturales, educativas, cientificas o de investigacion, nacionales
y extranjeras;

V  Regular el desarrollo de las funciones sustantivas: Docencia, investigacion y difusion
cultural, asi como la vinculacién con los sectores publico, privado y social;

VI Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras
instituciones educativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VIl Prestar servicios de asesoria, elaboracién de proyectos de desarrollo de prototipos, paquetes
tecnoldgicos y capacitacién técnica a entidades de los sectores publico, social y privado que
los soliciten;

VIIl Promover vy realizar actividades culturales y deportivas que contribuyan al desarrollo
educativo;

IX Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal
académico, conforme a lo dispuesto por las leyes y reglamentos aplicables y por este
ordenamiento;

X Establecer los procedimientos para el ingreso de los alumnos y las normas para su estancia
en la Institucion;

XI Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus
atribuciones; y

Xl Expedir las disposiciones normativas necesarias para el logro de sus objetivos y el
cumplimiento de sus atribuciones.
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Identificacion

SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

{
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Nombre del puesto Titular de la Direccién General.

Jefe (a) inmediato Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.
Subordinados (as) | Titular de la Direccién Académica.

inmediatos Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.
Titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Titular de la Unidad de Género.

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién.

Suplencia en caso de | En ausencias no mayores de quince dias el servidor publico que designe el Titular de
ausencia temporal la Direccidn General; en ausencias mayores a este término el funcionario que designe
la Junta Directiva.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de dirigir y administrar la prestacién de los servicios educativos
que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, conforme a los objetivos de la educacién superior
tecnoldgica y de acuerdo a los lineamientos y objetivos establecidos en el Decreto de Creacién del Instituto.

Ubicacion en la Estructura Organica

H. JUNTA
DIRECTIVA
UNIDAD DE DIRECCION ,
TRANSPARENCIA [ 77777777777] GENERAL UNIDAD DE GENERO
DIRECCION DIRECCION DE
ACADEMICA PLANEACION Y
VINCULACION SUBDIRECCION

DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Elaborod Reviso Autorizé

Autorizacion
Octubre 2018

Elaboracion

Octubre 2018 Direccion

General
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Formular el Programa Institucional y sus respectivos subprogramas y proyectos de actividades para el buen
desempefio del Instituto, asi como elaborar los presupuestos del organismo y presentarlos para su
aprobacién ante la Junta Directiva.

2. Ejercer larepresentacién legal del Instituto, para la gestién de asuntos de interés del organismo.

3. Supervisar y conducir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de los planes y programas
de estudio para alcanzar los objetivos y metas propuestos.

4. Proponer a la Direccién de Institutos Tecnologicos Descentralizados, |a reorientacion, cancelacién o apertura
de carreras, para ofertar acorde a las necesidades y expectativas del sector productivo.

5. Proponer a la H. Junta Directiva, la actualizacién de la estructura organica del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado, para la atencién del crecimiento de la demanda educativa y a las necesidades del entorno.

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

7. Otorgary revocar mandatos para la representacion legal del Instituto.

8. Determinar con los directivos las estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los objetivos y
metas del Instituto tecnoldgico Superior de Alvarado para lograr el fortalecimiento institucional.

9. Validar la informacién de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, para la
planeacion de los servicios educativos.

10. Determinar las necesidades de recursos y ampliacién de la planta fisica del Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado y presentarlas a la Direccién General de Planeacion, Programacion y Presupuesto de la Secretaria
de Educacién Publica para su aprobacion.

11. Dirigir la formulacion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Inversién del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado, para el ejercicio y aplicacién de los recursos.

12. Dirigir las medidas correctivas de reorientacién, modificacién, cancelacién o de reforzamiento a los
programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del Instituto para su desarrollo vy
consolidacion.

13. Validar y dirigir la integracién de la informacién que requieran instancias superiores para cumplir en tiempo
y forma con los lineamientos establecidos.

14. Integrar las comisiones, comités u otros érganos que apoyen el funcionamiento del Instituto, para ofrecer
certeza, confianza y transparencia en las actividades realizadas.

15. Establecer con los directivos y docentes del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, la calendarizacién
de las reuniones de trabajo, para caminar juntos hacia el logro de las metas.

16. Promover en el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, la integracién y el funcionamiento de las
academias, para el fortalecimiento y homologacion de criterios académicos.




TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

17. Aprobar la designacién de los jurados para la realizacién de los examenes profesionales.

18. Dirigir la gestién de acuerdos y convenios con el sector productivo en atencién a las necesidades
tecnolégicas del mismo, para ofertar servicios acorde a las necesidades.

19. Dirigir y vigilar la ejecucién de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre el Instituto y el sector
productivo de bienes y servicios, para vincular a nuestros egresados.

20. Aprabar los programas de visitas empresariales y estadias técnicas, para el mejor aprovechamiento de los
planes y programas de estudio, asi como acercar a los estudiantes al sector donde se insertaran.

21. Aprobar los programas de visitas y practicas profesionales de los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior
de Alvarado a las diferentes empresas de la region, para su mejor formacion.

22. Dirigir la difusién de las carreras que ofrece el Instituto, como medio de desarrollo profesional en el area
tecnoldgica, para el avance econémico y social de la region, del estado y del pais.

23. Promover la participacién de la comunidad tecnolédgica en eventos civicos, culturales, sociales, deportivos y
recreativos que organice el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, para brindarles una formacion
integral.

24. Promover en la comunidad los servicios de orientacién vocacional en relacién a las carreras que ofrece el
Instituto y al campo de accion de las mismas, para que los aspirantes puedan decidir bajo una vision real que
es lo que desean estudiar.

25. Promover y apoyar los programas asistenciales destinados a la comunidad, a través de la prestacion del
servicio social, para concientizar a los alumnos que son parte de una sociedad y no entes individuales.

26. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto Tecnoldgico Superior
que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos en el estatuto interno, para
fomentar la cultura de la disciplina y la legalidad.

27. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y némina del personal del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado, para garantizar la correcta aplicacion del presupuesto en lo que respecta a néminas.

28. Promover los programas de capacitacién y actualizacién del personal no docente del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado. Proponer a la H. Junta Directiva los nombramientos de los subdirectores vy jefes de
divisién, para cumplir con los lineamientos establecidos.

29. Designar jefes de departamento de las ternas presentadas por las academias correspondientes y nombrar y
remover al personal de confianza del Instituto, de acuerdo a las necesidades y de conformidad con la
normatividad aplicable, para el funcionamiento adecuado del Instituto.

30. Dirigir el ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto Tecnolégico, Superior de Alvarado,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su éptimo aprovechamiento.

31. Ejercer y comprobar los ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, conforme a las
normas y procedimientos dictados por la H. Junta Directiva.
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32. Aprobar la documentacion justificada del gasto del ejercicio en el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado
y remitirla a las instancias superiores correspondientes, para la comprobacién del ejercicio.

33. Aprobar y vigilar el envio de los Estados Financieros del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado v
remitirlos a las instancias superiores correspondientes, para informar de la aplicacion de los recursos.

34, Gestionar financiamiento alterno para la realizacion de proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, para acrecentar los recursos aplicables al instituto.

35. Autorizar las compras, a través de ingresos propios, subsidio federal y estatal, del material de oficina y el
mantenimiento que requiera el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, a partir de realizar licitaciones
cuando asi corresponda.

36. Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de los bienes muebles y equipo del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado, conforme a la normatividad aplicable.

37. Aprobar vy Vigilar el buen desarrollo del programa de Adquisiciones y mantenimiento del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado. Vigilar que la prestacion de los servicios generales se realicen conforme a
los lineamientos establecidos sobre el particular.

38. Vigilar los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, para que sean prestados de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

39. Dirigir la difusién entre los alumnos del Instituto, las convocatorias para el otorgamiento de becas
econdémicas y becas en especie, para su aprovechamiento.

40. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

1. La)junta Directiva

2. Los Titulares de Direcciones de Area, Titulares de
Subdirecciones, Titulares de Departamentos,
Titulares de Oficinas y Todo el Personal Docente
y no Docente del Instituto Tecnolégico Superior
de Alvarado.

Coordinacién Externa

Con

=

La Direccion General de Institutos Tecnoldgicos.

2. La Direccién General de Institutos Tecnolégicos
Descentralizados.

w

La Direccion General de Planeacion.

4. El departamento de Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Educacién Publica.

v

La Direccion General de Educacién Tecnolégica en
el Estado de Veracruz.

6. La Secretaria de Finanzas y Planeacién de
Gobierno del Estado de Veracruz.

~

La Contraloria General del Estado.

©

La Contraloria Interna de la Secretaria de

Educacién de Veracruz

9. El Sector productivo.

Para

Recibir instrucciones, proporcionar informacion,
coordinar actividades, comparecer e informar del
estado que guarda el instituto, presentar proyectos
para su aprobacién, presentar el programa
operativo anual, presentar ternas para el personal
directivo.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Para

Reportar e informar los resultados de las

actividades de la dependencia.
Enviar y recibir informacién institucional.

Entregar informacion de la plantilla.

Solicitar recursos para la operacion del instituto.

Enviar informacién de indicadores institucionales.

Solicitar recursos del programa peso a peso.

Entregar informacion de los ejercicios fiscales.

Entregar informacion para auditorias.

Firmar acuerdos de colaboracidn.
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‘ Identificacion
Nombre del puesto Titular de la unidad de Transparencia.
Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién General.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General.
temporal

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es responsable de proporcionar respuesta a las solicitudes de informacién
requeridas por la sociedad en general de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacién.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Fecha

Autorizé

Autorizacion
Octubre 2018

Elaboracion
Octubre 2018

Departamento
de Recursos
Financieros

» ;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recabar vy difundir la informacién del Instituto Tecnoldgico, para dar cumplimiento a las disposiciones
emitidas por la Ley de Acceso a la Informacién.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién, con el fin de dar cumplimiento a las mismas.

Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién, con el propésito de cumplir
con lo solicitado en los términos de esta ley.

Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informacién como reservada o confidencial, con el propdsito de
cumplir con esta ley.

Elaborar el catdlogo de la informacion de los expedientes clasificados como reservados a fin de dar
cumplimiento a la ley.

Disefar procedimientos para facilitar la tramitacion y la adecuada atencion a las solicitudes de acceso a la
informacién publica.

Aplicar los criterios y lineamientos en materia de ordenamiento para un buen manejo, clasificacién y
conservacion de los documentos registros y archivos.

Preparar los formatos sugeridos para las solicitudes de acceso a la informacion publica, con el fin de cumplir
con la informacién personal que se solicita.

Realizar los tramites internos necesarios con el fin de localizar y entregar la informacién publica requerida.

Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de las solicitudes de informacién, principalmente en los casos en
que estos no sepan leer ni escribir o que asi lo soliciten, y en su caso, orientarlos sobre otros sujetos
obligados que pudieran poseer la informacién publica solicitada y que no se dispone a fin de cumplir con lo
solicitado.

Llevar el registro de solicitudes de acceso a la informacion publica para tener un control de las mismas.
Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacién publica, los deberes
que se tengan que asumir con el propdsito de un buen uso y conservacién y las responsabilidades que

traeria consigo la inobservancia de la ley.

Publicar toda la informacion solicitada con el fin de cumplir con la ley de acceso a la informacién, con
excepcion de la clasificada como reservada o confidencial.

Poner a disposicién del pablico y mantener actualizada la informacién publica con el propésito de cumplir
con los términos de la ley de acceso a la informacién y reglamento respectivo.

Tener un portal en internet, en cuya pagina de inicio habrd una indicacién claramente visible que sefale el
sitio donde se encuentre la informacién, debiendo utilizar un lenguaje claro y accesible para facilitar la
comprensién de los usuarios.

Fomentar la publicacion de informacion til para la ciudadania, tales como servicios publicos y tramites.
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17.

18.

19.

20.

Requerir la informacién a las dreas implicadas de las solicitudes recibidas, dando seguimiento oportuno para
el otorgamiento de la informacioén.

Dar contestacién por escrito en los casos en los que no se haya dado respuesta o no se cuente con la
informacion o esta reservada con el fin de cumplir con la ley.

Realizar las demas necesarias a fin de garantizar y agilizar el flujo de informacién entre los sujetos obligados
y particulares.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas con el propdsito
de cumplir con las instancias superiores.
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Coordinacion Interna

1. ElTitular de la Direccién General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién vy
Coordinar actividades a realizar.

2. Los Titulares de las Direcciones de Area, | 2. Atender sus solicitudes de informacién y recursos

Subdirecciones y demas areas. de revisién, actualizar la Plataforma Nacional de
Transparencia y el portal de Internet del Instituto,
asi como la implementacién de acciones en
materia de datos personales.

Coordinacion Externa

1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién |1. Atender solicitudes de informacién, recibir
(IVAI). notificaciones sobre la normatividad aplicable y/o
modificaciones a la misma.

B 9

ITSAV

wrntuTe v darce.
SRR GERIIERES



2

I

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Género.
Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién General.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | €l servidor publico que designe el Titular de la Direccion General.
temporal

Descripcién General

La o el Titular de este puesto es responsable de promover y fortalecer la igualdad entre mujeres y hombres, a
través de programas, proyectos, acciones y convenios establecidos con el propésito de evitar cualquier forma
de discriminacion, implementar acciones para garantizar la igualdad de acceso y el pleno disfrute de los
derechos sociales para las mujeres y los hombres, establecer medidas para erradicar toda forma de violencia de
género, garantizar la igualdad de trato y de oportunidad en las politicas econémica, laboral y social; y promover
la eliminacién de estereotipos establecidos en funcién del sexo.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE GENERO

Fecha Elaborod Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Direccién

Octubre 2018 Octubre 2018 Personal General

» :
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Funciones
1. Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién para la Unidad de Género.

2. Participar en los procesos de planeacién, programacion y presupuestacién de la dependencia o entidad, a
fin de proponer las medidas que permitan la incorporacién de la perspectiva de género.

3. Realizar vy vigilar la aplicacion de un diagndstico organizacional con perspectiva de género para la
organizacion.

4. Realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres en la Dependencia o
Entidad con el fin de sensibilizar en equidad y género.

5. Generar estadisticas y la informacion que la Dependencia o Entidad debera entregar al Sistema Estatal,
asi como elaborar diagndésticos con el proposito de dar a conocer la situacién de las mujeres que laboran en
la Dependencia o Entidad.

6. Coordinar con el Instituto Veracruzano de las Mujeres con el propdsito de cumplir las acciones que se
requieran.

7. Brindar asesoria en materia de igualdad de género para la Dependencia y/o Entidad respectiva.

8. Promover la revision y/o actualizacion de la normatividad administrativa con perspectiva de género.

9. Organizar de forma periddica reuniones del Comité con el fin de dar cumplimiento y mantenimiento de los
requisitos del Sistema de Gestién de Equidad de Género, asi como de sus acciones y objetivos.

10. Elaborar y someter a autorizacién del o la titular de la Dependencia o Entidad, el Programa Anual de
Trabajo para fortalecer la Igualdad de Género dentro de las mismas.

11. Informar a la Direccién General sobre todos los asuntos relacionados con el Sistema de Gestién de Equidad
de Género de la organizacion.

12. Proponer acciones para eliminar inequidades dentro de la organizacién o cualquier accién preventiva o
correctiva para el mejoramiento del Sistema de Gestién de Equidad de Género.

13. Analizar los resultados de las auditorias internas y externas a fin de vigilar el cierre de areas de
oportunidad internas y externas.

14. Participar en el procedimiento para atender, dar seguimiento, investigar y sancionar situaciones de
hostigamiento y discriminacion.

15. Difundir al exterior el compromiso establecido en la politica de Equidad de Género con el fin de asegurar el
trato equitativo, las mismas oportunidades para hombres y mujeres.

16. Participar en la elaboracion del PTA y POA, para la implementacién del sistema de Equidad y Género.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas con el propdsito
de cumplir con las instancias superiores.

» L
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Coordinacion Interna

‘ Con
1. ElTitular de la Direccion General del Instituto. 1.
2. El Titular de la Subdireccion de Planeacion. 2.
3. El Titular de la Subdireccién de Servicios | 3.

Administrativos.

4. Eltitular de la Subdireccién Académica. 4.

5. El personal del Instituto. 5.

‘ Coordinacion Externa

\ Con
1. ElInstituto Veracruzano de la Mujer. 1.
2. LaDireccién Educacion Tecnolégica. 2.
3. El Tecnolégico Nacional de México. 3.
4. ElInstituto Nacional de la Mujer. 4,

Para

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
Coordinar actividades.

Solicitar y proporcionar informacién asi como
coordinar actividades.

Gestionar los recursos necesarios para las
funciones de la unidad solicitar y proporcionar
informacion.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

Concientizar, atender sugerencias y promover la
equidad y respeto.

Para

Recibir capacitacion, modificaciones e

Instrucciones.

Recibir y enviar informacién referente a la unidad
de género.

Cumplir con la entrega de informacion solicitada.

Solicitar capacitaciones, recibir informacion.

»
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\ Identificacion

Nombre del puesto Encargado (a) Area de Gestién de la Calidad.
Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién General.
Subordinados (as) inmediatos Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General.
temporal

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es responsable de establecer y definir las acciones, responsabilidades de la
creacion, aprobacion, distribucién, archivo, recepcién y mantencién de los documentos internos y externos de
los procedimientos del Area de Gestién de la Calidad y del Servicio de Capacitacién.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL

AREA DE LA GESTION DE
LA CALIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaborod Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Area de Gestién H.Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal de la Calidad '

m 12
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1. Identificar y definir los documentos controlados para el sistema de la calidad.

2. Revisary actualizar, en forma periddica y en funcién de la necesidad, la documentacién a fin de asegurarse
que estén vigentes y cumplan con los requisitos del sistema de gestién de la calidad.

3. Hacer copias de los documentos: Manual de calidad y Procedimientos para efectos de revisiones.

4. Estampar o identificar los documentos autorizados para efectos de auditorias e indicar que son
controlados con la sefializacién “Copia autorizada”.

5. Conservar los registros disponibles, durante 3 - 5 afios, con el propdsito de cumplir con el Sistema de
Gestidén de Calidad.

6. Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurar que tanto la operacién como el control de
estos procesos sean eficaces, con base en los planes de calidad y los procedimientos correspondientes.

7. Implementar las acciones correctivas y preventivas necesarias con el fin de alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

8. Proporcionar evidencia de conformidad con los requisitos y de la operacién eficaz del Sistema de Gestién
de Calidad, de acuerdo a los registros establecidos, ademas de controlarlos en listas maestras con el fin de
dar cumplimiento a los lineamientos instituidos.

9. Asegurar que se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la Institucién y de que sea
eficaz.

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con Para

1. El Titular de la Direccién General del Instituto. 1. Entregar informes del Sistema de Gestién Integral
y reportes de auditorias de calidad.

2. El titular de la Subdireccién de Servicios | 2. Gestionar los recursos necesarios para las
Administrativos. funciones del area.

3. Las areas que intervienen en el Sistema de | 3. Solicitar la informacién necesaria para dar
Gestién Integral. cumplimiento al Sistema de Gestién Integral.

4. Elpersonal del Instituto. 4. Concientizar, atender sugerencias y promover la
el sistema de calidad.

Coordinacion Externa
Con Para

1. El Tecnoldgico Nacional de México. 1. Cumplir con el sistema de Gestion Integral de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
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Identificacion

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo.
Jefe (a) inmediato Titular del Area de Gestién de la Calidad.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General, previo
temporal acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es trabaja de forma conjunta con los directivos del Instituto, realizando tareas de
atencién telefdnica, atencién al publico, gestion, organizaciéon, coordinacion y planificacion de tareas de
administracién.

Ubicacion en la Estructura Organica

AREA DE GESTION DE LA
CALIDAD

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaborod Reviso Autorizé

Elaboracion | Autorizacién Area de la
Departamento de L .
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Gesct;ﬂgfj la H. Junta Directiva

» s
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1. Consultar periédicamente la documentacion en el portal para verificar si hay algin cambio v si los hay
distribuirlos en el Instituto.

2. Controlar la correspondencia recibida y entregada para su registro.

3. Apoyar en actividades de calidad y ambiental con el propdsito de que se cumpla con los procedimientos.
4. Apoyar en la unidad de proteccion civil con el proposito de impulsar la participacién.

5. Apoyar en el comité de igualdad de género con el fin de contribuir a lograr una sociedad mas justa y sana.

6. Apoyar en el comité de ética para garantizar el bienestar y los derechos de los sujetos humanos
participantes en los proyectos de investigacion.

7. Apoyar en el buzén de quejas y sugerencias para su atencién correspondiente.
8. Apovar en las auditorias de calidad y ambiental con la finalidad de evaluar la eficacia del sistema.

9. Llevar un control de oficios de comisién y comprobacién del jefe del departamento de calidad y ambiental
para cumplir con los lineamientos establecidos.

10. Apoyar en el comité de contraloria ciudadana con el fin de favorecer la transparencia, eficiencia y correcta
aplicacion.

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular del Area de Gestion de Calidad. 1. Recibir instrucciones de actividades a realizar.

2. Llas areas internas del Instituto Tecnoldgico | 2. Recabar la informacién que manejen de acuerdo al
Superior de Alvarado. Sistema de Gestién de Calidad del Instituto.

Coordinacion Externa

NO APLICA NO APLICA

& 17
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Nombre del puesto Titular de la Direccién Académica.
Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién General.
Subordinados (as) inmediatos Titular de la Subdireccién Académica.

Titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General.
temporal

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, debe administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece su drea,
conforme a los objetivos estratégicos de la educacién superior tecnolégica y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnolégicos.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL
DIRECCION DIRECCION DE PLANEACION
ACADEMICA Y VINCULACION
SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION ACADEMICA POSGRADO €
INVESTIGACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Reviso Autorizé
Direccion
Académica

Elaboro

Departamento de
Personal

Fecha

Elaboracion Autorizacion
Octubre 2018 Octubre 2018
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1. Proponer el programa de trabajo anual del drea académica al Subdirector de Planeacion para la
integracién del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

2. Gestionar la aplicacion de los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién
del programa operativo anual del Area Académica.

3. Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras que se impartan en
el Instituto, y de los apoyos didacticos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de acuerdo a
las normas v lineamientos establecidos.

4. Gestionar bajo una propuesta el crecimiento del recurso humano en el area académica con el fin de
contar con el personal académico apropiado.

5. Dirigir, controlar y validar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion educativa,
cientifica y tecnoldgica que se lleven a cabo en el Instituto con la fin de alcanzar los mejores
resultados.

6. Presentar al Subdirector de planeacidn propuestas para la construccién y equipamiento de los
espacios educativos a su cargo a fin de trabajar de manera adecuada, de acuerdo a la evaluacién de la
utilizacién 6ptima de dichos espacios, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

7. Supervisar y evaluar el funcionamiento del drea académica y con base en los resultados proponer las
medidas para mejorar su operacion.

8. Fungir como miembro del comité de planeacidén del Instituto Tecnoldgico, con el propdsito de elaborar
estrategias de crecimiento.

9. Asignar al personal del Area Académica de conformidad con la estructura orgdnica y puestos
autorizados para alcanzar los objetivos del Area.

10. Coordinar el comité académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, a fin de cumplir con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y promover su funcionamiento.

11. Coordinar el comité de investigacion del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, a fin de cumplir
con los procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y promover su
funcionamiento.

12. Validar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos para el buen funcionamiento del instituto.

13. Proponer a la Direccién General los reglamentos y normatividades, difundirlos y vigilar su
cumplimiento, con el propdsito de generar un ambiente de seguridad y confianza.

14. Difundir en el area a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades de docencia e
investigacion.

15. Validar la elaboracién de documentos técnicos académicos que apoyen al docente para el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio.
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16. Proponer proyectos para la mejora de los programas académicos.

17. Gestionar la acreditacién de los programas académicos, con el fin de asegurar la calidad de la
educacién que se imparte.

18. Validar la aplicacién de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

19. Implementar la aplicacién y desarrollo de programas de formacion y actualizacién del personal docente
y administrativo del Area Académica, para brindar un mejor servicio.

20. Tramitar la publicacion de material bibliografico derivado de la produccién académica ante Ila
Subdireccion de Vinculacion.

21. Gestionar el establecimiento de programas de becas para la superacién profesional del personal del
Area Académica.

22. Analizar los resultados de las actividades de evaluacién de docencia para tomar decisiones
pertinentes.

23. Vigilar la aplicacion y desarrollo de programas de formacién y actualizacion profesional del personal
del Area de Investigacion para contar con los perfiles necesarios.

24. Comunicar ante la Subdireccién de Vinculacion la difusion de los resultados de los proyectos de
investigacién para su difusién ante la comunidad Tecnolégica.

25. Gestionar la realizacién de eventos de divulgacion cientifica y Tecnoldgica en el Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado para su difusion.

26. Promover el establecimiento del programa de becas a fin de formar y actualizar el drea de
investigacion.

27. Validar los resultados de las actividades de evaluacién de investigacién con el fin de tomar las
decisiones correspondientes.

28. Validar la produccién académica derivada de convenios y contratos de gestién tecnoldgica vy
vinculacién con el sector productivo establecidos en el Instituto.

29. Apoyar la creacién y produccién de prototipos tecnolégicos, paquetes de asistencia técnica vy
comercializacién con el fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

30. Gestionar el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos por los jefes de
divisiones y departamentos académicos para el drea a su cargo.

31. Gestionar el establecimiento de convenios para la investigacion tecnolégica propuestos por los
Subdirectores Académico y de investigacion.

32. Coadyuvar en el establecimiento de convenios relacionados con la actualizacién y superacién del
personal docente del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.
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33. Difundir entre el personal de la Direccién las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emiten las Instancias correspondientes.

34. Validar la asignacién del personal del drea Académica con el fin de cumplir con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

35. Informar al Subdirector Administrativo los movimientos e incumplimiento académico del personal
adscrito al Area académica con el fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

36. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal del drea Académica para promover su actualizacion.

37. Gestionar la atencién de las necesidades de capacitacién, actualizacién y desarrollo profesional del
personal docente, administrativo y de investigacion del Area Académica.

38. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Direccién, con el fin de cumplir con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

39, Tramitar el presupuesto de viaticos y pasajes del personal del Area Académica cuando estos sean
requeridos a fin de cumplir con los procedimientos correspondientes.

40. Gestionar la aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, para el
desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacién y vinculacién con el propdsito de
cumplir con las disposiciones legales aplicables.

41. Tramitar el otorgamiento de estimulos al personal académico y de investigacion.

42. Gestionar la construccién y equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite
correspondiente.

43. Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos la prestacién de servicios Generales a fin de
cumplir con las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

44, Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito al Area
Académica.

45, Gestionar la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo para el area Académica.

46. Coordinar los diferentes departamentos que son parte de la docencia para evaluar la calidad de la
ensefanza y el buen desempefio del docente en su agenda educativa.

47. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. El Titular de la Direccion General del Instituto.

2. El titular de la Direcciébn de Planeacién vy
Vinculacién.

3. El titular de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

4. El Personal Subordinado.

5. Los Alumnos del Instituto.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
Coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacién asi como
coordinar actividades.

3. Gestionar los recursos necesarios para las
funciones del drea.

4. Trasmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién, coordinar actividades.

5. Atender sus demandas y vigilar la satisfaccion de
sus necesidades.

Coordinacion Externa

1. La Direccién de Educacién Tecnolégica, Instancias
correspondientes 'y Organismos Publicos vy
Privados.

1. Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Nombre del puesto Titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién Académica.
Subordinados (as) inmediatos Titular del Departamento de Posgrado e Investigacion.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcion General

La o el titular de este puesto, es responsable de coordinar vy realizar las actividades de investigacién de
estudios profesionales y de postgrado, buscando la calidad educativa aplicada al desarrollo regional, con
estricto apego a la normatividad vigente.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
ACADEMICA
SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION ACADEMICA POSGRADO €
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
POSGRADO € INVESTIGACION

Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Subdireccion de
Posgrado e

Octubre 2018 Octubre 2018 Investigacion
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Orientar y asesorar al cuerpo docente para la elaboracién y ejecucién de proyectos de investigacion
cientifica y tecnolégica basica, aplicada y experimental.

2. Difundir y promover las convocatorias de financiamiento de proyectos de investigacién cientifica v
tecnoldgica de caracter interno y externo para promover la participacién del cuerpo docente en ellas.

3. Promover el desarrollo y consolidacion de redes de investigacion regionales, estatales, nacionales e
internacionales con el fin de dar a conocer los servicios del instituto.

4. Promover el registro, desarrollo y consolidacion de cuerpos académicos, perfiles deseables y de
investigadores miembros del Sistema Nacional de Investigacion (S.N.I.) con el fin de mostrar la capacidad
académica del instituto.

5. Gestionar convenios de colaboracién para la investigacion interinstitucional.

6. Orientar el desarrollo de las lineas de investigacion institucional y gestionar su registro a fin de cumplir
con los lineamientos provistos por las autoridades competentes de la federacion y el estado, de acuerdo a
la caracterizacién diagnostica de la regién de influencia provista por el drea de planeacion.

7. Promover el desarrollo de proyectos para contribuir a la prestacién de los servicios de desarrollo de
prototipos, paquetes tecnoldgicos, asesoria y capacitacion técnica a las entidades de los sectores publico,
social y privado.

8. Coordinar el registro de proyectos de investigacion institucionales para gestionar su registro ante las
instancias estatales y federales competentes.

9. Coordinar el registro de programas de posgrado y su inclusion en el Padrén de Posgrados de calidad del
CONACYT.

10. Evaluar los proyectos de Expo Ciencias, Semana Nacional de Ciencia y Tecnologia, y demas eventos
cientifico-tecnoldgicos con el propdsito de que los estudiantes representen al Instituto Tecnoldgico.

11. Promover la investigacion Educativa en general y en particular para el desarrollo y uso de Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacién (TIC'S) aplicadas a la educacién.

12. Promover la realizacién de proyectos de investigacion para fomentar el desarrollo de la regién de
influencia del Instituto.

13. Proponer objetivos, metas y programas en materia de investigacion y posgrado con el fin de que se incluya
en la planeacién del desarrollo institucional.

14. Determinar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos vy
metas de los programas de investigacion y posgrado.

15. Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto de investigacién
y posgrado.

16. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal de investigacién y posgrado.
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17. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacién del Instituto.
18. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

19. Asignar al personal a su cargo a fin de que se cumplir con la estructura organica y perfiles de puestos
autorizados.

20. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen con el propdsito de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

21. Elaborar documentos técnicos para apoyar al docente-investigador en el desarrollo de los programas de
investigacion en el Instituto Tecnoldgico.

22. Solicitar a la Direccion Académica, para su presentacién ante la Direccién General, el personal que se
requiere para la realizacion de las funciones de investigacion y posgrado.

23. Proponer a la Direcciéon Académica, para su presentacion ante la Direccion General, programas de becas el
fortalecimiento de perfiles deseables y su adhesién, desarrollo y consolidacion en el S.N.I.

24. Coordinar acciones para la deteccién y atencion de las necesidades de capacitacion y actualizacion del
personal docente investigador y demads personal a su cargo.

25. Aplicar en el ambito de su competencia las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica.

26. Proponer la seleccién y contratacién para el personal de la subdireccién.

27. Presentar los movimientos e incidencias del personal a su cargo, con el fin de cumplir con los
procedimientos establecidos.

28. Mantener actualizada la plantilla de personal a su cargo y promover su actualizacion.

29. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a su cargo con el propésito de cumplir con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

30. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo, para cumplir con los
procedimientos establecidos.

31. Presentar a la Direccién Académica, para su presentacién ante la Direccién General, las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

32. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Direccion Académica.

2. El Titular de la Subdireccion de Vinculacion.

3. El Titular de Ila Subdireccion de Servicios

Administrativos.

4, El Personal Subordinado.

Coordinaci
Con

1. La Direccién de Educacion Tecnolégica, Instancias
correspondientes 'y Organismos Publicos vy
Privados.

2. Los Docentes Investigadores y Docentes en
General.

Para

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

2. Solicitar y proporcionar informacién asi como
coordinar actividades.

3. Gestionar los recursos necesarios para las
funciones del area.

4. Trasmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, coordinar actividades.

on Externa

Para

1. Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos.

2. Coordinar el desarrollo de la investigacion en el
Instituto.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Posgrado e Investigacion.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | €| servidor plblico que designe el Titular de la Subdireccién de
temporal Investigacién y Posgrado, previo acuerdo con el Titular de la Direccién
General.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de proponer y coordinar la aplicacién de programas de
Investigacion que se desarrollen en el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado por docentes-investigadores
y alumnos.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE POSGRADO E
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
POSGRADO E INVESTIGACION

Fecha
Autorizacion

Octubre 2018

Autorizé

Elaboracion
Octubre 2018

Departamento de
Posgrado e
Investigacion
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1. Proponer a su superior inmediato procedimientos para el registro de proyectos de investigacién cientifica
y tecnoldgica basica, aplicada, experimental y educativa, redes de investigacién, cuerpos académicos,
publicaciones, y demas productos de investigacion establecidos por la normatividad en la materia con
excepcién del registro de los derechos de propiedad intelectual y autoria y de paquete de transferencia de
tecnologia.

2. Operar el registro de proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica basica, aplicada, experimental y
educativa, y la evaluaciéon y el control estadistico de sus productos; asi como el registro y control
estadistico de los demas productos de investigacion a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

3. Coordinar el registro de lineas de investigacion, la realizacién de sus informes en coordinacién con los
responsables y miembros de las lineas y realizar el seguimiento a su gestion ante las diversas autoridades
competentes.

4. Proponer la reestructuracion de lineas de investigacion de acuerdo a su productividad, la de sus miembros,
su pertinencia con los programas educativos su impacto regional con el propdsito de cumplir con los
lineamientos provistos por las autoridades competentes de la federacién y el estado.

5. Operar el control estadistico de los productos de convenios de colaboracién para el desarrollo de
investigacién interinstitucional.

6. Evaluar junto con las Jefaturas de Division de las carreras, los proyectos de ExpoCiencias, Semana Nacional
de Ciencia y Tecnologia, y demds eventos cientifico-tecnoldgicos de los estudiantes para seleccionar
aquellos que representaran al Instituto Tecnoldgico en estos, con excepcion de los de Innovacion
Tecnoldgica y todos aquellos relacionados con el desarrollo de emprendedores.

7. Operar el registro individual de productividad de los PTC en materia de los diferentes productos de
investigacion.

8. Proponer objetivos, metas y programas en materia de investigacion para su inclusién en la planeacién del
desarrollo institucional.

9. Determinar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos vy
metas de los programas de investigacion y posgrado.

10. Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto de investigacién
con el propésito de incluirlos en los programas y proyectos del Instituto.

11. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal de investigacion para conocer el
estado que guarda el uso eficiente de los recursos.

12. Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacién del Instituto para su
integracion en los reportes generales y especificos del Instituto.

13. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

14. Asignar al personal a su cargo de conformidad con la estructura organica y perfiles de puestos autorizados.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

15. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen con el fin de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

16. Proponer a su superior inmediato documentos técnicos que apoyen al docente-investigador en el
desarrollo de los programas de investigacién en el Instituto Tecnolégico.

17. Solicitar a su superior inmediato, el personal que se requiere para la realizacién de las funciones de
investigacion.

18. Coordinar acciones para la deteccion y atencidén de las necesidades de capacitacion del personal docente
investigador respecto a los procedimientos a cargo del Departamento.

19. Participar en la seleccion del personal del Departamento para su contratacion.

20. Mantener actualizada la plantilla de personal a su cargo con el fin de cumplir con los procedimientos
establecidos.

21. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a su cargo con el fin de cumplir con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

22. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a su cargo, con el fin de cumplir con los
procedimientos establecidos.

23. Proponer a su superior inmediato, la adquisiciéon de bienes muebles, materiales y equipo que se requieran
para el area de investigacion.

24. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones

25. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna
Con Para

1. ElTitular de la Direccién Académica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

2. Los Titulares de las Jefaturas de Divisién de | 2. Solicitar informacién y coordinar actividades.
Carrera.

3. El Titular de la Subdireccion de Servicios | 3. Gestionar los recursos necesarios para las
Administrativos. funciones del area.

4. Los Docentes Investigadores, Docentes en | 4. Coordinar el desarrollo de la investigacion del
General y Academias. Instituto y de los diferentes procesos a su cargo.

Coordinacion Externa

Con Para

1. La Direccién de Educacion Tecnolégica, Instancias | 1. Organizar, implementar y dar seguimiento de los
correspondientes 'y Organismos Publicos vy diferentes procesos a su cargo.
Privados.
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Nombre del puesto

Identificacion

Titular de Subdireccién Académica.

Jefe (a) inmediato

Titular de la Direccion Académica.

Subordinados (as) inmediatos

Titulares de las Divisiones de Carrera.

Titular del Departamento de Desarrollo Académico.
Titular del Departamento de Ciencias Basicas.

La o El coordinador (a) de Lenguas Extranjeras.

temporal

Suplencia en caso de ausencia

La o el servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto es responsable de coordinar y realizar las actividades de investigacion de
estudios profesionales y de postgrado, buscando la calidad educativa aplicada al desarrollo regional, con
estricto apego a la normatividad vigente.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
POSGRADO E
INVESTIGACION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISIONES DE
CARRERA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DIEE’X\SESILC%O CIENCIAS BASICAS
COORDINADOR (A) DE
LENGUAS
EXTRANJERAS

Elaboré Revisé Autorizoé
Elaboracion Autorizacion Departamento de Subdireccién

Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Académica
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Proponer a la direccién académica, el personal del Area Académica con el propésito de cumplir con la
conformidad en la estructura orgdnica y puestos autorizados.

SEP
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2. Participar en el comité académico del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, a fin de cumplir con los
procedimientos establecidos.

3. Coordinar el comité de investigacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de conformidad con
los procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo con el fin de promover su
funcionamiento.

4. Coordinar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen, con el prop6sito de cumplir con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Coordinar la integracién y funcionamiento de las unidades de produccion y/o servicios del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado, a fin de cumplir con las disposiciones legales aplicables.

6. Proponer a la Direccién Académica los reglamentos y normatividad con el propdsito de difundirlos y vigilar
su cumplimiento.

7. Difundir en Coordinacién con la direccion Académica, los lineamientos para que puedan sujetarse las
actividades de docencia e investigacion.

8. Coordinar la elaboracién de documentos técnicos académicos que apoyen al docente para el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio.

9. Proponer a la Direccion Académica proyectos para la mejora de los programas académicos.
10. Gestionar la acreditacién de los programas académicos.

11. Validar la aplicacién de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y
técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

12. Gestionar la aplicacién y desarrollo de programas para la formacién y actualizacién del personal docente y
administrativo del Area Académica.

13. Gestionar la publicacién de material bibliografico con el fin de la produccién académica ante la
Subdireccién de Vinculacién.

14. Evaluar la utilizacién o6ptima de espacios educativos con el propdsito de cumplir con las normas vy
lineamientos establecidos.

15. Gestionar el establecimiento de programas de becas para la superacién profesional del personal del Area
Académica.

16. Gestionar bajo una propuesta el crecimiento del recurso humano para el drea académica.

17. Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto del Area Académica y presentarlo al Director de
planeacién para lo conducente.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

18. Coordinar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal a fin de asegurar que se realicen en el
Area Académica.

19. Apovar en la integracién de la estadistica bdsica y sistemas de informacién para el Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

20. Gestionar la aplicacion y desarrollo de programas de formacion y actualizacién profesional para el personal
del Area de Investigacion.

21. Gestionar ante la Direccion de Vinculacién la difusion de los resultados de los proyectos de investigacion
para su cumplimiento.

22. Gestionar la realizacién de eventos de divulgacion cientifica y Tecnolodgica para el Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

23. Validar los resultados de las actividades de evaluacion de investigacion con el fin de dar seguimiento.

24. Validar la produccién académica derivada de convenios y contratos de gestién tecnoldgica y vinculacién
con el sector productivo para cumplir con lo establecido en el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

25. Gestionar la creacién y producciéon de prototipos tecnoldgicos, paquetes de asistencia técnica y
comercializacién con el propésito de cumplir con los procedimientos establecidos.

26. Proponer a la Direccién Académica el establecimiento de convenios de intercambio académico a fin de
cumplir con lo propuesto por los jefes de divisiones y departamentos académicos del drea a su cargo.

27. Gestionar con la Direccién Académica, el establecimiento de convenios de intercambio académico a fin de
cumplir con lo propuesto por los jefes de divisiones y departamentos académicos del drea a su cargo.

28. Proponer el establecimiento de convenios con el propdsito de ofrecer actualizacién y superacion del
personal docente del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

29. Apoyar a difundir entre el personal de la Subdireccidn, las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emiten las Instancias correspondientes a fin de que se cumplan.

30. Proponer a la Direccion Académica, la asignacién del personal con el propdésito de dar cumplimiento con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

31. Proponer a la Direccién Académica que se informe al Subdirector de Servicios Administrativos, los
movimientos e incumplimiento académico del personal adscrito al Area académica, con el propodsito de
cumplir con los procedimientos establecidos.

32. Proponer a la Direccién Académica el visto bueno a la plantilla de personal del drea Académica a fin de
promover su actualizacién.

33. Proponer a la Direccién Académica la realizacién de eventos de superacion y actualizacién profesional para
el personal docente e investigadores del Area.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Proponer el presupuesto de vidticos y pasajes del personal del Area Académica cuando estos sean
requeridos con el propésito de cumplir con los procedimientos correspondientes.

Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos la prestacién de servicios Generales conforme a las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Gestionar ante la Direccion Académica para darles el visto bueno a las solicitudes de material requerido por
el personal adscrito al Area Académica.

Vigilar que el programa de practicas y visitas escolares de respuesta a los planes y programas de estudios
vigentes, con el propésito de controlar y evaluar la participacion de los profesores en las mismas.

Vigilar que la coordinacién de autoevaluacion CACEl lleve a cabo el Marco de Referencia para la
acreditacién de un Programa Educativo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. ElTitular de la Direccién Académica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
Coordinar actividades.

2. El Titular de la Subdireccién de Planeacién. 2. Solicitar y proporcionar informacién asi como
coordinar actividades.

3. El Titular de la Subdireccién de Servicios | 3. Gestionar los recursos necesarios para las
Administrativos. funciones del area.

4. Elpersonal subordinado a su cargo. 4. Trasmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, coordinar actividades.

5. El Personal Docente. 5. Solicitar informacién y evaluar actividades.

Coordinacion Externa

1. La Direccion de Educacion Tecnolégica, Instancias | 1. Organizar, Implementar y dar seguimiento de los

correspondientes y Organismos Publicos vy diferentes procesos académicos.
Privados.
2. Lasylos Alumnos (as). 2. Atender sus demandas vy vigilar la satisfaccién de

sus necesidades.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.

Subordinados (as) inmediatos Encargada (o) de Tutorias Académicas.
Psicéloga (o).

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién Académica
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién General.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de detectar, proponer, gestionar y evaluar capacitaciones para el
personal docente, aplicar y controlar la evaluacién, elaborar estrategias para el desarrollo del drea académica
del Instituto.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION

ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DESARROLLO CIENCIAS BASICAS
ACADEMICO

ENCARGADO (A) DE
TUTORIAS ACADEMICAS
PSICOLOGO (A)
Fecha Elaborod Reviso Autorizé

Elaboracion ~ Autorizacion Depart t0 d Departamento de
épartamento de Desarrollo H. Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Académico
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Realizar estudios para la deteccidén de necesidades de actualizacién profesional y formacién docente del
personal adscrito a las carreras del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

2. Promover la realizacién de estudios de deteccién de necesidades, para la actualizacién de los planes y
programas de estudio.

3. Participar en la elaboracién de estudios de factibilidad, para la apertura de nuevas carreras.

4. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento de Desarrollo Académico para dar respuesta
a las necesidades detectadas.

5. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento de Desarrollo Académico.

6. Proponer al Subdirector Académico los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Departamento de Desarrollo Académico.

7. Proponer al Subdirector Académico el personal del Departamento de Desarrollo Académico, a fin de cumplir
con la estructura organica y puestos autorizados.

8. (Coordinar la aplicacion de examenes de oposicidn, participar como jurado y elaborar dictamen.

9. Participar con las divisiones y departamentos correspondientes en el disefio, elaboracién, difusién,
aplicacién y actualizaciéon de los procedimientos logrados para el Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado.

10. Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen con el propdsito de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacién del ingreso, seguimiento
curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados, determinacion de la oferta y demanda
educativa y determinacion de las necesidades profesionales de la regién, para su respectiva satisfaccion.

12. Participar en los procesos de desarrollo curricular con Jefaturas de Divisién de Carrera correspondientes.
13. Disefiar estrategias para fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.

14. Participar en el disefio de estrategias con el proposito de disminuir los indices de reprobacion y desercién
escolar.

15. Participar con las dreas correspondientes en aspectos relacionados con la definicion de métodos y medios
educativos vy elaboracion de apoyos diddacticos para optimizar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

16. Disefiar programas de superacién académica del personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

17. Difundir entre el personal del Departamento de Desarrollo Académico las disposiciones administrativas y
reglamentarias que emita la Secretaria de Educacién Publica.

18. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacién del personal docente, a fin de cumplir
con los requerimientos del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Proponer la selecciéon y contratacion del personal del Departamento de Desarrollo Académico, al
Subdirector Académico, con el propésito de cumplir con las hormas establecidas.

Presentar al Director Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito al Departamento de
Desarrollo Académico, con el propdsito de cumplir con los procedimientos establecidos.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para el personal técnico,
administrativo y operativo del Departamento de Desarrollo Académico.

Disefiar junto con los jefes de division de carrera y academias los cursos para actividades
complementarias, acordes al perfil profesional de los estudiantes.

Coordinar el proceso de evaluacion docente y departamental, eventos de formacién docente y
actualizacién profesional para el personal adscrito a la Carrera.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al Departamento de
Desarrollo Académico.

Verificar que se lleven a cabo las acciones correctivas que hayan surgido de las auditorias practicadas para
resolver efectivamente los problemas de calidad detectados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superior,
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. Los Titulares de las Jefaturas de Carrera.

3. ElTitular del Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social. .

4. ElPersonal Docente y no Docente.

Para

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion.

2. Coordinar actividades Académicas.

3. Informar sobre los cursos.

4. Coordinar evaluacion docente.

Coordinacion Externa

Con

1. La Direccién General de Institutos Tecnoldgicos e
Instituciones Publicas y privadas.

Para

1. Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacién
de las normas, politicas y procedimientos en
materia presupuestal.

39



3
i

7
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO f

2

SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

e

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto La o el Encargado (a) de Tutorias Académicas.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Desarrollo Académico.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccion Académica
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién General.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de detectar, proponer, gestionar y evaluar capacitaciones para el
alumnado, aplicar y controlar la evaluacién de las tutorias en el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO

ENCARGADO (A) DE
TUTORIAS
ACADEMICAS.

Fecha Elaborod Reviso Autorizé

Elaboraciéon  Autorizacion

Departamento de
Desarrollo
Académico
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Elaborar programa de actividades de Tutorias (PAT) para dar cumplimiento a los lineamientos.
2. Elaborar oficios con el propdsito de realizar la asignacién de Tutores.

3. Elaborar constancias de liberaciéon de Tutores, de cumplimiento de actividades y de cumplimiento a
reuniones.

4. Elaborar liberacion de los alumnos de todas las Unidades Académicas que acreditan Tutorias para que
continden con el proceso educativo.

5. Dar seguimiento a canalizaciones grupales e individuales, ya sea de caracter académico, psicolégico, de
salud a fin de cumplir con los actividades requeridas con los lineamientos establecidos.

6. Coordinar eventos marcados en el programa de tutorias como: Feria de la Salud, Platicas de las Doctoras y
Psicologia de la Institucion.

7. Elaborary aplicar el instrumento para evaluar al Tutor.

8. Enviar reporte mensual de actividades del area al Departamento de Desarrollo Académico con el fin de que
se tomen las medidas correspondientes.

9. Elaborar reporte semestral de Tutorias.
10. Coordinar reuniones con los Tutores para ver el seguimiento que se ha dado a los alumnos.

11. Elaborar propuesta de Tutores Académicos para que el Departamento de Desarrollo Académico determine
las actividades a realizar.

12. Elaborar constancias de liberacién a Tutores Académicos.

13. Elaborar las constancias de otros créditos (cursos, taller de lectura, precalculo, etc.) de todas las Unidades
Académicas.

14. Elaborar las constancias de acreditaciéon complementarias (cinco créditos) de todas las Unidades
Académicas y enviar un reporte diario al Departamento de Control Escolar.

15. Elaborar y alimentar la base de datos de los alumnos que acreditan actividades complementarias.

16. Dar seguimiento al programa aprobado por la Cdmara de Senadores, para el apoyo a las alumnas
embarazadas.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

1. €l Titular del Departamento de Desarrollo

Académico.
2. Lao el Médico (a) General.

3. LaoelPsicéloga (0).

4. ElTitular del Departamento de Control Escolar.

5. Lasylos alumnos (as)

Coordinacion Externa

Con

1. Los Padres de familia.

1. Platicar sobre alguna problematica relacionada con
los alumnos.

Para

Recibir instrucciones, informar sobre los
programas y dar seguimiento a las tutorias.

Colaborar para la atencién del alumno.

Colaborar para la atencién del alumno.

Entregar reportes para su captura en el SIE.

Recibir orientacién relacionado con alguna
problematica.

Para
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto

Psicéloga (o).

Jefe (a) inmediato

Titular del Departamento de Desarrollo Académico.

Subordinados (as) inmediatos

Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia
temporal

personal administrativo.

Fecha
Elaboracion

Octubre 2018

Autorizacion
Octubre 2018

La o el Titular de este puesto, es responsable de favorecer el proceso de ensefianza aprendizaje a nivel
individual y grupal, a través del apoyo de los docentes y tutores, los cuales derivan a los alumnos que
presentan necesidades educativas, debido a dificultades en su desarrollo emocional, social, familiar y a nivel
institucional; con la finalidad de que alumno aprenda de forma adecuada. Asi mismo, proporciona apoyo al area
de Recursos Humanos para la evaluacidn del personal a contratar y para capacitacion de los docentes y/o

Ubicacion en la Estructura Organica

El servidor publico que designe el Titular de la Direccién Académica
previo acuerdo con el Titular de la Direccién General.

Descripcién General

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO

PSICOLOGA (0)

Autorizé

Departamento de
Desarrollo
Académico

Departamento de

H. Junta Directiva
Personal

ITSAV
ot

43



SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Proporcionar asistencia individualizada en cada una de las unidades académicas, a los jévenes que son
identificados por maestros o tutores con el fin de apoyarlos en su problematica.

2. Proporcionar mejoras y llevar a cabo un seguimiento semanal; con el fin de optimizar su desempefio en
todas las areas en las que se desenvuelven; con ello, evitar tanto desercién como reprobacién de los
alumnos.

3. Asistencia a cada uno de los grupos de nuevo ingreso, para tener convivencia y generar un clima adecuado
dentro del grupo.

4. Dar a conocer mis servicios dentro de la institucion, crear reportes, identificar problematicas personales
y/o grupales.

5. Impartir dindmicas y platicas a los jévenes para crear una mejor convivencia y evitar malos entendidos.
6. Gestionar pldticas para los alumnos sobre la prevencién de adicciones en las cuatro unidades académicas.

7. Aplicacién de cuestionarios para conocer las sustancias toxicas (alcohol, tabaco, marihuana, cocaina,
inhalantes, heroina y/o sedantes) que consumen y la tolerancia que los alumnos consumidores muestran
hacia ellos

8. Proporcionar informacién a los alumnos sobre los riesgos que conlleva el consumo de sustancias toxicas;
asi como dar atencién a los alumnos que se identifiquen por medio de los cuestionarios como
consumidores de alguna droga por parte de UNEME-CAPA vy seguimiento de del area psicolégica de la
institucion.

9. Proporcionarle la base de datos de calificaciones a UNEME-CAPA, quienes son especialistas en el trabajo
con jévenes adictos a alguna sustancia o en riesgo de ello.

10. Lograr concientizacién en los alumnos acerca de los dafios que se causan al consumir tabaco; asi como el
apoyo del alumnado, respetando y evitando consumir dentro de las instalaciones; con la finalidad de
obtener el reconocimiento nacional para el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado como Espacios Libre
de Humo.

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. El Titular del Departamento de Desarrollo
Académico.

3. Lao el Encargado (a) de Tutorias Académicas.

4. Lasy los alumnos (as)

Coordinacion Externa

Con

1. €l Centro de atencion primaria en adicciones
UNEME-CAPA.

2. Los Padres de Familia.

Para

Entregar reporte de actividades y problematicas
de mayor importancia, valoraciéon de las
problematicas de las unidades académicas para
otorgar permiso de asistencia a ellos vy
seguimiento de los programas que se coordinan.

Implementar, reporte vy seguimiento de
actividades, toma de decisiones y apoyo al
departamento en  cuestiones  académicas
(evaluacién docente, talleres o capacitacion
docente).

Realizar el programa que llevan a cabo los
tutores, canalizaciones psicologicas de las
unidades académicas, apoyo en el programa con
platicas o talleres para los jovenes.

Brindar orientacion y terapias psicolégicas.

Para

Dar charlas preventivas a los jovenes, asi como
atencion primaria si la requieren; llevar a cabo la
certificacion de Espacios Libres de Humo con su
apoyo como enlace con la Jurisdiccién Sanitaria.

Informar sobre alguna anomalia relacionada con
los alumnos.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Ciencias Basicas.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién Académica
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién General.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y
con base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion para el desarrollo del area
académica del Instituto.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

Fecha Autorizé
Elaboracion Autorizacion

Octubre 2018 Octubre 2018

Departamento de
Ciencias Basicas

Departamento de
Personal
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién en las areas
correspondientes a las ciencias basicas que se impartan en el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

2. Elaborar Junto con la Academia de Ciencias Bdsicas el Programa de Trabajo Anual.

3. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion para la aplicacién de
los programas de estudios y con el Departamento de Desarrollo Académico, los materiales y apoyos
didacticos de las asignaturas correspondientes a las areas de ciencias basicas que se impartan en el ITSAV
y controlar su desarrollo.

4. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales, de posgrado e investigaciéon y con el Departamento
de Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las areas de ciencias basicas que se impartan en el
ITSAV.

5. Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de cursos y eventos con el fin de lograr la superacién y
actualizacién profesional del personal docente, de las areas de ciencias basicas en el Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

6. Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento con el propdsito de evaluar los resultados y en
base a estos proponer las medidas que mejoren su operacion.

7. Coordinar las actividades del departamento con el fin de relacionarlas con las demds dreas de la
Subdireccion Académica.

8. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas para la Subdireccién Académica.

9. Disefiar estrategias para fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.

10. Participar en el disefio de estrategias con el propésito de disminuir los indices de reprobacion y desercién
escolar.

11. Disefiar junto con el Departamento de Desarrollo académico, los jefes de divisién de carrera y la academia
de ciencias basicas exactas y humanisticas los cursos para actividades complementarias, acordes al perfil
profesional de los estudiantes.

12. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de Ciencias Basicas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. Los Titulares de las Jefaturas de Carrera.

3. El Titular
Académico.

del Departamento de Desarrollo

4. ElPersonal Docente y no Docente.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
apoyar en la organizacion y gestién del curso.

2. Coordinar actividades Académicas, realizacion y
asignacion de horarios a docentes, inscripciones
de alumnos.

3. Coordinacién en aplicacion de examenes a los
nuevos aspirantes, entrega de temas para
examenes de oposicién a docentes, coordinacién
para solicitud y asignacion de cursos de
actualizacién profesional, otros créditos y verano,
elaboracién de constancias por imparticién de
Cursos.

4. Coordinar la evaluacion docente.

Coordinacion Externa

Con

1. La Direccién General de Institutos Tecnolégicos e
Instituciones Publicas y privadas.

Para

1. Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacién
de las normas, politicas y procedimientos en
materia presupuestal.

-
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto La o el Coordinador (a) de Lenguas Extranjeras.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.
Subordinados (as) inmediatos Docentes de Lengua Extranjera.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, debe administrar la prestacion de los servicios de la Lengua Extranjera que
ofrece su area, conforme a los objetivos estratégicos de la educacion superior tecnolégica y de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

COORDINADOR (A) DE
LENGUAS
EXTRANJERAS.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion Departamento de Subdireccién
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Académica
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Tomar decisiones tales como: Reclutamiento, Seleccién de profesores de lengua extranjera, Apertura de
cursos para dar cumplimiento al programa de lenguas extranjeras.

2. Realizar las constancias de liberacion de inglés una vez finalizado los créditos correspondientes a fin de
cumplir con los lineamientos establecidos.

3. Ofrecer a los alumnos las diferentes modalidades de idioma en el Instituto tales como: cursos
escolarizados, cursos semiescolarizado, cursos intensivos, cursos de verano, cursos de invierno,
certificacion TOEFL con 487 puntos con el fin de que tengan la preparacién educativa establecida.

4. Revisar incidencias del personal docente de lenguas extranjeras y entregarlas al Departamento de
Personal para dar el seguimiento correspondiente a la némina.

5. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. €l Titular de la Subdireccién Académica. 1. Informar sobre las actividades (cursos, clases,
constancias y convocatorias).

2. ElTitular de la Direccién Académica. 2. Autorizaciones de convocatorias.

3. Lasy los Docentes. 3. Darinstrucciones de las actividades a realizar.

4. ElTitular de la Subdireccién de Vinculacién. 4. Realizar publicaciones de convocatorias.

5. Lasy los alumnos (as) 5. Realizar constancias de liberaciéon del idioma
inglés.

Coordinacion Externa

1. La Secretaria de Extensiéon y Vinculacién del | 1. Lineamientos de la coordinacién de Lengua
TecNM. Extranjera.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Division de Ingenieria en Gestién Empresarial.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.
Subordinados (as) inmediatos Docentes adscritos a la Carrera.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con la carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial en el Instituto Tecnoldgico vy el desarrollo de proyectos de
investigacién y vinculacién con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

DIVISION DE CONTADOR
PUBLICO

DIVISION DE INGENIERIA
ELECTRONICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
SISTEMAS COMPUTACIONALES

DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Fecha Elaborod Reviso Autorizé

Elaboracién  Autorizacién Division de
Departamento de Ingenieria en H. Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Gestion '
Empresarial

‘,}’.a 52

ITSAV
TR



I/‘.*y‘u_l:h
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO ?glj%}z
09k

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Participar en estudios de Ingenieria en Gestién Empresarial para la deteccién de necesidades de servicios
de educacion Superior tecnolégica en la region, en coordinacién con el Departamento de residencias
profesionales y servicio social y el Area de Investigacion.

SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

2. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracion del programa operativo
anual del area académica.

3. Presentar programa operativo anual para la Carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal a fin de que se realicen en la carrera
de Ingenieria en Gestion Empresarial.

5. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico, con el fin de cumplir
con los procedimientos establecidos.

6. Asignar en coordinacién con el Departamento de Residencias Profesionales y servicio social, el jurado para
el protocolo de titulacion.

7. Participar como jurado en los examenes de oposicion para el personal docente con el fin de evaluar al
personal acorde al perfil.

8. Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen con el fin de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Coordinar las propuestas de actualizacién de los programas de estudio de la carrera de Contador Publico
con el fin de analizar nuevas opciones formativas.

10. Elaborar documentos Técnicos con el propdsito de apoyar al docente en el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con la carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial.

11. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacién y desercién que se presenten en la carrera de
Ingenieria en Gestion Empresarial.

12. Proponer lineamientos Técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

13. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera de Ingenieria en
Gestién Empresarial.

14. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial.
15. Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacion profesional del personal a su cargo.

16. Fungir como miembro para el Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Asignar en coordinacién con el Presidente de Academia que corresponda los anteproyectos de residentes
para su revision y aprobacién.

Realizar los oficios de asignacion de asesor y revisores para los proyectos residentes.

Solicitar la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerografico y software especializado.

Supervisar la utilizacién 6ptima de los espacios educativos asignados para el area de conformidad con las
normas vy lineamiento establecidos.

Presentar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las carreras de Ingenieria en
Gestién Empresarial y presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacién de la Carrera de Ingenieria en Gestiéon Empresarial.

Proponer convenios para la investigacion tecnolégica relacionada con la Carrera de Ingenieria en Gestion
Empresarial.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados a la Carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial y
presentar los resultados a la Subdireccion Académica, para su difusion.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial con el fin de que sean realizadas en tiempo y
forma.

Participar en las acciones de evaluacién de las actividades de investigacion con el propdsito de que se
realicen de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Presentar propuestas de vinculacién y presentarlos a la Subdireccién Académica para su aprobacion.
Colaborar en la creacién y produccion de paquetes para la asistencia técnica y/o educativa.

Difundir entre el personal de la division las disposiciones administrativas y reglamentarias a fin de que en
materia de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

Asignar al personal de la Carrera de Ingenieria en Gestiéon Empresarial, de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito a la division con el
fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

Elaborar los tramites de gestion de convalidacién, equivalencia y traslado de alumnos.
Gestionar de cursos de verano para los alumnos con la finalidad de que puedan regularizarse.

Realizar cargas académicas para los alumnos de nuevo ingreso v reingreso, altas y bajas de materias v
residencias profesionales.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45,

Dar seguimiento a los cursos de capacitaciéon que recibe el personal docente para su actualizacion
profesional.

Generar los reportes de indicadores de actividades relacionadas con la gestién del curso.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Carrera de Ingenieria en Gestién
Empresarial, a fin de que se cumplan las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar viaticos y pasajes para el personal de la Carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial, cuando
estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Carrera de Ingenieria en
Gestién empresarial, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la Carrera de
Ingenieria en Gestién Empresarial.

Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacién de la planta fisica de las areas asignadas a la
Carrera de Ingenieria en Gestién Empresarial con el fin de dar solucién a la problematica.

Elaborar el calendario para las actividades académicas relacionadas con la carrera.
Presentar reportes periédicos de las actividades realizadas a la subdireccién académica.

Llevar a cabo las acciones correctivas, observaciones y oportunidades de mejora que hayan surgido de las
auditorias internas y externas practicadas con el propdsito de dar mejoramiento a la carrera.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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EDUCACION PUBLICA

2. El

3. El

5. Las

1. Las

2. Las

SECRETARIA DI

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

Titular del Departamento de Residencias

Profesionales y Servicio Social.

Titular del Departamento de Desarrollo

Académico.

4. El Personal Administrativo.

y los alumnos (as).

Coordinacion Externa

Con

Instancias correspondientes y Organismos

Publicos y Privados.

y los Alumnos (as) egresados.

Para
Coordinar actividades académicas.

Organizar y vigilar el cumplimiento de avances
en la gestion del curso.

Participar en la eleccibn de cursos vy
capacitaciones para el personal docente.

Solicitar y brindar informacion.

Planificar, controlar e informar el

reticular.

avance

Para

Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos de la carrera a
Su cargo.

Apoyar en el proceso para titulacion.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Divisién de Contador Publico.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.

Subordinados (as) inmediatos Docentes adscritos a la Carrera.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con la carrera de Contador Publico en el Instituto Tecnolégico vy el desarrollo de proyectos de investigacion y
vinculacién con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

DIVISION DE CONTADOR
PUBLICO

DIVISION DE INGENIERIA
ELECTRONICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
SISTEMAS COMPUTACIONALES

DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Fecha Elaborod
Elaboracion \ Autorizacion Departamento de
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Participar en estudios de Contador Publico para la deteccién de necesidades de servicios de educacién
Superior tecnoldgica en la regién, en coordinacién con el Departamento de residencias profesionales y
servicio social y el Area de Investigacién.

2. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracion del programa operativo
anual del area académica.

3. Presentar programa operativo anual de la Carrera de Contador Publico.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la carrera de
Contador Publico.

5. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnolégico, con el proposito de
dar seguimiento a los procedimientos establecidos.

6. Asignar en coordinacion con el Departamento de Residencias Profesionales y servicio social, el jurado
correspondiente para titulacion.

7. Participar como jurado en los examenes de oposicién para el personal docente con el fin de evaluar al
personal acorde al perfil.

8. Supervisar que las actividades de las dareas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos con el proposito de cumplir con los objetivos.

9. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera de Contador Publico
con el fin de analizar nuevas opciones formativas.

10. Elaborar documentos Técnicos a fin de apoyar al docente en el desarrollo de tareas derivadas de la
aplicacién de programas de estudio, relacionadas con la carrera de Contador Publico.

11. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la carrera de
Contador Publico.

12. Proponer lineamientos Técnico-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

13. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera de Contador
Publico.

14. Organizar eventos académicos con el propdsito de fortalecer la carrera de Contador Publico.

15. Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacién profesional del personal a su cargo para
darles pronta solucién.

16. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico con el fin de aportar ideas vy
soluciones.

17. Asignar en coordinacion con el Presidente de Academia que corresponda los anteproyectos de residentes
para su revisién y aprobacion.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Realizar los oficios de asignacion de asesor y revisores para los proyectos residentes.

Solicitar la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerografico y software especializado.

Supervisar la utilizacién éptima de los espacios educativos asignados para el drea de conformidad con las
normas y lineamiento establecidos.

Presentar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera de Contador Publico y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion a fines de la de Carrera de Contador Publico.
Proponer convenios para la investigacion tecnoldgica relacionada con la Carrera de Contador Publico.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Carrera de Contador Publico con el propdsito de
presentar los resultados a la Subdireccion Académica, para su difusion.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Carrera de Contador Publico.

Participar en las acciones para la evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Presentar propuestas de vinculacion y presentarlos a la Subdireccién Académica para su aprobacion.
Colaborar en la creacion y produccioén de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

Difundir entre el personal de la division las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

Asignar al personal de la Carrera de Contador Publico, a fin de dar seguimiento a la estructura ocupacional
y los perfiles de puestos autorizados.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito a la division de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar los tramites de gestion de convalidacién, equivalencia y traslado de alumnos.
Gestionar de cursos de verano para los alumnos con la finalidad de que puedan regularizarse.

Realizar cargas académicas para los alumnos de nuevo ingreso y reingreso, altas y bajas de materias v
residencias profesionales.

Dar seguimiento a los cursos de capacitaciéon que recibe el personal docente para su actualizacion
profesional.

Generar los reportes de indicadores de actividades relacionadas con la gestién del curso.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Carrera de Contador Publico, a fin de
cumplir con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Solicitar vidticos y pasajes para el personal de la Carrera de Contador Publico, cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Carrera de Contador
Publico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito a la Carrera de
Contador Publico.

Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las areas asignadas a la
Carrera de Contador Publico para su buen funcionamiento.

Elaborar el calendario para las actividades académicas relacionadas con la carrera.
Presentar reportes periédicos de las actividades realizadas a la subdireccion académica.

Llevar a cabo las acciones correctivas, observaciones y oportunidades de mejora que hayan surgido de las
auditorias internas y externas practicadas con el propdsito de dar mejoramiento a la carrera.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.

» &




SEP

EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA DI

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. El

Titular del Departamento de Residencias

Profesionales y Servicio Social.

3. El

Titular del Departamento de Desarrollo

Académico.

4, El Personal Administrativo.

5. Las

1. Las

y los alumnos (as).

Para
Coordinar actividades académicas.

Organizar y vigilar el cumplimiento de avances
en la gestion del curso.

Participar en la eleccibn de cursos vy
capacitaciones para el personal docente.

Solicitar y brindar informacion.

Planificar, controlar e informar el

reticular.

avance

Coordinacion Externa

Con

Instancias correspondientes y Organismos

Publicos y Privados.

2. Las

y los Alumnos (as) egresados.

Para

Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos de la carrera a
Su cargo.

Apoyar en el proceso para titulacion.

»
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Divisién de Ingenieria Electrénica.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.

Subordinados (as) inmediatos Docentes adscritos a la Carrera.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con la carrera de Ingenieria Electrénica en el Instituto Tecnolégico y el desarrollo de proyectos de
investigacion y vinculacion con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

DIVISION DE CONTADOR
PUBLICO

DIVISION DE INGENIERIA
ELECTRONICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
SISTEMAS COMPUTACIONALES

DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Fecha Elaborod Reviso

Autorizé

Elaboracién  Autorizacién Division de
Departamento de Ingenieria H. Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Electrénica
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TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Participar en estudios de Ingenieria Electrénica para la deteccién de necesidades de servicios de educacion
Superior tecnoldgica en la regién, en coordinacién con el Departamento de residencias profesionales y
servicio social y el Area de Investigacién.

2. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracién del programa operativo
anual del area académica.

3. Presentar programa operativo anual de la Carrera de Ingenieria Electrénica.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la carrera de
Ingenieria Electrdnica.

5. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico, con el fin de cumplir
con los procedimientos establecidos.

6. Asignar en coordinacion con el Departamento de Residencias Profesionales y servicio social, el jurado
correspondiente para la titulacion.

7. Participar como jurado en los examenes de oposicién del personal docente con el fin de evaluar al personal
acorde al perfil.

8. Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

9. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Electrdnica.

10. Elaborar documentos Técnicos con el propdsito de apoyar al docente en el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con la carrera de Ingenieria Electrénica.

11. Proponer estrategias con el fin de reducir los indices de reprobacién y desercién que se presenten en la
carrera de Ingenieria Electrénica.

12. Proponer lineamientos Técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

13. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera de Ingenieria
Electronica.

14. Organizar eventos académicos encaminados para fortalecer la carrera de Ingenieria Electrénica.

15. Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacion profesional del personal a su cargo con el
propdsito de darles la atencion adecuada para su mejoramiento.

16. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnolégico.

&. 63

ITSAV

SRR SELSARRS




TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SEP

SECRETARIA D

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Asignar en coordinacién con el Presidente de Academia que corresponda los anteproyectos de residentes
para su revision y aprobacién.

Realizar los oficios de asignacion de asesor y revisores para los proyectos residentes.
Solicitar la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerografico y software especializado.

Supervisar la utilizacién 6ptima de los espacios educativos asignados para el area de conformidad con las
normas vy lineamiento establecidos.

Presentar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera de Ingenieria Electrénica y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacién de la Carrera de Ingenieria Electrénica.
Proponer convenios para la investigacion tecnoldgica relacionada con la Carrera de Ingenieria Electrénica.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Carrera de Ingenieria Electrénica y presentar los
resultados a la Subdireccién Académica, para su difusion.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Carrera de Ingenieria Electrénica.

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen con el fin de
cumplir con los procedimientos establecidos.

Presentar propuestas de vinculacién y presentarlos a la Subdireccién Académica para su aprobacion.
Colaborar en la creacion y produccioén de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

Difundir entre el personal de la divisién las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

Asignar al personal de la Carrera de Ingenieria Electrénica, con el propdsito de cumplir con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la seleccién y contratacion de personal de la Carrera a la Subdireccion Académica, con el fin de
cumplir con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito a la division de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaboracién de los trdmites de gestién de convalidacién, equivalencia y traslado de alumnos.

Gestionar cursos de verano para los alumnos con la finalidad de que puedan regularizarse.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

45,

46.

Realizar cargas académicas para los alumnos de nuevo ingreso y reingreso, altas y bajas de materias v
residencias profesionales.

Generar reportes de indicadores de actividades relacionadas con la gestién del curso.

Dar seguimiento a los cursos de capacitacion que recibe el personal docente para su actualizacién
profesional.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Carrera de Ingenieria Electrénica, con el fin
de cumplir con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar viaticos y pasajes para el personal de la Carrera de Ingenieria Electrénica, cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Carrera de Ingenieria
Electrénica, con el fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito a la Carrera de
Ingenieria Electrénica.

Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacién de la planta fisica de las areas asignadas a la
Carrera de Ingenieria Industrial.

Elaborar el calendario para las actividades académicas relacionadas con la carrera.
Presentar reportes periédicos de las actividades realizadas a la subdireccién académica.

Llevar a cabo las acciones correctivas, observaciones y oportunidades de mejora que hayan surgido de las
auditorias internas y externas practicadas con el propdsito de dar mejoramiento a la carrera.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. El

Titular del Departamento de Residencias

Profesionales y Servicio Social.

3. El

Titular del Departamento de Desarrollo

Académico.

4, El Personal Administrativo.

5. Las

1. Las
Pub

2. Las

y los alumnos (as).

Coordinacion Externa

Con

Instancias correspondientes y Organismos
licos y Privados.

y los Alumnos (as) egresados.

Para

Coordinar actividades académicas.

Organizar y vigilar el cumplimiento de avances
en la gestion del curso.

Participar en la eleccibn de cursos vy
capacitaciones para el personal docente.

Solicitar y brindar informacion.

Planificar, controlar e informar el

reticular.

avance

Para

Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos de la carrera a
Su cargo.

Apoyar en el proceso para titulacion.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Divisién de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.

Subordinados (as) inmediatos Docentes adscritos a la Carrera.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es el responsable de coordinar la aplicacién de programas de estudio
relacionados con la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales en el Instituto Tecnolégico v el
desarrollo de proyectos de investigacidn y vinculacion con los diversos sectores, derivados de los programas
mencionados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

DIVISION DE CONTADOR
PUBLICO

DIVISION DE INGENIERIA
ELECTRONICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
SISTEMAS
COMPUTACIONALES

DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Fecha Elaborod Reviso Autorizé

Elaboracién ~  Autorizacién Division de Ing. en

Sistemas
Octubre 2018 Octubre 2018 Computacionales
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1. Participar en estudios de Ingenieria en Sistemas Computacionales para la deteccién de necesidades de
servicios de educacién Superior tecnoldgica en la regién, en coordinacién con el Departamento de
residencias profesionales y servicio social y el Area de Investigacién.

SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

2. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracién del programa operativo
anual del area académica.

3. Presentar programa operativo anual para la Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

4. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales.

5. Proponer a la Subdireccién académica la asignacién del personal de la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales, con el fin de que se cumpla con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

6. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Asignar en coordinacién con el Departamento de Residencias Profesionales y servicio social, el jurado
correspondiente para la titulacion.

8. Participar como jurado en los examenes de oposicidon para el personal docente con el fin de evaluar al
personal acorde al perfil.

9. Supervisar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

10. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio para la carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales.

11. Elaborar documentos Técnicos con el propdsito de apoyar al docente en el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacién de programas de estudio, relacionados con la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

12. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales.

13. Proponer lineamientos Técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

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

15. Organizar eventos académicos encaminados para fortalecer la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.
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16. Detectar las necesidades de formacién docente con el fin de dar seguimiento a la actualizacién
profesional del personal a su cargo.

17. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnolégico.

18. Asignar en coordinacién con el Presidente de Academia que corresponda los anteproyectos de residentes
para su revision y aprobacién.

19. Realizar los oficios de asignacion de asesor y revisores para los proyectos residentes.
20. Solicitar la adquisicion y actualizacion del material bibliografico, hemerografico y software especializado.

21. Supervisar la utilizacion éptima de los espacios educativos asignados para el area de conformidad con las
normas v lineamiento establecidos.

22. Presentar propuestas de programas de investigacién relacionadas con la carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales y presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion.

23. Promover el desarrollo de proyectos de investigacion para la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

24. Proponer convenios para la investigacion tecnoldgica relacionada con la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

25. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Carrera de Ingenieria en  Sistemas
Computacionales y presentar los resultados a la Subdireccién Académica, para su difusion.

26. Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

27. Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacidn que se realicen con el fin de
cumplir con los procedimientos establecidos.

28. Presentar propuestas de vinculacién y presentarlos a la Subdireccion Académica para su aprobacion.
29. Colaborar en la creacién y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

30. Difundir entre el personal de la division las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

31. Asignar al personal de la Carrera de Ingenieria Electrénica, a fin de cumplir con la estructura ocupacional y
los perfiles de puestos autorizados.

32. Proponer la seleccién y contratacién de personal para la Carrera a la Subdireccién Académica, de
conformidad con las normas establecidas.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45,

46.

47.

48.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito a la division de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar los tramites de gestién de convalidacién, equivalencia y traslado de alumnos.

Gestionar cursos de verano para los alumnos con la finalidad de que puedan regularizarse.

Realizacién de cargas académicas para los alumnos de nuevo ingreso y reingreso, altas y bajas de materias
y residencias profesionales.

Generacion de reportes de indicadores de actividades relacionadas con la gestién del curso.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales, con el proposito de cumplir con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal de la Carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales, cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Carrera de Ingenieria en
Sistemas Computacionales, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar a la Subdireccién académica, las solicitudes de construccién y equipamiento de instalaciones,
para su autorizacion y tramite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la Carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacién de la planta fisica de las areas asignadas a la
Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Elaborar el calendario de las actividades académicas relacionadas con la carrera.

Proponer el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacién y actualizacion profesional del
personal docente de la carrera.

Coordinar y controlar los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnolégica que desarrollen los
docentes y alumnos de la carrera.

Proporcionar a los alumnos de la carrera todo tipo de asesoria que se relacione con los procesos
académico-administrativos con el fin de mantenerlos informados respecto a sus tramites.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. El Titular del Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social.

3. El Titular del Departamento de Desarrollo
Académico.

4, El Personal Administrativo.

5. Lasylos alumnos (as).

Para

Coordinar actividades académicas.

Organizar y vigilar el cumplimiento de avances
en la gestion del curso.

Participar en la eleccibn de cursos vy
capacitaciones para el personal docente.

Solicitar y brindar informacion.

Planificar, controlar e informar el avance
reticular.

Coordinacion Externa

Con

1. Llas Instancias correspondientes y Organismos
Publicos y Privados.

2. Lasylos Alumnos (as) egresados.

Para

Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos de la carrera a
su cargo.

Apoyar en el proceso para titulacién.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Divisién de Ingenieria Mecanica.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.

Subordinados (as) inmediatos Docentes adscritos a la Carrera.

Suplencia en caso de ausencia temporal | El servidor puiblico que designe el Titular de la Direccién
General, previo acuerdo con el Titular de la Direccién
Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar la aplicacion de programas de estudio
relacionados con la carrera de Ingenieria Mecanica en el Instituto Tecnoldgico vy el desarrollo de proyectos
de investigacion y vinculacién con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

DIVISION DE CONTADOR
PUBLICO

DIVISION DE INGENIERIA
ELECTRONICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
SISTEMAS COMPUTACIONALES

DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Fecha Elaborod Reviso
Elaboracion Autorizacion Departamento Divisién de Ingenieria
Octubre 2018 Octubre 2018 de Personal Mecanica
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1. Participar en estudios de Ingenieria Mecanica para la deteccién de necesidades de servicios de
educacién Superior tecnolégica en la regién, en coordinacién con el Departamento de residencias
profesionales y servicio social y el Area de Investigacion.

2. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracién del programa operativo
anual del area académica.

3. Presentar programa operativo anual de la Carrera de Ingenieria Mecanica.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la carrera de
Ingenieria Mecanica.

5. Participar en la integracién de las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico, con el fin de
cumplir con los procedimientos establecidos.

6. Asignar en coordinacién con el Departamento de Residencias Profesionales y servicio social, el jurado
correspondiente para la titulacion.

7. Participar como jurado en los examenes de oposicion del personal docente con el fin de evaluar al
personal acorde al perfil.

8. Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Mecanica.

10. Elaborar documentos Técnicos con el propdsito de apoyar al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionadas con la carrera de Ingenieria
Mecanica.

11. Proponer estrategias con el fin de reducir los indices de reprobacién y desercién que se presenten en
la carrera de Ingenieria Mecanica.

12. Proponer lineamientos Técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

13. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera de Ingenieria
Mecanica.

14. Organizar eventos académicos encaminados para fortalecer la carrera de Ingenieria Mecanica.

15. Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacién profesional del personal a su cargo
con el propésito de darles la atencién adecuada para su mejoramiento.
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16. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnolégico.

17. Asignar en coordinacién con el Presidente de Academia que corresponda los anteproyectos de
residentes para su revisién y aprobacion.

18. Realizar los oficios de asignacion de asesor y revisores para los proyectos residentes.

19. Solicitar la adquisicion y actualizacién del material bibliografico, hemerografico y software
especializado.

20. Supervisar la utilizacién 6ptima de los espacios educativos asignados para el drea de conformidad con
las normas y lineamiento establecidos.

21. Presentar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera de Ingenieria
Mecanica y presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion.

22. Promover el desarrollo de proyectos de investigacion de la Carrera de Ingenieria Mecanica.

23. Proponer convenios para la investigacidon tecnoldgica relacionada con la Carrera de Ingenieria
Mecanica.

24. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Carrera de Ingenieria Mecanica y presentar
los resultados a la Subdireccién Académica, para su difusion.

25. Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Carrera de Ingenieria Mecanica.

26. Participar en las acciones de evaluacién de las actividades de investigacién que se realicen con el fin
de cumplir con los procedimientos establecidos.

27. Presentar propuestas de vinculacién y presentarlos a la Subdireccién Académica para su aprobacién.
28. Colaborar en la creacién y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

29. Difundir entre el personal de la divisién las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

30. Asignar al personal de la Carrera de Ingenieria Mecdnica, con el propdsito de cumplir con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

31. Proponer la seleccion y contratacién de personal de la Carrera a la Subdireccién Académica, con el fin
de cumplir con las normas establecidas.

32. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito a la division
de conformidad con los procedimientos establecidos.

33. Elaboracién de los tramites de gestién de convalidacidn, equivalencia y traslado de alumnos.
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34. Gestionar cursos de verano para los alumnos con la finalidad de que puedan regularizarse.

35. Realizar cargas académicas para los alumnos de nuevo ingreso y reingreso, altas y bajas de materias y
residencias profesionales.

36. Generar reportes de indicadores de actividades relacionadas con la gestién del curso.

37. Dar seguimiento a los cursos de capacitacidn que recibe el personal docente para su actualizacién
profesional.

38. Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado a la Carrera de Ingenieria Mecanica, con el
fin de cumplir con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

39. Solicitar viaticos y pasajes para el personal de la Carrera de Ingenieria Mecdnica, cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

40. Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Carrera de Ingenieria
Mecanica, con el fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

41. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito a la Carrera de
Ingenieria Mecanica.

42. Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las areas asignadas
a la Carrera de Ingenieria Industrial.

43. Elaborar el calendario para las actividades académicas relacionadas con la carrera.
44, Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas a la subdireccién académica.

45, Llevar a cabo las acciones correctivas, observaciones y oportunidades de mejora que hayan surgido
de las auditorias internas y externas practicadas con el propdsito de dar mejoramiento a la carrera.

46. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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Coordinacion Interna
Con Para

1. El Titular de la Subdireccion Académica. 1. Coordinar actividades académicas.

2. El Titular del Departamento de Residencias | 2. Organizar y vigilar el cumplimiento de avances en
Profesionales y Servicio Social. la gestion del curso.

3. El Titular del Departamento de Desarrollo | 3. Participar en la eleccibn de cursos vy

Académico. capacitaciones para el personal docente.
4, El Personal Administrativo. 4. Solicitar y brindar informacion.
5. Lasy los alumnos (as). 5. Planificar, controlar e informar el avance
reticular.

Coordinacion Externa
Con Para

1. Llas Instancias correspondientes y | 1. Organizar, Implementar y dar seguimiento de los

Organismos Publicos y Privados. diferentes procesos académicos de la carrera a
Su cargo.
2. Lasylos Alumnos (as) egresados. 2. Apoyar en el proceso para titulacion.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular de Divisién de Ingenieria Industrial.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.
Subordinados (as) inmediatos Docentes adscritos a la Carrera.
Laboratorista.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con la carrera de Ingenieria Industrial en el Instituto Tecnoldgico y el desarrollo de proyectos de investigacion
y vinculacién con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL

DIVISION DE CONTADOR
PUBLICO

DIVISION DE INGENIERIA
ELECTRONICA

DIVISION DE INGENIERIA EN
SISTEMAS COMPUTACIONALES

DIVISION DE INGENIERIA
MECANICA

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

LABORATORISTA

Fecha Elaborod Reviso Autorizé

Elaboracion ~ Autorizacion Departamento de lljrllwtselr?igr?: . Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal In%ustrial '
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Participar en estudios de Ingenieria Industrial con el fin de detectar las necesidades de servicios de
educacién Superior tecnoldgica en la regién, en coordinacién con el Departamento de residencias
profesionales y servicio social y el Area de Investigacion.

2. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, para la integracion del programa operativo
anual del area académica.

3. Presentar programa operativo anual de la Carrera de Ingenieria Industrial.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la carrera de
Ingenieria Industrial.

5. Participar en la integracion de las academias para profesores del Instituto Tecnolégico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

6. Asignar en coordinacion con el Departamento de Residencias Profesionales y servicio social, el jurado
correspondiente para la titulacion.

7. Participar como jurado en los examenes de oposicién para personal docente con el fin de evaluar al
personal acorde al perfil.

8. Supervisar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

9. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Industrial.

10. Elaborar documentos Técnicos con el propdsito de apoyar al docente en el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con la carrera de Ingenieria Industrial.

11. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en la carrera de
Ingenieria Industrial.

12. Proponer lineamientos Técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos vy técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

13. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera de Ingenieria
Industrial.

14. Organizar eventos académicos con el propdsito de fortalecer la carrera de Ingenieria Industrial.

15. Detectar las necesidades de formacién docente para la actualizacion profesional del personal a su cargo.

16. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnolégico.

» 7
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Asignar en coordinaciéon con el Presidente de la Academia que corresponda los anteproyectos de
residentes para su revisién y aprobacion.

Realizar los oficios de asignacion de asesor y revisores para los proyectos residentes.
Solicitar la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerografico y software especializado.

Supervisar la utilizacion 6ptima de los espacios educativos asignados para el area de conformidad con las
normas vy lineamiento establecidos.

Presentar propuestas de programas de investigacién relacionadas con la carrera de Ingenieria Industrial y
presentarlas al Subdirector Académico, para su aprobacion.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacién de la Carrera de Ingenieria Industrial.
Proponer convenios para la investigacion tecnolégica relacionada con la Carrera de Ingenieria Industrial.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Carrera de Ingenieria Industrial y presentar los
resultados a la Subdireccién Académica, para su difusion.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Carrera de Ingenieria Industrial.

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen con el fin de
cumplir con los procedimientos establecidos.

Presentar propuestas de vinculacién y presentarlos a la Subdireccién Académica para su aprobacion.
Colaborar en la creacion y produccioén de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

Difundir entre el personal de la division las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito a la divisién con el
propdsito de cumplir con los procedimientos establecidos.

Elaboracién de los trdmites de gestién de convalidacion, equivalencia y traslado de alumnos.
Gestionar de cursos de verano para los alumnos con la finalidad de que puedan regularizarse.

Realizar cargas académicas para los alumnos de nuevo ingreso y reingreso, altas y bajas de materias v
residencias profesionales.

Generar reportes de indicadores de actividades relacionadas con la gestién del curso.

Dar seguimiento a los cursos de capacitacion para el personal docente para su actualizacién profesional.
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TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Carrera de Ingenieria Industrial, a fin de
cumplir con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar vidticos y pasajes para el personal de la Carrera de Ingenieria Industrial, cuando estos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Carrera de Ingenieria
Industrial, con el propdsito de cumplir con los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la Carrera de
Ingenieria Industrial.

Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las areas asignadas a la
Carrera de Ingenieria Industrial.

Elaborar el calendario para las actividades académicas relacionadas con la carrera.
Presentar reportes periédicos de las actividades realizadas a la subdireccién académica.

Llevar a cabo las acciones correctivas, observaciones y oportunidades de mejora que hayan surgido de las
auditorias internas y externas practicadas con el propdsito de dar mejoramiento a la carrera.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

€l Titular de la Subdireccion Académica.

€l Titular del Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social.

€l Titular del Departamento de Desarrollo
Académico.

€l Personal Administrativo.

Las y los alumnos (as).

Encargado de Laboratorio.

Coordinacion Externa

Con

1. Llas Instancias correspondientes y Organismos

Publicos y Privados.

2. Lasylos Alumnos (as) egresados.

Para

Coordinar actividades académicas.

Organizar y vigilar el cumplimiento de avances
en la gestion del curso.

Participar en la eleccibn de cursos vy
capacitaciones para el personal docente.

Solicitar y brindar informacion.

Planificar, controlar e informar el avance
reticular.

Supervisar y coordinar practicas.

Para

Organizar, Implementar y dar seguimiento de los
diferentes procesos académicos de la carrera a
Su cargo.

Apoyar en el proceso para titulacion.
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Nombre del puesto Laboratorista.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién Académica.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, debe administrar la prestacién de los servicios que ofrece su area, conforme a
los objetivos estratégicos de la educacion superior tecnolégica y de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado..

Ubicacion en la Estructura Organica

DIVISION DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

LABORATORISTA

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién Autorizacion Departamento de Subdireccion
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Académica
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Capacitar a los docentes sobre los equipos de Automatizacion de la marca FESTO, SIEMENS, LabVIEW,
Arduino con el fin de que lo apliquen en clases.

2. Realizar calendario de practicas: Anotar fechas de asistencia a docentes para realizar practicas, por medio
de correo electrénico y juntas académicas, se toman los datos referentes al dia en el que se realizara la
practica.

3. Tomar la lista de alumnos al realizar sus practicas con el propésito de mantener un buen registro.

4. Anotar el quipo a utilizar en la practica y describir el tipo de practica que se realizara, tomar fotos para
evidencia en la participacion de las practicas con los docentes y alumnos.

5. Realizar guias y manuales referentes a las aplicaciones de cada asignatura a fin de cumplir con los
lineamientos establecidos.

6. Elaboracion de proyectos para el ITSAV, con alumnos y docentes.

7. Preparar a los alumnos residentes y del servicio: Para representar al ITSAV en eventos y promociones, con
los conocimientos que han adquirido durante su servicio en el laboratorio.

8. Ensefiar alos futuros alumnos el equipo vy sus aplicaciones que utilizaran durante su carrera. Ing. Mecanico,
Industrial, Electrénico, Sistemas C. con el propdsito de que se familiaricen con ellos.

9. Elaborar y perfeccionar herramientas para que los alumnos y docentes tengan la facilidad de trabajar vy
aplicar sus conocimientos durante su carrera.

10. Proponer fotos trucadas para la seguridad del laboratorio, tomar fotos para sefializar los puntos criticos de
peligro y salidas de evacuacion ya que asi lo requieren las normas de seguridad.

11. Dar mantenimiento a los equipos del tecnolégico de Alvarado a fin de que estén en buen estado.

12. Entregar evidencia sobre lo que se realiza en el laboratorio de Manufactura con el propdsito de cumplir con
las normas vy lineamientos establecidos.

13. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.

» 83

ITSAV
SSIRGR IEHTAND



SEP

SECRETARIA DI % S
EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. El Titular de la Direccién Académica.

2. Los Titulares de las Jefaturas de Carrera.

3. ElTitular del Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social.

4. ElTitular del Departamento de Difusién y
Concertacion.

5. Los Docentes.

6. Los Coordinadores de las extensiones (Lerdo,
Medellin, Tlalixcoyan).

7. Los alumnos.

Elaborar proyectos.
Elaboracién de practicas.

Capacitar y asesorar a alumnos que realizaran
Servicio Social.

Promocionar el Laboratorio.

Elaborar practicas.

Promocionar el Laboratorio.

Realizar practicas en el laboratorio.

Coordinacion Externa

NO APLICA

NO APLICA

»
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo.

Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién Académica.

Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor Publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién Académica.

Descripcion General

3
.
N

La o el Titular de este puesto, es responsable de realizar todas aquellas actividades necesarias para mantener
la informacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado actualizada.

.
|
\

h

.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
ACADEMICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha

Elaboracion Autorizacion Departamento

Autorizé

Direccién _ _
Octubre 2018 Octubre 2018 de Personal Académica H. Junta Directiva
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Funciones Especificas

Atender, registrar y archivar diariamente la correspondencia recibida y enviada de forma fisica vy
electrénica con la finalidad de mantener en orden la informacion.

Atender a los docentes, alumnos y personas externas que soliciten informacién académica.
Elaborar los oficios de comisién para los docentes que se trasladan a las diferentes unidades académicas
con la finalidad de mantener el registro de su ubicacién y justificar su inasistencia a su unidad académica

de origen.

Coordinar la realizacién y entrega de viaticos de la Direccién Académica del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado con el fin de poder trasladarse a donde sea comisionada.

Coordinar con la Subdireccion Académica y las Divisiones de carrera las reuniones realizadas por la
Direccion académica.

Recibir los oficios y solicitudes de informacién de las demds dreas para dar el seguimiento
correspondiente.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquéllas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. ElTitular de la Direccion Académica 1. Informar acerca las solicitudes de las demds
areas.

2. El Personal Subordinado de Ila Direccién | 2. Comunicar las diversas necesidades requeridas
Académica. por el Titular de la Direccién académica.

3. Los Alumnos 3. Atender las solicitudes relacionadas con Direccién
académica y comunicarlas de manera oportuna.

Coordinacion Externa
Con Para

NO APLICA NO APLICA

x .

ITSAV
Lo e T



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

.
H
.
N

Nombre del puesto

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Jefe (@) inmediato

Titular de la Direccion General.

Subordinados (as) i

nmediatos

Titular de la Subdireccion de Planeacion.
Titular de la Subdireccién de Vinculacion.

temporal

Suplencia en caso de ausencia

Descripcion General

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

Elaboracion
Octubre 2018

~ Autorizacién
Octubre 2018

DIRECCION ACADEMICA
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
DE PLANEACION VINCULACION
Fecha Elaboré Revisé

Direccion de
Planeacién y
Vinculacion

Departamento de
Personal

El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General.

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar y supervisar las actividades de Planeacién, Vinculacién y
Presupuesto, con el fin de mantener un adecuado funcionamiento, con fundamento y estricto apego a la
normatividad vigente.

Autorizé

H. Junta Directiva

»
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1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, programacion, evaluacién
presupuestal, servicios escolares, extensién y vinculacién con el sector productivo con el propdsito de cumplir
con la normatividad vigente.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccién y presentarlos a la
Direccion del Instituto para lo conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la planeacién, programacion, evaluacién presupuestal, servicios escolares, extension y
vinculacion con el sector productivo.

4. |Integrar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del Instituto y presentarlos a la
Direccién para su aprobacion.

5. Integrar las propuestas de modificaciones organicas funcionales y presentarlas a la Direccién del Instituto para
su aprobacion.

6. Coordinar las evaluaciones programatica-presupuestal del Instituto de conformidad con las normas aplicables.
7. Analizar e integrar las propuestas del ejercicio del presupuesto asignado al Instituto.
8. Promover las actividades de extension educativa, gestion tecnoldgica y vinculacién con el sector productivo.

9. Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Instituto a fin de cumplir con los procedimientos
establecidos.

10. Dirigir y controlar la prestacién de los servicios médicos, otorgamiento de becas, régimen facultativo del Seguro
Social, bolsa de trabajo y asesoria psicolégica del Instituto.

11. Supervisar y revisar la evaluacion institucional y proporcionar documentos de la misma a la Direccion del
Instituto para lo conducente.

12. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacion del instituto tecnoldgico.

13. Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones,
certificacién y titulacién de los alumnos del instituto tecnoldgico.

14. Programar, organizar y coordinar las reuniones del H. Junta Directiva del instituto tecnoldgico, con el propdsito
de cumplir con el Decreto de Creacion y de acuerdo a los procedimientos establecidos por instancias superiores.

15. Coordinar las actividades de la direccién con las demas areas para el cumplimiento de los objetivos del instituto
tecnoldgico.

16. Informar del funcionamiento de la direccién a la direccién general del instituto Tecnolédgico en los términos vy
plazos establecidos.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

17. Programar, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las reuniones de planeacion y vinculacion
del Instituto.

18. Organizar y coordinar las reuniones de planeacién y evaluacion del Instituto.

19. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion y, con base en los resultados proponer a
la Direccion las medidas correspondientes con el propdsito de mejorar los servicios.

20. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le confieran las disposiciones legales
aplicables y aquellas que le encomiende el Director.

21. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado y las que coadyuven, con el fin de un correcto desempefio de sus funciones.

22. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

\ Con Para

1. El Titular de la Direccién General. 1. Recibir instrucciones correspondientes al drea de
Planeacién y Vinculacion

2. LaH.]unta Directiva. 2. Organizar sesiones ordinarias y extraordinarias.

3. €l Titular de la Direccion Académica y Subdireccion | 3. Requerir, analizar y atender en coordinacién con las
de Servicios Administrativos. demas areas actividades del Instituto

4, El Titular de la Subdireccién de Planeacién y la | 4. Trasmitir instrucciones y dar seguimiento a
Subdireccién de Vinculacién. actividades del area de planeacién y vinculacién.

Coordinacién Externa

1. ElTecnolégico Nacional de México. 1. Planear, programar, reportar la operacién del
Instituto en cuanto a Planeacién y/o Vinculacién,
asi como también, proporcionar la informacioén vy
estadisticas requeridas por la TECNM, proporcionar
Relacién de informe de la Junta Directiva.

2. La Secretaria de Educacion de Veracruz. 2. Planear, programar, reportar la operacion del
Instituto en cuanto a Planeacién y/o Vinculacién,
asi como también, proporcionar la informacioén vy
estadisticas requeridas por la SEV, entregar
Relacién de informe de la Junta Directiva.

3. La Direccién de Educacién Tecnolégica. 3. Proporcionar la informacion vy estadisticas
requerida por la DET, asi como el informe de la

Junta Directiva.

4. Las dependencias vy entidades de la Administracion | 4. Organizar y definir los lineamientos juridicos que
Publica Estatal. rigen el Instituto.

5. Llas instancias correspondientes vy organismos | 5. Recibir, promover las actividades de extension
publicos y privados. educativa y gestién tecnoldgica y vinculacién con
el sector productivo.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Subdireccién de Planeacién.

Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Titular del Departamento de Planeacién y Programacion.
Titular del Departamento de Control Escolar.

Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién.
Auxiliar administrativo.

Subordinados (as) inmediatos

Suplencia en caso de ausencia | El que designe el Titular de la Direccién General, previo acuerdo con el
temporal Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

‘ Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar las actividades de planeacién presupuestal, informar
sobre los resultados de la estadistica e indicadores bdsicos; coordinar el control escolar desde su ingreso hasta su
titulacién, en apego a la normatividad vigente.

\ Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION DE PLANEACION
Y VINCULACION

SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE
DE PLANEACION VINCULACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
) . DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y ESTADISTICAY
) ) CONTROL ESCOLAR
PROGRAMACION EVALUACION

Fecha
~ Autorizacién

Elaboracion
Octubre 2018

Octubre 2018

Departamento de

Subdireccion de
Planeacion

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Autorizé

H. Junta Directiva
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1. Coordinar las actividades de Planeacion, Programacion; Estadistica y Evaluacién; de Vinculacién; Difusion y
Concertacion; Control Escolar; y de Biblioteca del Instituto Tecnolédgico para una mayor atencion en las dreas.

2. Asicomo gestionar y vigilar la correcta aplicacién del presupuesto institucional, integrar el Programa
Operativo Anual Institucional, proponer proyectos para el desarrollo institucional y vigilar el cumplimiento del
Programa de Trabajo Anual y de la Programacion Detallada.

3. Coordinar los estudios con el propdsito de detectar las necesidades de Servicios de Educacion Superior
Tecnoldgica en la region.

4. Coordinar la determinacién de objetivos, metas y actividades del Instituto para dar respuesta a las necesidades
detectadas.

5. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Instituto.

6. Dirigir la elaboracién del Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto (PIID).

7. Dirigir la elaboracién del Proyecto Institucional de Fortalecimiento del Instituto Tecnoldgico (PIFIT).

8. Dirigir la elaboracion del Plan de Trabajo Anual (PTA) y Programa Operativo Anual (POA) del Instituto
Tecnoldgico.

9. Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Instituto vy
presentarlos al director del Instituto para su autorizacion.

10. Coordinar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal del Instituto y presentar los resultados al
director del mismo para lo conducente.

11. Coordinar la integracion de la estadistica basica y la Estructura Educativa del Instituto y sistemas de
informacion.

12. Integrar las propuestas de construccién y equipamiento del Instituto, y presentarlas al director del Instituto
para lo procedente.

13. Fungir como secretario técnico en el comité de planeacion del Instituto.

14. Plantear la asignacién del personal del area, con el fin de cumplir con la estructura orgdnica y puestos
autorizados.

15. Organizar e integrar las propuestas de modificacién de la estructura organica y presentarlas al Director General
del Instituto para lo conducente.

16. Solicitar al Director de Servicios Administrativos, vidticos y pasajes del personal de la Subdireccién de
Planeacién, cuando estos sean requeridos con el propdsito de cumplir con los procedimientos establecidos.
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17. Presentar al Director de Servicios Administrativos la documentacién comprobatoria del gasto de vidticos
asignados al personal de la Direccién de Planeacidn, a fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

18. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito a la Direccién de
Planeacidn.

19. Representa al Director General del Instituto en los actos y comisiones oficiales que le encomienden.

20. Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccién a su cargo a fin de cumplir con los
procedimientos establecidos.

21. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, programacion, evaluacion
presupuestal, servicios escolares, extensién y vinculacién con el sector productivo con el propdsito de cumplir
con la normatividad vigente.

22. Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccién y verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la planeacion, programacion, evaluacidon presupuestal, servicios escolares, extension vy
vinculacion con el sector productivo.

23. Integrar las propuestas de modificaciones organico - funcionales presentarlas a la direccién del instituto
tecnoldgico para su aprobacion.

24. Coordinar las evaluaciones programatica - presupuestal y del instituto tecnolégico a fin de cumplir con las
normas aplicables.

25. Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones,
certificacién y titulacién de los alumnos del instituto tecnoldgico.

26. Coordinar las actividades de la subdireccién con las demas areas para el cumplimento de los objetivos del
instituto tecnolégico.

27. Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccién del Instituto Tecnolégico en los términos y plazos
establecidos.

28. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado con el propésito de que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.

29. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Con

€l Titular de la Subdireccion de Planeacion.

€L Titular de Ia Subdireccion de Servicios
Administrativos.

€l Titular del Departamento de Planeacién vy
Programacion.

€l Titular del Departamento de Control Escolar.

€l Titular del Departamento de Estadistica vy
Evaluacion.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Para

Recibir instrucciones, proporcionar Informacién vy
coordinar actividades.

Elaborar y revisar el POA, Transmitir instrucciones,
solicitar informacién y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

Solicitar informacion para indicadores

institucionales.

Solicitar y procesar informacion.

Coordinacion Externa

La Direccion de Institutos

Descentralizados.

Tecnoldgicos

La Direccién General de Planeacion. Programacion y
Presupuesto de la Secretaria de Educacién Publica.

La Contraloria General del Estado.

La Secretaria de Finanzas y Planeacién de Gobierno
del Estado de Veracruz.

La Contraloria Interna de la Secretaria de Educacion
y Cultura.

La Direccién General de Educacién Tecnolégica en el
Estado de Veracruz.

Las Dependencias y Entidades Publicas, Federales y
Estatales (Tecnolégico Nacional de México,
Secretaria de Educacién Publica, Secretaria del
Estado de Veracruz.

Planear, programar y presupuestar los recursos de
Programas Federales para la operacion del
Instituto, asi como también, proporcionar Ia
informacién y estadisticas requeridas por la DGEST.

Planear, programar y presupuestar los recursos
estatales para la operacion del Instituto.

Planear, programar y presupuestar los recursos de
Programas estatales para la operacién del Instituto,
proporcionar informacién presupuestaria aplicada
mensualmente.

Elaborar la informacion y estadisticas requerida
por la DET.

Organizar y elaborar los lineamientos.

Entregar y recibir informacién derivada de las
actividades del Instituto.

Tratar asuntos relacionados con el desarrollo de las
actividades del Instituto.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Planeacién y Programacion.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Planeacién.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor piblico que asigne el Titular de la Direccién General Previo
temporal acuerdo con el Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de llevar a cabo las actividades de planeacién, programacion y
evaluacién presupuestal, con estricto apego a la normatividad vigente, para apoyar en las funciones
académico-administrativas del Instituto a través de un sistema Institucional de planeacién, programacién y
evaluacion.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROGRAMACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESTADISTICA Y EVALUACION ESCOLAR

Autorizé

Reviso

Fecha Elaboro

Elaboracion Autorizacion

Departamento
de Planeacién y
Programacion

Departamento

de RETeoitl H. Junta Directiva

Octubre 2018 Octubre 2018
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1. Integrar la informacién de las demds dreas para la determinacién de recursos humanos, financieros,
materiales y de servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
Instituto.

2. Solicitar, revisar e integrar el Programa Operativo Anual (PTA) y Programa Operativo Anual (POA) de cada
area o departamento y procesar la informacion proporcionada.

3. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual para el Departamento.
4. Otorgar presupuesto a cada una de las partidas utilizadas en el Instituto.

5. Elaboracion del Anteproyecto de presupuesto de egresos.

6. Ajustar el Anteproyecto de presupuesto de egresos.

7. Realizar el reporte mensual de actividades sobresalientes y avance metas.

8. Elaborary dar seguimiento a los reportes trimestrales (REPTRIM).

9. Realizar la estructura programatica presupuestal adecuada a los proyectos institucionales, con la finalidad
de cargar al Sistema Unico de Administracién Financiera de Organismos Publicos (SUAFOP).

10. Elaboracion de la Programacién Detallada (PRODET).
11. Elaborar registro de auxiliar contable con el fin de tener todos los ingresos y gastos controlados.
12. Realizar el concentrado de gastos mensuales.

13. Recopilacién, andlisis y captura del Sistema Integral de Informacion (SIl) y 911, en conjunto con el
departamento de estadistica.

14. Elaborar la calendarizacion del Programa Anual (PA) Federal.
15. Elaborar la calendarizacion Programa Anual de Indicadores en Gestidn (PAIG) estatal.

16. Dar respuesta a las solicitudes de informacion para la solventacién de observaciones de auditoria, por
parte de instancias y dependencias gubernamentales.

17. Fungir como miembro en el subcomité de Adquisiciones del Instituto.

18. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto y las que coadyuven al
correcto desempefio de sus funciones.
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Coordinacion Interna
Con Para

1. El Titular de la Subdireccién de Planeacién. 1. Verificar la informacién, e integrar el Programa
Operativo Anual.

2. El Titular de Ila Subdireccion de Servicios | 2. Establecer las metas del Departamento.

Administrativos.

3. El Titular del Departamento de Recursos | 3, Otorgar presupuesto a cada una de las partidas
Financieros. utilizadas por departamento.

Coordinacion Externa
Con Para

1. La Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e | 1. Entregar la Informacién que sea solicitada al
Instituciones publicas y privadas. Departamento.
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Identificacion
Nombre del puesto Titular del Departamento de Estadistica y Evaluacién.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Planeacién.

Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | €l servidor publico que designe el Titular de la Direccién General previo
temporal acuerdo con el Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de establecer y mantener un flujo de informacién que
proporcione las herramientas e instrumentos necesarios para actualizar, consultar y operar agilmente un
conjunto de indicadores de desempefio que apoyen la toma de decisiones en los procesos de evaluacion y
planeacion estratégica para alcanzar los objetivos y metas Institucionales.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PLANEACION Y PROGRAMACION ESTADISTICA Y EVALUACION ESCOLAR

Fecha - Elaboré Autorizé
Elaboracion Autorizacién Departamento de

Estadistica y
Octubre 2018 Octubre 2018 Evaluacién
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1. Informar periédicamente de los indicadores de desempefio, asi como coordinar y brindar asesoria para el
proceso de llenado de los formatos de los indicadores de desempefio.

2. Recolectar, integrar, procesar, analizar y sistematizar la informacién estadistica por drea académica, con el
propésito de generar informacién y alimentar la base de datos del Sistema de Informacién para la
Planeacion institucional.

3. Integrar los avances presupuestales, de acuerdo al presupuesto que se va ejerciendo para informar a las
dependencias que asi lo soliciten.

4. Elaborar, informes, reportes, documentos, etc., con el fin de responder a los requerimientos de informacion
que formulan las diferentes areas tanto internas como externas.

5. Elaborar el Programa de Trabajo Anual (PTA) y el Programa Operativo Anual del Departamento (POA), para
someterlos a la consideracion de la Direccién de Planeacién y Vinculacion.

6. Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID) con todas las areas
del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

7. Realizar evaluaciones al Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto (PIID) de manera
semestral.

8. Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Fortalecimiento de los Institutos Tecnolégicos
(PIFIT).

9. Participar en la elaboracién de la Programacion Detallada (PRODET).
10. Integrar y actualizar la estadistica basica.

11. Reportar en los distintos sistemas de informacién establecidos a fin de cumplir con la Secretaria de
Educacion Publica y el Tecnoldgico Nacional de México.

12. Integrar de manera trimestral la informacién con el fin de ser presentada ante la H. Junta Directiva del
Instituto. Ademas de coordinar la asistencia de los miembros locales a la misma.

13. Realizar el acta de cada sesién de la H. Junta Directiva.

14. Elaborar los formatos proporcionados por el Instituto Nacional de Geografia y Estadistica (INEGI) con el fin
de cumplir con lo solicitado.

15. Realizar solicitud y comprobacién de viaticos con el propésito de dar cumplimiento a las comisiones.
16. Realizar actividades con el propésito de dar cumplimiento a las metas institucionales.

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas para las
instancias superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion de Planeacion.

2. Los Titulares de las Divisiones de Carrera.

3. El Titular de la Subdirecciéon Académica.

4. El Titular del Departamento de Planeacion y
Programacion.

Para

Participar en la elaboracién del plan Institucional
de Desarrollo, Proyecto Institucional de
Fortalecimiento del Instituto Tecnolégico vy
Programacion Detallada. Integrar la informacién
de la H. Junta Directiva, recabar informacion
estadistica.

Participar en la elaboracién del plan Institucional
de Desarrollo, Proyecto Institucional de
Fortalecimiento del Instituto Tecnolégico vy
Programacion Detallada. Integrar la informacion
de la H. Junta Directiva, recabar informacién
estadistica.

Participar en la elaboracion del plan Institucional
de Desarrollo, Proyecto Institucional de
Fortalecimiento del Instituto Tecnoldgico vy
Programacién Detallada. Integrar la informacioén
de la H. Junta Directiva, recabar informacién
estadistica.

Participar en la elaboracion del plan Institucional
de Desarrollo, Proyecto Institucional de
Fortalecimiento del Instituto Tecnoldgico vy
Programacién Detallada. Integrar la informacion
de la H. Junta Directiva, recabar informacién
estadistica.

Coordinacion Externa

Con

1. La Secretaria de Educacién Publica.

2. ElTecnoldgico Nacional de México.

3. ElInstituto Nacional de Estadistica y Geografia.

4. Miembros de la Honorable Junta Directiva.

Para

Captura de informaciéon en sus plataformas,
cuestionario 911.

Entrega de documentos como: Plan Institucional
de Desarrollo, Proyecto Institucional de
Fortalecimiento del Instituto Tecnoldgico v
Programacién Detallada. Captura de informacioén
en sus plataformas.

Captura de informacién en sus plataformas.

Participacién en la Honorable Junta Directiva.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Control Escolar.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Planeacién.
Subordinados (as) inmediatos Titular del Consultorio Médico.

Encargado (a) del area de becas.
Auxiliar de control escolar.
Bibliotecario (a).

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que asigne el Titular de la Direccién General previo
temporal acuerdo con el Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Descripcién General

La o el titular de este puesto es responsable de proporcionar los servicios en atencion al alumnado, en relacién
al proceso educativo concerniente en inscripciones, expedicién de constancias, calificaciones, entre otros, que
requieran los usuarios de la misma.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA Y
) X CONTROL ESCOLAR
PROGRAMACION EVALUACION
MEDICO (A) GENERAL
ENCARGADO (A) DEL AREA
DE BECAS AUXILIAR DE CONTROL
ESCOLAR
BIBLIOTECARIO (A)

Fecha

Autorizé

Autorizacion
Octubre 2018
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Organizar y controlar el proceso de inscripcién/reinscripcién en el instituto, con el fin de que se cumplan
los requisitos establecidos en la convocatoria.

Verificar que los estudiantes de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su inscripcion
e integrar sus cardex.

Integrar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion del estudiante.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacidn, certificacién, convalidacion, revisién, revalidacién,
equivalencia y regularizaciéon de estudios que se generen en el Instituto, con el fin de mantener
actualizados los cardex de los estudiantes.

Organizar las solicitudes de becas de los estudiantes, para su gestion ante las instancias correspondientes.

Validar la carga académica asignada al personal docente a fin de una correcta informacién de la misma en
el sistema de informacién escolar del semestre en curso.

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos, para dar cumplimiento al Programa de Trabajo Anual.

Proporcionar la base de datos de estudiantes vigentes, para cotejar el pago de los servicios que brinda el
instituto a sus estudiantes y ex alumnos(as).

Organizar y controlar la integracién de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex alumnos
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Controlar el tramite y expedicién de constancias y demdas documentos sobre la escolaridad de los alumnos,
con el propésito de cumplir con las normas y procedimientos establecidos.

Realizar el tramite correspondiente para proceso de afiliacion y bajas al IMSS de los alumnos.
Mantener actualizado el sistema de integracion escolar (SIE) semestralmente.

Coordinar la orientacién e informacidon a estudiantes acerca del tramite de control escolar, servicios
asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes y la orientacién psicolégica profesional cuando ésta
se requiera, asi para su inscripcién al régimen facultativo del LM.S.S.

Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias correspondientes su titulo, cédula
profesional o grado correspondiente.

Entregar a los egresados titulo y cédula profesional recibidos de la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos con el propdsito de cumplir con sus tramites finales.

Impartir un curso al personal docente de nuevo ingreso, con respecto al control de calificaciones.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias a fin de cumplir en materia
de recursos humanos lo emitido por la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Educacién y
Cultura.

Asignar al personal del departamento con el fin de cumplir con la estructura ocupacional y los perfiles de
puesto autorizados.

Mantener actualizada la plantilla de personal para el departamento a su cargo.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento con el proposito de cumplir
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al subdirector de planeacion, vidticos y pasajes para el personal del departamento cuando estos
sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Planeacién la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al
personal del departamento con el propésito de cumplir con los procedimientos establecidos.

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

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito al departamento.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. El Titular de la Direccién General. 1. Recabar firmas para la certificacién y validacién
de documentos oficiales.

2. ElTitular de la Subdireccién de Planeacién. 2. Validar los requerimientos de los recursos

materiales, técnicos, humanos y financieros para
la realizacién de las actividades.

3. Los Titulares de las Divisiones de Carrera. 3. Establecer los horarios de clases del Instituto
para su carga en el SIE, fechas, Inscripciones y
Reinscripciones y Residencias profesionales.

4. ElPersonal adscrito a su area. 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion v
coordinar actividades.

Coordinacion Externa

1. LaDireccién General de Educacién Tecnolégica. 1. Certificar y validar los documentos oficiales
como son Certificados y Titulos profesionales,
Legalizacion de Documentos oficiales como son
Certificados vy Titulos.

2. LaDireccion General de Profesiones. 2. Registrar los titulos y la expedicién de cédulas

profesionales. Enmiendas de registro de planes
de estudios.

3. La Subdelegacién del Instituto Mexicano del | 3. Atender procesos de vigencia del seguro
Seguro Social. facultativo de los alumnos.

4. Lasy los Alumnos (as). 4. Atender las demandas vy vigilar la satisfaccion de
sus necesidades.
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Identificacion

Nombre del puesto Médico (a) General.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Control Escolar.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | €l que designe el Titular de la Direccién General, previo acuerdo con el
temporal Titular de la Direccidn de Planeacién y Vinculacion.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es responsable de la atencién médica al alumnado, personal docente y
administrativo del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR

MEDICO (A) GENERAL

Fecha Autorizé
Autorizacion

Octubre 2018

Elaboracion
Octubre 2018
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

T

Dar atencién medica al alumno que se encuentre enfermo o que solicite el servicio para su recuperacion.
Proporcionar el medicamento si se cuenta con ello o entregar la receta para su compra.

Registrar en la bitacora los datos de la persona que se atendié: Nombre, carrera, semestre, nombre del
medicamento y firma con el propdsito de mantener su registro.

Llevar el registro correspondiente del programa para embarazadas.

Expedir un justificante si el alumno requiere retirarse de sus actividades escolares para su atencién en la
unidad médica que le corresponde.

Entregar medicamentos en determinado tiempo como: desparasitantes, preservativos y vacunas para
prevenir enfermedades.

Impartir platicas informativas a los alumnos con el fin de informar la importancia de cuidar su salud.

Apoyar en atencién médica a las selecciones deportivas cuando hay eventos a los cuales asisten con el fin
de resguardar la salud de los alumnos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

‘ Con Para
1. El Titular de la Subdireccién de Planeacién. 1. Realizar reportes sobre las actividades del
consultorio.
2. El Titular del Departamento de Desarrollo | 2. Realizar platicas.
Académico
3. LaoelEncargado (a) de la Oficina de Tutorias. 3. Apoyar a los alumnos en alguna problemdtica que
se ha detectada, feria de la salud y platicas.
4. Elpersonal del instituto. 4. Brindar atencién médica.
5. Lasylos alumnos (as). 5. Brindar atencién médica.
Coordinacion Externa
Con Para
1. ElInstituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). 1. Solicitar apoyos de campafias de control.
2. ElDesarrollo Integral de la Familia (DIF). 2. Solicitar apoyos de campafias de control.
3. El Centro de Salud. 3. Solicitar apoyos de campafias de control.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Encargado (a) del Area de Becas.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento Control Escolar.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor Pubico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién de planeacién vy
vinculacién.

Descripcion General

3
.
N

La o el Titular de este puesto, es responsable de mantener informados a los alumnos sobre las distintas becas
con las que cuenta el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado actualizada.

.
|
\
h
.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE CONTROL
ESCOLAR

ENCARGADO (A) DEL AREA DE
BECAS

Fecha

Elaboro

Revisé Autorizé
Departamento
de Control

Escolar
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1.

10.

11.

12.

13.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

i

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Recopilar, verificar y clasificar la informacién que se recibe en el drea de becas para elaborar los
expedientes correspondientes.

Atencién al estudiante, proporcionar la informacién que se le solicite con el fin de que pueda participar en
la convocatoria de becas.

Asesorar y apoyar al alumno en el tramite de becas con el fin de que pueda obtenerla.
Recibir, concentrar, clasificar y capturar solicitudes de beca para dar el seguimiento correspondiente.
Seguimiento a beneficiarios y situacién académica con el propdsito de que sigan estudiando.

Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en la documentacién que se recibe, como en la que
se entrega regularmente por el drea.

Efectuar la apertura, clausura y archivo de expediente seguln corresponda.

Estar en contacto constantemente con las dependencias correspondientes para los tramites de las becas.
Realizar la difusién de las diferentes becas a los alumnos con el fin de que puedan participar.

Realizar platicas en relacion a la informacién de las becas para que realicen el tramite correcto.
Confidencialidad y discrecion en el manejo y desarrollo de documentos.

Prestar un servicio de amabilidad, discrecion y respeto.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. ElTitular del Departamento de Control Escolar.

2. El Titular de la Subdireccion de Planeacion.

3. Lasy los Alumnos (as).

1. Recibirinstrucciones del area.

Entregar informes sobre las becas otorgadas.

Informar vy difundir de las diferentes becas del
Instituto, asi como los requisitos para poder
obtenerlas.

Coordinacion Externa

Con

(Conacyt).

Superior (CNBES).

1. €l Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

2. La Coordinacién Nacional de Becas de Educacion

Para

Otorgar apoyo econdmico a los estudiantes a fin
de realizar estudios de posgrado.

Otorgar las diversas modalidades del Programa
Nacional de Becas para los estudiantes.

»
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Nombre del puesto Auxiliar del Departamento de Control Escolar.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Control Escolar.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor piblico que asigne el Titular de la Direccién General previo
temporal acuerdo con el Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Descripcion General

La o el titular de este puesto es responsable de dar informacién al alumno correspondiente a la situacién que
guarda en el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

Fecha Autorizé
Elaboracion Autorizacion
Octubre 2018 Octubre 2018
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Organizar y controlar el proceso de inscripcién/reinscripcién en el instituto, con el fin de que se cumplan
los requisitos establecidos en la convocatoria.

2. Checar que los estudiantes de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos para su inscripcién e
integrar sus cardex.

3. Integrar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion del estudiante.

4. Controlar los tramites de acreditacion, certificacién, convalidacidn, revision, revalidacién, equivalencia y
regularizacién de estudios que se generen en el Instituto, con el fin de mantener actualizados los cardex
de los estudiantes.

5. Organizar la integracidn de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex alumnos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado para su control.

6. Controlar el tramite y expedicién de constancias y demas documentos sobre la escolaridad de los alumnos,
con el propésito de cumplir con las normas y procedimientos establecidos.

7. Realizar e imprimir cartas pasantes a fin de cumplir con todas las solicitudes de entrega.

8. Realizar e imprimir titulos para su tramitacion.

9. Entregar a los egresados carta titulo y cédula profesional recibidos de la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos con el propdsito de cumplir con sus tramites finales.

10. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias a fin de cumplir en materia
de recursos humanos lo emitido por la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Educacién y
Cultura.

11. Promover las becas de los alumnos con el fin de que sean apoyados econémicamente para algunos de sus
gastos.

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. ElTitular del Departamento de Control Escolar. 1. Recibir instrucciones de actividades a realizar.

2. El Titular del Departamento de Residencias | 2. Recibir informaciéon de calificaciones de

Profesionales y Servicio Social. residencia y servicio social para la captura en el
SIE.
3. Las y los Docentes. 3. Recibir actas de calificaciones.
4. Lasy los Alumnos (as). 4. Prestar el servicio al alumnado.

Coordinacion Externa

1. La Coordinacién Nacional de Becas de Educacién | 1. Recibir la informacién relacionada con los
Superior. tramites de las becas para la promocién de las
mismas.

% 114

TSAV
SUIRGR IESHOGD



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Bibliotecario (a).
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Control Escolar.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El que designe el Titular de la Direccién General, previo acuerdo con el
temporal Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es responsable de mantener el registro de libros por carrera, con el fin de cubrir
la demanda en el Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

Revisé Autorizo
Departamento de

Control Escolar

Elaboré
Departamento de
Personal

Fecha

Elaboracion Autorizacion
Octubre 2018 Octubre 2018
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T

1. Dar atencién a los alumnos que soliciten libros prestados con el propésito de que puedan encontrar el libro
solicitado sin inconvenientes.

2. Llevar el control del préstamo de libros al alumno con el fin de tener el inventario actualizado.
3. Realizar reportes de los libros que se tienen en existencia para tener un control.

4. Realizar la captura de las tesis terminadas por los alumnos con el fin de tener la base de datos de los
alumnos egresados.

5. Difundir el buen uso de los libros a los alumnos para que se conserven en buen estado.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

‘ Con Para

1. €l Titular del Departamento de Control Escolar 1. Informar sobre las constancias de No adeudo
sobre los libros de la biblioteca.

2. El Titular del Departamento de Residencias | 2. Recibir, documentar y resguardar los trabajos de
Profesionales y Servicio Social. terminacion de residencias profesionales.
3. El Titular del Departamento de Materiales y | 3. Requerir la actualizacién de libros.

Servicios.

4. Lasy los alumnos (as). 4. Proporcionar libros para analisis y estudio.

Coordinacion Externa

NO APLICA NO APLICA
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Planeacién.

Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia temporal El servidor publico que designe el Titular de la
Direccién General.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de asistir, coordinar y ejecutar tareas gerenciales, entrega de

informes de labores y presentacién de cumplimiento de metas en el Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado.

.
|
\
h
.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fecha Elaborod Reviso

Elaboracion Autorizacion Departamento de
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal

Autorizé

Subdireccién de
Planeacion

H. Junta Directiva
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Funciones

1. Coordinar e integrar informacién de todas las dreas del instituto concerniente a la elaboracién de las
carpetas para la entrega de la H. Junta Directiva.

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

2. Servir como enlace operativo con las dependencias correspondientes para la entrega de las carpetas de la
H. Junta Directiva.

3. Realizar la gestién ante las instancias pertinentes con la finalidad de tener quérum para la realizacién de la
Junta Directiva.

4. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con Para

1. Las areas del Instituto. 1. Solicitar informacion de los indicadores
institucionales.

Coordinacion Externa

1. LaDireccién de Educacién Tecnolégica. 1. Apoyar en la entrega de informe de la Junta
Directiva.

2. La Secretaria de Educacion en Veracruz. 2. Apoyar en la Entrega de informe de la Junta
Directiva.

3. El Tecnolégico Nacional de México. 3. Proporcionar Relacién de informe de la Junta
Directiva.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Titular de la Subdireccién de vinculacién.

Jefe (a) inmediato Titular de la Direccién de Planeacién y Vinculacién.

Subordinados (as) inmediatos Titular del Departamento de Vinculacién.
Titular del Departamento de Difusién y Concertacion.
Titular del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio

Social.

Suplencia en caso de ausencia | El que designe el Director General, previo acuerdo con el Titular de la
temporal Direccién de Planeacién y Vinculacion.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto es responsable de desarrollar acciones de vinculacion del Tecnolégico con los
sectores social y productivo, a través de la concertacién de compromisos interinstitucionales que fortalezcan
el proceso de ensefianza-aprendizaje y que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE

Elaboracion |
Octubre 2018

Fecha

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y CONCERTACION

RESIDENCIAS PROFESIONALES
Y SERVICIO SOCIAL

Autorizacion
Octubre 2018

Departamento de
Personal

Subdireccion de
Vinculacion

Autorizé

H. Junta Directiva
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Dirigir y supervisar la elaboracién de estudios para la deteccién de necesidades de gestién tecnoldgica y
vinculacién con el sector productivo.

2. Realizar convenios con el sector publico y privado para el desarrollo Institucional y académico.

3. Coordinar con la Subdireccién Académica los convenios de colaboracion y vinculacién con el sector
productivo, con el fin de validar el debido funcionamiento de los mismos.

4. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccidn.

5. Determinar objetivos, metas y actividades de la subdireccion con el propésito de dar respuesta a las
necesidades detectadas.

6. Establecer los recursos humanos, financieros, materiales, y de servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del Programa Operativo Anual de la subdireccion a su cargo.

7. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto de la
subdireccién y presentarlos al Director General para lo conducente.

8. Organizar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la subdireccién su
cargo.

9. Planear las actividades de Vinculacion con el sector productivo, a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

10. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Subdirecciéon de Vinculacién y presentarlo a la Direccién
General.

11. Asignar al personal de la subdireccién con el propésito de cumplir con la estructura organica y puestos
autorizados.

12. Participar en la integracién y funcionamiento del Comité y Consejo de Vinculacién del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

13. Coordinar los proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion y vinculacién con el sector
productivo con el propdsito de cumplir con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

14. Coordinar el intercambio de informacién para asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnoldgicos y comercializacién con otros centros educativos y con los organismos de los sectores publico,
social y privado.

15. Coordinar la elaboracién de los programas de residencias profesionales y servicio social del alumnado del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, asi como de asesoria tecnolégica.

16. Fungir como miembro del Comité de Vinculacién.

17. Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de vinculacién con el sector productivo con el
propdsito de cumplir con la normatividad vigente.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

18. Promover las actividades de gestién tecnoldgica y vinculacién con el sector productivo.

19. Dirigir y controlar la prestacién de los servicios de la bolsa de trabajo para el Instituto Tecnolégico Superior
de Alvarado.

20. Programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las reuniones de vinculacién para el
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

21. Establecer la integracién y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los egresados del Instituto
tecnoldgico Superior de Alvarado.

22. Coordinar con las Divisiones de Carrera el seguimiento de alumnos de Egresados para su titulacion.

23. Coordinar la colaboracién de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas asi como de
comunicacién y difusion para el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

24. Promover la formacién de equipos deportivos y grupo culturales con el propdsito de que representen al
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, en eventos regionales, estatales y nacionales.

25. Proponer programas de gestidn tecnoldgica y vinculacién con los diversos sectores.

26. Coordinar la organizacién de eventos culturales, deportivos, recreativos que realice el Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

27. Aplicar en la subdireccién las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos emita la Secretaria de Educacion Publica y Secretaria de Educacién de Veracruz.

28. Asignar al personal de la subdireccién con el fin de cumplir con la estructura ocupacional y los perfiles de
puestos autorizados.

29. Mantener actualizada la plantilla de personal de la subdireccién a su cargo.

30. Presentar al Director General los movimientos e incidencias del personal adscrito a la subdireccion, a fin de
cumplir con los procedimientos y lineamientos establecidos.

31. Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la extension y vinculacién con el sector productivo.

32. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccién, con el propdsito de cumplir
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

33. Solicitar al Director General los viaticos y pasajes para el personal de la subdireccién cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

34, Presentar al Director General la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal
de la subdireccion con el propdsito de cumplir con los procedimientos establecidos.
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35. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la subdireccién con el fin de cumplir
con los procedimientos establecidos.

36. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito a la subdireccién.

37. Proponer al Director General la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que se requieren para
las areas de la subdireccién.

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

39. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. €l Titular de la Direccién de Planeacion vy
Vinculacién.

2. El Titular de
Administrativos.

la Subdireccion de Servicios

3. €l Titular del Departamento de Planeacién vy
Programacion.

4. ElTitular del Departamento de Control Escolar.

5. €l Titular del Departamento de Estadistica vy
Evaluacion.

1. Recibir instrucciones, proporcionar Informacion y
coordinar actividades.

2. Elaborary revisar el Poa.

3. Transmitir instrucciones, solicitar y  proporcionar
informacion, asi como coordinar actividades.

4. Solicitar informacion indicadores

institucionales.

para

5. Solicitar y procesar informacion.

Coordinacion Externa

1. La Contraloria Interna de la Secretaria de

Educacion y Cultura.

2. La Direccién General de Educacién Tecnoldgica en
el Estado de Veracruz.

3. El Tecnolégico Nacional de México

1. Organizary elaborar los lineamientos.
2. Entregar y recibir informacién derivada de las
actividades del Instituto.

3. Proporcionar la informacién solicitada, apegarse a
los procedimientos establecidos.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Vinculacién.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Vinculacién.
Subordinados (as) inmediatos Titular de la Oficina de Seguimiento de Egresados.

Suplencia en caso de ausencia | €l servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direcciéon de Planeacién vy
Vinculacién.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de gestionar la firma de convenios de colaboracién con empresas
e instituciones, elaborar y vigilar el cumplimiento del programa de visitas de practicas, coordinar y vigilar el
programa de residencias, vigilar el cumplimiento del programa de servicio social.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE

VINCULACION
, DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE D R D DIETLN RESIDENCIAS PROFESIONALES
VINCULACION Y CONCERTACION Y SERVICIO SOCIAL

OFICINA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento de

Octubre 2018 Octubre 2018 Personal

Departamento de
Vinculacién

H. Junta Directiva
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1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestidn tecnolégica con el sector productivo.
2. Dirigir el Plan de Trabajo Anual de la Direccién de Vinculacién y Extension.

3. Colaborar en la elaboracién para el Programa Institucional de Desarrollo del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado.

4. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion.
tecnoldgica vy la vinculacién con el sector productivo, con el fin de cumplir con las disposiciones juridicas
aplicables a este rubro.

5. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion Tecnoldgica y la vinculacion con
el sector productivo, con el propdésito de cumplir con la disposicion juridica aplicable a este rubro.

6. Promover intercambio de informacion, asistencia técnica desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos y
centros educativos y con los organismos de los sectores productivos, social y privado.

7. Dirigir el tramite de registro de propiedad industrial, patente y certificacién de la invencién para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Coordinar la elaboracién de programas de practicas profesionales y servicio social del alumnado del
Instituto Tecnolodgico Superior de Alvarado, asi como de la Asesoria Tecnoldgica.

9. Elaborar programas de Visitas Industriales y Servicio Social del alumnado del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado, asi como asesoria tecnologica.

10. Fungir como secretario técnico del Comité de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

11. Coordinar la organizacién del concurso de Innovacién Tecnoldgica local, regional y nacional para el
Instituto Tecnologico Superior de Alvarado.

12. Coordinar la organizacién de programas empresariales a nivel Local, Regional y Nacional para el Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

13. Evaluar los servicios de asistencia del Instituto tecnoldgico Superior de Alvarado que sean prestados con
el proposito de cumplir con las normas y lineamientos establecidos.

14. Solicitar a la Direccién de servicios administrativos viaticos y pasaje para el personal del area.

15. Dirigir los programas vy actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita, audiovisual y
editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

16. Elaborar estudios para la detencién de necesidades de gestién Tecnoldgica con el sector productivo.
17. Dirigir el Plan de Trabajo Anual de la Direccién de Vinculacién y Extensién.

18. Estimar nimero de residentes.
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19. Difundir el Banco de Proyectos de las empresas solicitantes de residentes.

20. Colaborar en la elaboracién del programa Institucional de desarrollo del Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado.

21. Realizar las actividades inherentes al puesto, con el propdsito de cumplir con todas aquellas que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular de la Subdireccion de Planeacion

2. Los Titulares de las Divisiones de Carrera.

3. El Titular de Oficina de Seguimiento de
Egresados.

4. Los Docentes y personal subordinado

Con

1. LaDireccién General de Institutos Tecnoldgicos.

2. La Direccibn de Institutos Tecnolodgicos
Descentralizados, de la Secretaria de Educacién
Publica.

3. La Coordinacién  General de  Educacién

Tecnoldgica en el Estado de Veracruz.

4, La Secretaria de Educacién y Cultura vy
Organismos Publicos y Privados.

5. Lasylos Alumnos (as).

Autorizar los programas correspondientes al area.

Coordinar, planear y operar los programas
correspondientes del area.

Transmitir instrucciones, solicitar informacién vy
coordinar actividades.

Para realizar tramites de visitas a empresas.

Coordinacion Externa

Para

Coordinar la entrega de informacion de los
programas relacionados con la gestiéon vy
vinculacién, vy actividades solicitadas por Ila
misma.

Coordinar con la Red Nacional de Gestores de
vinculacion.

Coordinar y entregar la informacién de los
programas relacionados con la Gestién vy
Vinculacién.

Gestionar y Vincular el apoyo de los programas
institucionales.

Realizar trdmites de residencias y servicio social.
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Nombre del puesto Titular de la Oficina de Seguimiento de Egresados.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Vinculacién.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El que designe el Titular de la Direccién General, previo acuerdo con el
temporal Titular de la Direccidn de Planeacién y Vinculacion.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es responsable de dar seguimiento al proceso que realiza el egresado del
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado con respecto a su ubicacién en el sector laboral.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

OFICINA DE SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

Fecha Autorizé
Autorizacion

Octubre 2018

Elaboracion
Octubre 2018
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Tener actualizada una base de datos de los alumnos egresados, que contenga correo electrénico, nimero
de telefdnico vy su situacién laboral con el fin de apoyarlos sobre las vacantes

Buscar vacantes de empleo en la plataforma OCC y en pdginas de internet, y envidrselas a los alumnos
egresados de acuerdo a su perfil con el propdsito de ser el enlace entre el alumno y la empresa.

Aplicar encuestas de seguimiento, a empleados y empleadores, a fin de lograr con los resultados, ofrecer
mejores herramientas a nuestros egresados.

Estar en comunicacién con los alumnos por medio de Facebook para aclarar sus dudas, publicando
vacantes, invitandolos a contestar la encuesta de seguimiento, a través de una plataforma.

Crear y llevar el seguimiento de diferentes grupos de interés a peticion de CACEI. Con el fin de acreditar
una carrera.

Buscar diferentes herramientas, para contactar a los alumnos, lograr la inclusién de los mismos, sobre todo
para que se interesen en responder las encuestas mencionadas.

Preparar cursos, talleres, ponencias o conferencias con temas de interés para los egresados (Elaboracion
de C.V., Presentacién en entrevistas, etc.).

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

‘ Con Para

1. El Titular de la Direccion de Planeacion y | 1. Entregar reportes de la base de datos de
Vinculacién. seguimiento de egresados.

2. El Titular de la Subdireccién de Vinculacion. 2. Entregar reportes sobre los perfiles de los

egresados y las necesidades requeridas en el
ambito laboral.

3. El Titular del Departamento de Vinculacién. 3. Recibir instrucciones de actividades a realizar.

Coordinacion Externa

1. Las Instituciones Puablicas y Privadas. 1. Conocer sobre las posibles vacantes para los
egresados.
2. Los Egresados. 2. Conocer en dénde se encuentran laborando, en

caso de no tener empleo enlazarlo con alguna
empresa o la bolsa de trabajo del Tecnoldgico.
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Identificacion

Nombre del puesto

Titular del Departamento de Difusién y Concertacién.

Jefe (a) inmediato

Titular de la Subdireccion de Vinculacion.

Subordinados (as) inmediatos

Auxiliar del Departamento de Difusién y Concertacion.
Disefiador (a) grafico (a).

temporal

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor Publico que designe el Titular de la Direccién general,

La o el Titular de este puesto, es responsable de elaborar y desarrollar el programa de promocién y difusion del
Instituto, llevar a cabo las actividades de comunicacién, relaciones publicas, de difusion escrita, audiovisual y
de tipo editorial del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

previo acuerdo con el Titular de la Direccién de planeacién vy
vinculacién.

Descripcién General

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

Fecha

Elaboracion
Octubre 2018

DEPARTAMENTO D I T ek e raced
5 DIFUSION Y CONCERTACION
VINCUIGCION Y SERVICIO SOCIAL
DISENADOR (A) GRAFICO
AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y CONCERTACION

Reviso Autorizé

Departamento
Difusiény
Concertacion

Elaboro

Autorizacion
Octubre 2018

Departamento

delPeronal H. Junta Directiva
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Funciones Especificas

1. Programar las actividades de Difusién y Concertacion del instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta a las necesidades de
comunicacién y difusién del instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

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

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica presupuestal que se realicen en el departamento a
Su cargo.

5. Participar en la integracion de los sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.
6. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

7. Asignar al personal del departamento de con el propdsito de cumplir con la estructura organica y puestos
autorizados.

8. Participar en la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial del Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado.

9. Representar al Director del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado en los actos y comisiones oficiales
que le encomiende.

10. Promover y difundir el intercambio de informacidn, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnoldgicos y comercializacion con otros centros educativos con los organismos de los sectores publicos
social y privado.

11. Elaborar los programas de actividades de comunicacién y difusién del Instituto Tecnolégico Superior de
Alvarado.

12. Coordinar la atencién de visitantes al Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado a fin de proporcionarles la
informacién respectiva.

13. Desarrollar los programas v actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita, audiovisual y
editorial las politicas, objetivos y productos académicos con el propésito de dar a conocer informacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

14. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién, circulares y folletos de informacidn relacionados
con las actividades desarrolladas dentro y fuera, con el propésito de que la comunidad conozca mas del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

15. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos emita la Secretaria de Educacién Publica.

16. Proponer la seleccién y la contratacion de personal del departamento al Subdirector de Vinculacion.
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17. Apoyar a las dreas del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en la impresién de periddicos, folletos,
boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean requeridos para el logro de
objetivos del proceso educativo.

18. Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado con el propésito de promover la integracién del mismo.

19. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento, con el fin de cumplir con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

20. Informar al Subdirector de Vinculacién sobre los viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requerido de conformidad con los procedimientos correspondientes.

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

22. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido para el personal adscrito al departamento a su
cargo.

23. Proponer al Subdirector de Vinculaciéon la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo para las
areas del departamento.

24. Asistir a la reunién de inicio de cada semestre para acordar que cursos de capacitacién se van a impartir,
en conjunto con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Recursos Humanos y Desarrollo
Académico.

25. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

1. El Titular de la Subdireccion de Vinculacion.

2. El Titular de la Subdireccion de Planeacion.

3. Los Titulares de las Divisiones de Carreras.

4. ElTitular del Departamento de Control escolar.

5. El Titular del Departamento de Materiales vy
Servicios.

Para

1. La coordinacién de eventos especiales donde
participe la Institucién, Recabar informacién,
correspondiente al drea, para difundirla en
medios, Apoyar en la difusién de las actividades y
servicios del area.

2. Gestionar de recursos necesarios para el
Departamento Comisionar personal para atender
la promocién de la institucion.

3. Coordinar las actividades de difusién para los
proyectos y eventos
4. Coordinar las actividades de promocion y difusién

para la oferta académica del Instituto.

5. Coordinar los aspectos logisticos y materiales
para la organizacion de eventos especiales.

Coordinacion Externa

Con

Para

1. LaDireccién de Educacién Tecnoldgica.

1. Coordinar la Difusion de los programas marcados,
entrega de reportes.
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Identificacion

Nombre del puesto Disefiador (a) Grafico (a).
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Difusién y Concertacién.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor Publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién de planeacién vy
vinculacién.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de elaborar el disefio de la publicidad del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y CONCERTACION

DISENADOR (A) GRAFICO (A)

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Octubre 2018 Octubre 2018 de Personal '

Concertacion

m 137

ITSAV
Lo e T




SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Funciones Especificas

1. Disefiar ilustraciones, articulos, avisos y publicidad en general para los diferentes eventos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

2. Colaborar en la elaboracién y difusion de bocetos, circulares, folletos y otras artes graficas de informacién
de las campafias de promocion, con el propésito de que la comunidad conozca mds acerca del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

3. Colaborar en la difusién de actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado con el propdsito de promover la integracién del mismo.

4. Apoyar a las areas del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado en la impresion de periddicos, folletos,
boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean requeridos para el logro de
objetivos del proceso educativo.

5. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. €l Titular de la Direccion de Planeacién y | 1. Recibir instrucciones del area.
Vinculacién.

2. El Titular del Departamento de Difusion y | 2. Realizar las actividades de disefio grafico
Concertacion. solicitado por los jefes superiores.

3. Las areas del Instituto Tecnoldgico Superior de | 3, Otorgar la publicidad requerida de acuerdo a las
Alvarado. necesidades de cada drea.

Coordinacion Externa
Con Para

NO APLICA NO APLICA
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Identificacion

Nombre del puesto Aucxiliar del Departamento de Difusién y Concertacién.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Difusién y Concertacién.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor Pubico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién de planeacién vy
vinculacién.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de realizar todas aquellas actividades necesarias para auxiliar en
la difusién de las campafias de promocién del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Y CONCERTACION

AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y CONCERTACION

Fecha Autorizé

Departamento
Difusiény
Concertacion
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Funciones Especificas

Realizar actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita, audiovisual y editorial las
politicas, objetivos y productos académicos con el propésito de dar a conocer informacion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Colaborar en la elaboracién y difusién de boletines de radio, prensa y televisién, circulares y folletos de
informacion relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera, con el propésito de que la
comunidad conozca mas acerca del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Apoyar a las areas del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado en la impresion de periddicos, folletos,
boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean requeridos para el logro de
objetivos del proceso educativo.

Auxiliar en la difusién de actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado con el propdsito de promover la integracion del mismo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

El Titular de la Direcciébn de Planeacién vy
Vinculacién.

€l Titular del Departamento de Difusién vy
Concertacion.

Las areas del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

Recibir instrucciones del area.

Realizar las actividades generales como: audio,
imagen, impresién, copias, escaneos, etc.

Otorgar la publicidad requerida de acuerdo a las
necesidades de cada area, asi como la impresién
de reconocimientos por cursos.

Coordinacion Externa

Con

NO APLICA

Para

NO APLICA

»

ITSAV
HIRIR IEHRRD

142




o
b 1)
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO E’%‘
=~

S

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion
Nombre del puesto Titular del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Vinculacién.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.
Suplencia en caso de ausencia | g| Servidor Plbico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién de planeacién vy
vinculacién.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar la aplicacién de planes y programas de estudio de
las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion, asi como la
atencién a los alumnos de estas carreras.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y RESIDENCIAS PROFESIONALES
VINCULACION CONCERTACION Y SERVICIO SOCIAL

AUXILIAR DEL DEPTO. DE
RESIDENCIAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL

Fecha
Elaboracion

Autorizé

Autorizacion Departamento de
Residencias
Profesionales y

Servicio Social
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Detectar las necesidades de capacitacién y actualizacién del Departamento de Residencias Profesionales y
Servicio Social a fin de cumplir con el Sistema de Educacién Superior Tecnolégica de la regién.

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento.

Determinar objetivos, metas y actividades de la division, con el propdsito de dar respuesta a las
necesidades detectadas.

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

Participar en la integracion del Comité Académico del instituto tecnoldgico con el proposito de cumplir con
los procedimientos establecidos, fungir como secretario técnico del mismo y promover su funcionamiento.

Hacer entrega de anteproyectos a los Jefes de Division de Carrera para los alumnos que inician Residencias
Profesionales.

Informar al area de Control Escolar de los alumnos que inician tramite de titulacion.

Turnar oficio y hacer entrega de anteproyecto de los alumnos que inician tramite de titulacién a las
diferentes divisiones de carrera.

Asignar en coordinacion con las Divisiones Académicas correspondientes, los integrantes del jurado para
titulacion.

Turnar al Departamento de Control Escolar el expediente del egresado para la obtencién de su titulo vy
cedula profesional.

Turnar al centro de informacién los Cd’s y empastados de trabajos de recepcién profesional de los alumnos
titulados.

Calendarizar con la Jefatura de Vinculacién el programa de residencias profesionales para informar a las
jefaturas de divisién de carreras.

Difundir en coordinacién con el Departamento de Difusion y Concertacién el Programa de Residencias
Profesionales.

Difundir en Coordinacién con el Departamento de Difusién y Concertacion el Banco de Proyectos internos y
externos para las empresas que solicitan residentes.

Recibir y turnar anteproyectos de Residencias Profesionales a las diferentes divisiones de carrera.
Recibir solicitudes y documentacién de alumnos inscritos en Residencias Profesionales.

Organizar, integrar y controlar los expedientes de alumnos Residentes con los requisitos
correspondientes.

Coordinar con Jefes de Divisién de Carrera y docentes el seguimiento de Residentes.
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19. Entrega de Cd’s de Informe Técnico de Residencias Profesionales a los jefes de divisién.
20. Difundir y organizar el proceso de Becas estatales y federales con alumnos de la institucién.
21. Emitir reporte al Subdirector Académico de las actividades transcurridas en el mes.

22. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen con el propdsito de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

23. Orientar al alumno con especificaciones de anteproyecto, requisitos de titulacion, planes de estudio,
opciones de titulacién e informacién general.

24. Difundir con Coordinacion con el Departamento de difusion y concertacion e Ingresos Propios el periodo
de descuento del paquete de egresados.

25. Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.
26. Elaboracion de indicadores, para Titulacion, Becas y Residentes.

27. Asignar folios a los alumnos que inician tramite de titulacién y que cumplen con los requisitos
establecidos.

28. Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios la logistica de aula para efectuarse el acto o
protocolo de titulacién.

29. Elaborar estadistica de titulacién periddicamente difundiéndola a Subdirector Académico, Jefes de Division
de Carrera, Docentes, personal administrativo para su seguimiento.

30. Informar al Departamento de Difusién y concertacién fechas para titulacion.
31. Controlar y evaluar la realizacién de los eventos para titulacion.

32. Coordinar la asignacién de fecha, hora con integrantes del Jurado y pasante a fin de efectuar el acto
protocolario de titulacién.

33. Emitir al Departamento de Personal la relacién de docentes que participan como integrantes del jurado
para efectuar el pago correspondiente.

34, Supervisar la informacion que es proporcionada para el proceso de titulacién.

35. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas con el fin de
cumplir con las instancias superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular de la Subdireccion Académica.

2. Los Titulares de la Divisiones de Carrera.

3. ElTitular del Departamento de Control Escolar.

4. ElTitular del Departamento de Vinculacion.

5. ElTitular del Departamento Recursos Materiales y
Servicios

6. El Titular del Departamento de Difusiéon y
Concertacion.

7. Lao el Bibliotecario (a).

Recibir instrucciones y entregar reportes de
actividades del area.

Entregar en Cd’s el informe de residencias
profesionales.

Relacién directa en el seguimiento de alumnos en
trdmite de titulacion y Residencias Profesionales

Coordinar programa e induccién de Residencias
Profesionales

Solicitar y coordinar el aula correspondiente con
los requerimientos establecidos para efectuar el
protocolo o acto de Titulacién

Solicitar y coordinar difusién de las actividades de

Titulacién para efectuar acto protocolario.

Entregar Cd’s de alumnos titulados y empastados
profesionales.

Coordinacion Externa

1. Las Instancias correspondientes y los Organismos
Publicos y Privados.

2. La Direccién General de Institutos Tecnoldgicos e
Instituciones Publicas y privadas.

Vincular y dar seguimiento al proceso de
Residencias Profesionales, convocatoria de becas
en la institucion.

Actualizar lineamientos  administrativos e
informacién general de la institucién.
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Identificacion

Nombre del puesto Auxiliar del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social.

Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social.

Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | €| Servidor Pubico que designe el Titular de la Direccién General,

temporal previo acuerdo con el Titular de la Direccién de planeacién vy
vinculacién.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de mantener completo el expediente de los alumnos que
realizaran residencias, servicio social, el proceso de titulacién y apoyar en todas las actividades del
departamento.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y SERVICIO
SOCIAL

AUXILIAR DEL DEPTO. DE
RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL

Fecha
Elaboracion

Autorizé

Autorizacion Depto. de
Residencias
Profesionales y

Servicio Social
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Recibir y turnar anteproyectos a los Jefes de Divisién de Carrera con la finalidad de que los alumnos
puedan iniciar sus Residencias Profesionales.

Informar al area de Control Escolar sobre los alumnos que inician tramite de titulacion para que se realice
el procedimiento correspondiente.

Turnar al centro de informacion los Cd’s y empastados de trabajos de recepcién profesional de los alumnos
titulados para incrementar el acervo bibliotecario.

Recibir solicitudes y documentacién de alumnos inscritos en Residencias Profesionales para que puedan
continuar con el tramite.

Organizar, integrar y controlar los expedientes de alumnos Residentes a fin de cumplir con los requisitos
correspondientes.

Orientar al alumno con especificaciones de anteproyecto, requisitos de titulacién, planes de estudio,
opciones de titulacion e informacién general para despejar todas sus dudas.

Apoyar en la asignacién de folios a los alumnos que inician tramite de titulacion para que lo puedan
concluir.

8. Revisar la informacién que es proporcionada para el proceso de titulacion.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias

superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular del Departamento de Residencias | 1. Recibirinstrucciones de las actividades a realizar.
Profesionales y Servicio Social.

2. ElTitular del Departamento de Control Escolar. 2. Solicitar informacién sobre los créditos para
cursar residencia.

3. ElTitular de la Oficina de Ingresos propios. 3. Solicitar informacién de cuotas para el proceso de
reinscripcién y liberacién de residencias.

Coordinacion Externa

1. Las Empresas y Dependencias. 1. Dar el seguimiento al proceso del alumno dentro
de la institucion.
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Nombre del puesto

Titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Jefe (a) inmediato

Titular de la Direccion General.

Subordinados (as) inmediatos

Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Titular del Departamento de Personal.

Titular del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.

Encargado (a) del centro de computo

Suplencia en caso de ausencia temporal

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de dirigir la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al Instituto Tecnolédgico Superior de Alvarado, asi como la prestacién de
los servicios informaticos, generales y de mantenimiento con la finalidad de que sean administrados en
estricto apego a los criterios de eficiencia, eficacia y transparencia.

Ubicacion en la Estructura Organica

El servidor publico que designe el Titular de la Direccién
General.

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE

Fecha

Elaboracion
Octubre 2018

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS RECURSOS MATERIALES PERSONAL
Y SERVICIOS
ENCARGADO (A) DEL
CENTRO DE COMPUTO

Autorizacion
Octubre 2018

Departamento de

Reviso Autorizé

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Elaborod

H. Junta Directiva
Personal

»

TSAV
TTIRIR RGN

150



SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Funciones Especificas

1. Difundir y verificar la aplicacién de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales correspondientes, con el fin de que el personal
tenga conocimiento de sus derechos y obligaciones.

2. Apovar al Area de Planeacién en la deteccién de las necesidades de los servicios de educacién tecnolégica
superior de la regién para el buen funcionamiento del Instituto.

3. Proponer objetivos, metas y actividades para la administraciéon de los recursos financieros, humanos
materiales, servicios generales y mantenimiento al Director de Planeaciéon con el propdsito de la
integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

4. Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales y financieros y de equipo requeridos para la
operacion del programa operativo anual del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

5. Organizar la integracién del anteproyecto de presupuesto para la Subdireccion a su cargo.

6. Participar en las acciones de evaluacién programatico-presupuestal que se realizan para la Direccién a su
cargo.

7. Participar en la integracion de la estadistica bdsica vy los sistemas de informacion para el Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

8. Participar como miembro del Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

9. Proponer al Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado la asignacion del personal de
la direccion con el proposito de cumplir con la estructura organica y puestos autorizados.

10. Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen con el propdsito de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de las instalaciones del
Instituto, para contar con la infraestructura necesaria para el desarrollo de sus funciones.

12. Representar al Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

13. Proponer y participar en el reclutamiento, la seleccion, evaluacion y contratacién del personal del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

14. Dirigir la integracién y actualizacién de los registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

15. Dirigir la integracion y tramite de la documentacidn requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

16. Supervisar la elaboracién de la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales.
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17. Supervisar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puestos administrativos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

18. Promover la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién
profesional para el personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

19. Proponer al Director General la resolucién de los asuntos de caracter laboral que se presenten en el
Instituto Tecnologico Superior de Alvarado.

20. Organizar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado y proponer su gestion al Director General.

21. Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado con
el fin de cumplir con las normas y lineamientos establecidos.

22. Supervisar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

23. Dirigir la administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado con el fin de
cumplir con las normas, procedimientos y montos autorizados.

24. Organizar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarias para el
funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

25. Verificar que los procesos de adquisicién, custodia, manejo y dotacién de los recursos materiales del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado se realicen a fin de cumplir con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

26. Participar en la determinacion de las necesidades de construccién y equipamiento de las instalaciones del
Instituto Tecnologico Superior de Alvarado.

27. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto Tecnologico Superior de Alvarado.

28. Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demds servicios para las areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado
para su funcionamiento.

29. Autorizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan
las diferentes areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

30. Verificar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado se realicen con el propdsito de cumplir con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

31. Verificar que las actividades de mantenimiento de las diferentes areas del instituto se realicen con el fin
de cumplir con las especificaciones de los fabricantes y los calendarios establecidos.

32. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

Con

€l Titular de la Direccion General.

El Titular de la Direccion de Planeacién vy
Vinculacién y el Titular de la Direccién Académica.

€l Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

€l Titular del Departamento de Recursos
Financieros.

El Titular del Departamento de Personal.

Coordinacion Externa

Con

1. La Direccion General de Institutos Tecnoldgicos vy

Organismos Publicos y Privados.

1. Reportar oportunamente la situacién financiera y

Para

Autorizar y aplicar oportunamente los recursos
para el funcionamiento de la institucién.

Proveer los recursos necesarios para la operacién
del Instituto.

Vigilar la aplicacién de los recursos.
Vigilar la aplicacion de los recursos y el

suministro de materiales.

Coordinar la contratacién y administracién de los
recursos humanos del Instituto.

Para

administrativa que guarda la dependencia.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.
Subordinados (as) inmediatos Titular de la Oficina de Ingresos Propios.

Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General
temporal previo acuerdo con el Titular de la Subdirecciéon de Servicios
Administrativos.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de coordinar, controlar y registrar los movimientos de los
recursos financieros del Instituto conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion y la Secretaria de Finanzas y Planeacién, con estricto apego a las normas y lineamientos que en
materia de control de recursos financieros le apliquen.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
RE:E:AS:;AFME:T: ::OS RECURSOS MATERIALES Y DERARTIGHJ 0 U
] INANCI SERVICIOS PERSONAL
OFICINA DE INGRESOS
PROPIOS
AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS

Reviso Autorizé
Departamento
de Recursos

Financieros
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1. Proponer objetivos, metas v actividades para la administracién de los recursos financieros al Subdirector
de Servicios Administrativos, a fin de integrar el programa anual del Instituto Tecnolédgico Superior de
Alvarado.

2. Coadyuvar en la gestion de la asighacién de recursos financieros, requeridos para la operacién del
programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

3. Elaborar el programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del departamento y presentarlos
al Subdirector de Servicios Administrativos para lo conducente.

4. Elaborar mensualmente los estados financieros del Instituto, a fin de informar sobre la aplicacién del
presupuesto ejercido a sus superiores, analizar los registros contables realizados e integrar la cuenta
publica al finalizar el ejercicio.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el area.
6. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones de las funciones del Departamento.
7. Presentar trimestralmente el Informe de actividades de su drea a su jefe inmediato.

8. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos, la asignacion del personal de la Jefatura con el fin de
cumplir con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

9. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen con el fin de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimiento establecidos.

10. Aplicar en la Jefatura a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias a fin de que en materia
de recursos humanos emitan las Autoridades Gubernamentales correspondientes.

11. Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado con el
fin de proponer su gestion al Subdirector de Servicios Administrativos.

12. Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado a fin de cumplir con las normas y lineamientos establecidos.

13. Vigilar la aplicacién y funcionamiento de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion, egresos e ingresos
propios del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

14. Coordinar junto con la Subdireccién de Estudios Superiores vy la Subdireccién Administrativa, las fechas de
cobros y montos de los servicios que se prestan a los estudiantes.

15. Atender las acciones correctivas y preventivas derivadas de auditorias y revisiones por la direccién,
auditorias de servicio, andlisis de indicadores, producto no conforme y ambiente de trabajo con el
propdsito de corregirlas a la brevedad.

16. Recibiry efectuar el pago de las solicitudes de recursos, para realizar las afectaciones correspondientes en
el gasto corriente y asi mantener actualizada la disponibilidad presupuestal.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias del Instituto, a fin de verificar la disponibilidad del
efectivo y el saldo de las cuentas bancarias, contra los estados de cuenta generados por las Instituciones
bancarias.

Verificar que la aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, se realice
con el propésito de cumplir con las normas, procedimientos y montos autorizados.

Establecer la coordinacién necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios mds convenientes a
las necesidades de operacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Realizar los pagos mensuales del IMSS, RCV, INFONAVIT E ISR, los correspondientes a Proveedores y
Viaticos, asi como la dispersion de la némina con el fin de distribuir los recursos financieros de acuerdo a la
normatividad vigente.

Procesar, codificar, elaborar y contabilizar los diferentes comprobantes fiscales por concepto de activo,
pasivo, ingresos y egresos.

Participar como representante del sector publico del Subcomité de Adquisiciones del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

Aplicar y controlar los recursos financieros asignados al Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado con el
fin de que se cumplan las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

de Servicios

la Subdireccién

1. El Titular de
Administrativos.

2. El Titular de la Direccién de Planeacién vy
Vinculacién.

3. El Titular de la Direccién Académica.

4. El Titular del Departamento de Planeacién vy

Programacion.

5. El Departamento de Personal

6. El Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.

7. Todo el personal del Instituto.

1. Recibir instrucciones vy autorizar
oportunamente los recursos
funcionamiento de la institucion.

y aplicar
para el

2. Analizar el ejercicio del gasto.

3. Proporcionar recursos para el desempefio de las
funciones.

4. Aplicary controlar por partida el gasto ejercido.

5. Realizar pagos de némina, Imss, ISR, Infonavit,
RCV, Fonacot y todas las retribuciones
relacionadas con el personal del Instituto.

6. Ejecutar los pagos solicitados a proveedores,
depositar fondo fijo para gastos de menores,
realizar los pagos de los servicios para el buen
funcionamiento del Instituto.

7. Realizar tramites de vidticos,
gastos relacionados.

reembolsos vy

Coordinacion Externa

1. La Coordinaciéon  General de  Educacién
Tecnoldgica en el Estado e instituciones publicas
y privadas.

2. Las instituciones bancarias.

1. Reportar estados financieros para trasparentar y
eficientar el uso de los recursos publicos.

2. Realizar transacciones bancarias.
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Identificacion

Nombre del puesto Titular de Ia Oficina de Ingresos Propios.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El que designe el Director General, previo acuerdo con el Titular de la
temporal Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto es responsable de mantener el registro y control de efectivo que ingresa al
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado con base a los lineamientos establecidos.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

JEFE (A) DE LA OFICINA DE
INGRESOS PROPIOS

Fecha
 Autorizacion

Octubre 2018

Revisé
Departamento de
Recursos
Financieros
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1. Cobro y facturacién de trdmites académicos de acuerdo al catdlogo de costos a fin de cumplir con los
lineamientos sefialados.

2. Revisién de expediente de alumno egresado para verificar que no tiene adeudo.
3. Expedicidn de constancias de no adeudo para que los alumnos puedan continuar con sus tramites.

4. Recepcion de reporte quincenal de Ingresos Propios de las diferentes unidades académicas con el
proposito de tener el control de los ingresos del Instituto.

5. Realizar reporte quincenal de las diferentes unidades académicas para la entrega al departamento de
recursos financieros.

6. Elaboracion e integracion de reporte mensual de Ingresos Propios y con cargo para enviar a las
autoridades correspondientes.

7. Cobro de curso del idioma inglés para concentrar los ingresos correspondientes.

8. Recepcidn de efectivo de cobro de curso del Idioma Ingles de las diferentes unidades académicas con el fin
de mantener el control del buen registro de los mismos.

9. Recepcidn de ingresos correspondientes al area de fotocopiado de las diferentes unidades académicas con
el fin de mantener el control del buen registro de los mismos.

10. Cobro al servicio de cafeteria con el fin de recabar ingresos para invertir en las instalaciones del Instituto.
11. Entrega de ingresos por servicio de copias al departamento de Recursos Financieros para su registro.

12. Realizar factura mensual de cafeteria y aportacion de titulacién a fin de mantener su control y registro.
13. Archivar documentacion para tener resguardo de la informacién.

14. Entrega de reporte anual de Ingresos Propios a las autoridades correspondientes.

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular de la Subdireccién de Servicios | 1. Recoger las actividades a realizar, autorizacién de
Administrativos. cobros y firma para el reporte mensual.

2. El Titular del Departamento de Recursos | 2. Entregar pdliza mensual de la oficina.

Financieros.

3. El Titular del Departamento de Personal. 3. Recibir informacién del monto para realizar el
pago de némina de los docentes de inglés.

4. Lasy los Alumnos (as). 4. Validar los pagos de reinscripciones, inscripciones
y todos los tramites relacionados con su , generar
constancias de no adeudo, dar a conocer la lista
de costos.

5. Lasy los docentes. 5. Entregar hologramas para credencial.

Coordinacion Externa

1. Las Dependencias (SEFIPLAN, Contraloria Interna, | 1. Entregar reporte mensual de la oficina.
DET).
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Identificacion

Nombre del puesto Auxiliar del Departamento de Recursos Financieros.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General
temporal previo acuerdo con el Titular de la Subdirecciéon de Servicios
Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de apoyar o archivar toda la documentacidn que se derive de
los movimientos financieros para tener un éptimo control de los documentos.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

Reviso Autorizé
Departamento
de Recursos

Financieros
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1. Verificar que las facturas recibidas en el departamento contengan correctamente los datos fiscales de la
entidad para cumplir con las formalidades requeridas.

2. Verificar que las comprobaciones del personal cumplan con las fechas establecidas y los montos
autorizados para tener un control de

3. Realizar el registro previo de las facturas recibidas de los proveedores y comprobaciones del personal a
fin de tener su control de los viaticos.

4. Llevar todos los movimientos o registros contables del programa utilizado para tener un control financiero.

5. Elaboracion de cheques para el recurso humano de la empresa, proveedores y servicios con el fin de
realizar los pagos correspondientes.

6. Elaborar la relacién de las Cuentas por Cobrar y por Pagar con el fin de tener un control del activo y pasivo.
7. Elaboracion mensual de conciliaciones contables para tener un control de ingresos y gastos.

8. Pasar reporte de descuentos por no comprobar al departamento de personal con el fin de que realice los
ajustes en némina.

9. Archivary ordenar pélizas de ingresos y egresos con el fin de tener la informacién financiera en orden.

10. Verificar el llenado de los formatos de comprobacién y solicitud de viaticos para que se elaboren de
manera correcta.

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular Del Departamento de Recursos | 1. Recibirinstrucciones de actividades a realizar.
Financieros.

2. Los trabajadores del Instituto Tecnoldgico | 2. Verificar sus comprobaciones vy oficios de
Superior de Alvarado. comisién.

Coordinacion Externa

NO APLICA NO APLICA
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Identificacion
Nombre del puesto Titular del Departamento de Personal.
Jefe (a) inmediato Titular de Subdireccién de Servicios Administrativos.
Subordinados (as) inmediatos Auxiliar del Departamento de Personal.

Suplencia en caso de ausencia

El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal

previo acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de la administracién de personal del instituto, conforme a las
normas v lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz, y hacer valer las
obligaciones que de esta relacion se deriven.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS SERVICIOS PERSONAL

AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracién ~ Autorizacion
Octubre 2018 Octubre 2018
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1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de servicios en materia de recursos humanos del
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de recursos humanos al Subdirector de
Servicios Administrativos con el fin de que se integre el programa operativo anual del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

3. Coadyuvar a la gestién para la asignacion de recursos humanos requeridos en la ejecucién del programa
operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

4. Elaborar el programa operativo anual del anteproyecto de presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector de Servicios Administrativos para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el departamento a
Su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

7. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la asignacion del personal del departamento a fin de
cumplir con la estructura organica y puestos autorizados.

8. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen con el fin de cumplir con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones de los manuales administrativos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

10. Aplicar en el Departamento a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias a fin de que en
materia de recursos humanos emitan las Autoridades Gubernamentales correspondientes.

11. Realizar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal Administrativo y Docente del
Instituto Tecnologico Superior de Alvarado.

12. Mantener y enviar actualizada la plantilla de personal del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado para
la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz; anexar las cédulas de contratacion bajo el
formato especificado por la Secretaria.

13. Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

14. Organizar la integracién y el trdmite de la documentacién requerida para cubrir las necesidades de
recursos humanos del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

15. Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios personales del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.
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16. Elaborar la némina de manera quincenal para el pago de sueldos y salarios de los trabajadores, a través del
sistema de némina.

17. Llevar el control de permisos econémicos, personales e incapacidades.

18. Llevar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

19. Elaborar e integrar el reporte de incidencias del personal correspondiente a cada némina quincenal del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado para el Subdirector de Servicios Administrativos.

20. Generar las plantillas del timbrado a través de las plantillas layout proporcionados por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz, bajo las normas establecidas, timbrar en la plataforma de
Sefiplan: http://gevportaltimbrado.veracruz.gob.mx/portaltimbrado/ para generar los comprobantes
fiscales digitales (CFDI).

21. Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional para el
personal Directivo, Docente y administrativo del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

22. Apoyar en la resolucién de los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

23. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento con el fin de cumplir con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

24. Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados al departamento a su cargo, con el fin
de cumplir los procedimientos establecidos.

25. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al departamento.

26. Administrar que los recursos humanos asignados al Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado y el
proceso de contratacion se realice con el proposito de cumplir con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

27. Reportar a su jefe inmediato las anomalias que se susciten en materia de caracter laboral para su atencién
rapida.

28. Aplicar encuestas de ambiente de trabajo como lo indica el sistema de gestion de calidad.

29. Realizar las movimientos afiliatorios, altas, bajas, modificaciones salariales de la plantilla del personal ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a través del portal IDSE.

30. Realizar movimientos afiliatorios, altas, bajas, modificaciones salariales ante el Instituto del Fondo
Nacional de Ila Vivienda (INFONAVIT) a través del portal de su pagina en;
http://portal.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/infonavit/patrones donde ademds de actualizar los
salarios, se presentan las aclaraciones sobre pagos pendientes y se genera el reporte de las emisiones a
pagar cada bimestre.

31. Generar los archivos de SUA para solicitar los pagos correspondientes de IMSS, RCV e Infonavit de manera
mensual y bimestral respectivamente.

“}’? 166

DRI TENEAARSS


http://gevportaltimbrado.veracruz.gob.mx/portalTimbrado/
http://portal.infonavit.org.mx/wps/wcm/connect/infonavit/patrones

SEP

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DI

EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

. Asistir a la reunion al inicio de cada semestre para acordar que cursos de capacitacion se van a impartir, en
conjunto con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Difusién y Desarrollo Académico.

. Programar cursos de capacitacion para el personal administrativo de manera mensual.

. Mantener actualizado el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) con los movimientos afiliatorios
presentados en los diferentes portales de IMSS e INFONAVIT.

. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. El Titular de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

2. El Titular de la Subdireccion de Planeacion.

3. El Titular de la Direccion Académica.
4. Titulares de las Areas.

5. El Titular del Departamento de Recursos
Financieros.

6. Elpersonal del Instituto.

1. Recibir instrucciones de actividades a realizar.

Entregar y recibir informacién de actividades
institucionales.

Capacitacién de Personal.
Otorgar seguimiento de la informacién solicitada.

Solicitar pagos de cuotas IMSS, RCV, Infonavit,
Fonacot, ISR.

Atender los tramites solicitados, realizar
aclaraciones relacionadas con sus pagos,
descuentos.

Coordinacion Externa

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado
de Veracruz.

2. La Contraloria General.
3. La Contraloria Interna.
4. El Instituto Mexicano del Seguro Social.

5. ElInfonavit.

6. ElSistema de Administracién Tributaria.

1. Entregar de Reportes Mensuales de la Institucion.

Atender la informacion solicitada.
Entregar documentos e informacidn solicitada.
Realizar pago de cuotas IMSS, RCV.

Pagar los préstamos Hipotecarios de los
trabajadores.

Realizar la retencién de impuesto de los
Trabajadores.
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Identificacion
Nombre del puesto Auxiliar del Departamento de Personal.
Jefe (a) inmediato Titular del Departamento de Personal.
Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia

€l servidor publico que designe el Titular de la Direccién General,
temporal

previo acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de mantener la informacién del personal confidencialmente en
sus archivos correspondientes, para su buen manejo.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

Fecha

Elaboro Reviso Autorizé

Autorizacion
Octubre 2018

Elaboracion
Octubre 2018

Departamento de
Personal

Departamento de
Personal
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1. Realizar el timbrado de némina de manera quincenal del personal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado para dar cumplimiento a las disposiciones fiscales.

2. Revisar incidencias del personal de manera quincenal para la elaboracién de la némina.

3. Registrar y controlar permisos econdmicos, personales y consultas médicas del personal del ITSAV a fin de
cumplir con los lineamientos.

4. Archivar documentacién en los expedientes de los trabajadores del ITSAV con el fin de cumplir con los
requisitos de contratacion.

5. Difundir y verificar que el personal esté enterado de los cursos de capacitacion que realiza el
Departamento de Personal para dar cumplimiento al indicador.

6. Entregar oficios y circulares de informacion para conocimiento del personal.
7. Archivar oficios recibidos en las carpetas correspondientes para el control de la documentacion.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna

1. ElTitular del Departamento de Personal. 1. Recibirinstrucciones de actividades a realizar.
2. ElTitular de la Subdireccidon de Servicios 2. Entregary recibir informacién de actividades
Administrativos. institucionales.
3. ElTitular del Departamento de Recursos 3. Solicitar pagos de cuotas IMSS, RCV, Infonavit,
Financieros. Fonacot, apoyo.
4. Las dareas del instituto. 4. Recibir solicitudes de permisos, oficios y demds
documentos relacionados con la operatividad del
instituto.

Coordinacion Externa

NO APLICA NO APLICA
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Identificacion

Nombre del puesto Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Jefe inmediato Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Subordinados inmediatos Auxiliar del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Almacenista.

Técnico (a) en mantenimiento.

Suplencia en caso de ausencia | | servidor piblico que designe el Titular de la Direccién General, previo
temporal acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcién General

La o el Titular de este puesto, es responsable de llevar a cabo la administraciéon de los recursos materiales
asignados al Instituto, asi como la prestacién de los servicios generales, con la finalidad de optimizar su uso y
el de las instalaciones.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS SERVICIOS PERSONAL
AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO AUXILIAR DE

MANTENIMIENTO

ALMACENISTA

Fecha Autorizé

Autorizacion

Elaboracion Departamento de

Departamento de Recursos N
! H. Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Materiales y
Servicios
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1. Elaborar estudios para la deteccién de las necesidades de recursos materiales y servicios generales del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado con el fin de distribuirlos y dar cumplimiento a los objetivos del
instituto.

2. Elaborar y enviar reportes mensuales de adquisiciones al Organo Interno de Control para la Secretaria de
Educacién de Veracruz.

3. Realizar e integrar licitaciones para la modalidad correspondiente de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion, y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de Ia
Llave.

4. Realizar en tiempo y forma al final de cada mes, sesiones ordinarias del Subcomité de Adquisiciones del
Instituto, con el fin de que participen integrantes representativos del sector publico, privado y del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Educacion de Veracruz.

5. Elaborar solicitudes y 6rdenes de trabajo para el personal de mantenimiento del Instituto para el correcto
funcionamiento del sistema de calidad.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y almacén del Instituto con la finalidad de tener un
control de los mismos, realizar de manera mensual el mismo con el fin de mantener un control de las
existencias.

7. Aplicar procedimientos para el sistema de gestién de calidad referente a compras, mantenimiento,
servicios de mantenimiento, seleccién de personal del departamento.

8. Coordinar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones
graficas y demas servicios que requiera el instituto para su funcionamiento, con el propésito de cumplir
con las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

9. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos materiales y servicios al
Director de Administracién y Finanzas para la integracién del programa anual del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

10. Coadyuvar en la gestién para la asignacién de recursos materiales y servicios, requeridos para la operacién
del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

11. Verificar que las actividades del personal a su cargo se realicen de acuerdo con el propdsito de cumplir con
las normas, lineamientos y procedimiento establecidos.

12. Organizar los procesos de adquisiciones, guarda, manejo y dotacion de los recursos materiales al Instituto,
para llevar un control de los mismos.

13. Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos materiales del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

14. Participar en la determinacion de las necesidades de construccién y equipamiento de las instalaciones del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproduccién, graficas y demds servicios que requieren las dreas del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado para su funcionamiento.

Proporcionar a las areas del Instituto Tecnologico Superior de Alvarado el servicio de limpieza, mensajeria,
fotocopiado y demas servicios generales requeridos con el proposito de cumplir con las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos aplicables.

Asistir a la reunion al inicio de cada semestre para acordar que cursos de capacitacion se van a impartir, en
conjunto con el Departamento de Personal, Comunicacion y Desarrollo Académico.

Organizar las sesiones del subcomité de adquisiciones, para llevar una programacion de las adquisiciones.

Participar como Secretario Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

Verificar que la administracién de los recursos materiales y la prestacion de los servicios generales
asignados al instituto sean realizados en apego a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender auditorias para verificar que se lleven a cabo de manera correcta los procesos, de lo contrario
solventar los mismos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna
Con Para

1. El Titular de la Subdirecciébn de Servicios | 1. Autorizar licitaciones, requisiciones y compras de
Administrativos. la institucién.

2. El Titular de Ila Direccién de Planeacién y | 2. Entregary Recibir Informacién.

Vinculacién.
3. El Titular de la Direccién Académica. 3. Coordinar actividades de apoyo.
4. Los Titulares de las Jefaturas de Carrera. 4. Suministrar materiales para el desempefio de

funciones.

5. Los Titulares de las Jefaturas de departamentos. 5. Mantener en buen estado las instalaciones.

Coordinacion Externa

1. La Coordinacién General de Educaciéon | 1. Reportar mensualmente adquisiciones de Ia
Tecnoldgica en el Estado e Instituciones publicas dependencia.
y privadas.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Auxiliar del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Subordinados inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | | servidor ptblico que designe el Titular de la Direccién General, previo
temporal acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de apoyar en las actividades que se requieran en el
departamento para cubrir con las necesidades de material y servicios necesarios para el buen funcionamiento
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Reviso Autorizé

Departamento de

Fecha Elaboro

Elaboracion Autorizacion

Departamento de Recursos N
, H. Junta Directiva
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal Materiales y
Servicios
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Ayudar a realizar solicitudes y érdenes de trabajo para el personal de mantenimiento del Instituto a fin de
lograr un correcto funcionamiento del sistema de calidad.

2. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y almacén del Instituto con la finalidad de tener un
control de los mismos, realizar de manera mensual el mismo con el fin de mantener un control de las
existencias.

3. Verificar que las actividades se realicen con el propdsito de cumplir con las normas, lineamientos vy
procedimiento establecidos.

4. Organizar los procesos de adquisiciones, guarda, manejo y dotacién de los recursos materiales al Instituto,
para llevar un control de los mismos.

5. Mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

6. Ayudar a proporcionar a las areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado el servicio de limpieza,
mensajeria, fotocopiado y demas servicios generales requeridos con el propdsito de cumplir con las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

Con

€l Titular del Departamento de Materiales vy
Servicios.

€l Titular del Departamento de Recursos
Financieros.
€l Titular de Ila Subdireccion de Servicios

Administrativos.

Las dreas del Instituto.

Para
Recibir instrucciones de actividades a realizar,
recibir y entregar informacion, realizar pagos de
servicios (CFE, IPAX, TELMEX).

Entregar reportes de almacén y comisiones del
personal del area.

Recibir instrucciones de actividades a realizar.

Atender las solicitudes.

Coordinacion Externa

La empresa COPYVER S.ADEC.V.

1.

Enviar reportes de lecturas de los equipos de
fotocopiado.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Auxiliar de Mantenimiento.
Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Subordinados inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | | servidor ptblico que designe el Titular de la Direccién General, previo
temporal acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de realizar todas aquellas actividades de mantenimiento del
edificio necesarias para mantener el buen funcionamiento de las instalaciones en el Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

Reviso Autorizé

Departamento de
Recursos

Materiales y
Servicios
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Realizar las tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de trabajo establecido
con la finalidad de contar con las instalaciones en perfectas condiciones.

2. Apovar en la instalacién de sistemas de aire acondicionado, jardineria, fontaneria con la finalidad de
otorgar el mantenimiento necesario dentro del Instituto.

3. Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e inmuebles para su reparacion
y mantenimiento con la finalidad de prevenir accidentes.

4. Reportar a través de los formatos correspondientes el trabajo realizado para el adecuado control y
seguimiento de las solicitudes de mantenimiento atendidas.

5. Realizar las actividades de mantenimiento dentro de las instalaciones del Instituto con el propdsito de
cumplir con las normas, lineamientos y procedimiento establecidos.

6. Colaborar en los eventos del instituto para que se efectien de manera correcta.

7. Elaborar reportes de consumo de material y combustibles con la finalidad de tener un control de entradas
y salidas.

8. Apovar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la Operacion y del
Sistema de Gestion de la Calidad para dar cumplimiento a los lineamientos.

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna
Con Para

1. El Titular del Departamento de Materiales vy | 1. Recibirinstrucciones de las actividades a realizar.
Servicios.

Coordinacion Externa

1. Los Proveedores. 1. Apoyo en la recepcidn de mercancia.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Identificacion

Nombre del puesto Almacenista.
Jefe inmediato Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Subordinados inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia | | servidor publico que designe el Titular de la Direccién General, previo
temporal acuerdo con el Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable de llevar el control de entrada salida de los materiales que son
solicitados, esto con el fin de que se pueda cubrir con lo necesario a cada departamento v asi puedan realizar
las funciones del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

Ubicacion en la Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

ALMACENISTA

Autorizé

Fecha

Autorizacion Departamento de

Elaboracion

Departamento de Recursos H. Junta Directiva
Octubre 2018 | Octubre 2018 Personal Materiales y |
Servicios

m 182

ITSAV
ot



SEP

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Apovar en la actualizacién del inventario de bienes muebles y almacén del Instituto con la finalidad de
tener un control de los mismos, realizar de manera mensual con el fin de mantener un control de las
existencias.

2. Atencién a el personal de las diferentes areas del Instituto, incluyendo a los estudiantes para el servicio de
fotocopiado, impresiones y material.

3. Llevar un Control operacional del consumo de hojas de papel con el fin de verificar el consumo y el costo,
ademads de contribuir en el cuidado del medio ambiente.

4. Recibir, ordenar y entregar el equipo y materiales con el fin de atender las requisiciones de bienes vy
servicios.

5. Cumplir con los servicios que requiera el instituto, a fin de cumplir con las normas, politicas, lineamientos y
procedimientos aplicables.

6. Organizar las adquisiciones, guarda, manejo y dotacién de los recursos materiales al Instituto, para llevar
un control de los mismos.

7. Mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado para su control.

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna

1. El Titular de la Subdirecciébn de Servicios | 1. Entrega de papeleria, reportes de fotocopiado.
Administrativos.

2. El Titular del Departamento de Recursos | 2. Realizarlas funciones indicadas.
Materiales y Servicios.

3. Entregar las herramientas, equipo o material a

3. Laoel Técnico (a) en mantenimiento. o
utilizar.

4. Elpersonal del Instituto. 4. Apovyar en la atencién de requisiciones.

Coordinacion Externa

NO APLICA NO APLICA
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Nombre del puesto Encargado (a) del Centro de Cémputo.

Jefe (a) inmediato Titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

Subordinados (as) inmediatos Auxiliar del Centro de Cémputo.

Suplencia en caso de ausencia temporal El servidor publico que designe el Titular de la
Direccién General, previo acuerdo con el Titular de la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General
La o el Titular de este puesto, es responsable de mantener actualizado todos los programas utilizados en
cada departamento del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado que se necesita para realizar las
actividades necesarias para su funcionamiento.

Ubicacion en la Estructura Organica

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ENCARGADO DEL
CENTRO DE COMPUTO

Reviso Autorizé
Subdireccion de
Servicios

Administrativos
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Brindar soporte técnico a personal administrativo, docente y alumnado en general del ITSAV para
mantener en éptimas condiciones sus equipos de cémputo.

2. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informdticos del ITSAV con el fin de evitar
pérdidas de informacion.

3. Administrar las conexiones de internet para los administrativos, docentes y alumnos para que puedan
cumplir con sus actividades.

4. Tener en buen estado el centro de cdmputo, vigilando el uso y funcionamiento del equipo de cémputo con
el fin de otorgar un buen servicio.

5. Llevar a cabo el registro de practicas y trabajos realizados en el laboratorio con el fin de apoyar a los
alumnos.

6. Realizar actividades que se le indique por su jefe inmediato, que sean afines a su departamento.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. El Titular del
Administrativos.

Departamento de Servicios | 1. Recibir instrucciones de las actividades a realizar

2. Las areas del Instituto.

NO APLICA

Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna
Para

en el Instituto.

2. Realizar las solicitudes de instalaciéon de
programas, atencién de fallas en los equipos de
cémputo y de conexion a internet.

Coordinacion Externa
Para

NO APLICA

»
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Nombre del puesto Auxiliar del Centro de Cémputo.

Jefe (a) inmediato Encargado (a) del Centro de Cémputo.

Subordinados (as) inmediatos Ninguno.

Suplencia en caso de ausencia temporal El servidor publico que designe el Titular de la
Direccién General, previo acuerdo con el Titular de la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

Descripcion General

La o el Titular de este puesto, es responsable analizar y detectar problemas en los equipos de cémputo del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado y posteriormente dar solucién al mismo.

Ubicacion en la Estructura Organica

ENCARGADO (A) DEL
CENTRO DE COMPUTO

AUXILIAR DEL CENTRO
DE COMPUTO

Fecha Autorizé

Elaboracion Autorizacion Departamento de Titular del Centro
Octubre 2018 Octubre 2018 Personal de Computo
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

1. Analizar informacién y base de datos de las areas del instituto con la finalidad de concentrar la
informacion.

2. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos del ITSAV con la finalidad de
tenerlos en éptimas condiciones y evitar pérdidas de informacion.

3. Administrar las conexiones de internet para los administrativos, docentes y alumnos con el fin de que
puedan cumplir con todas sus funciones.

4. Tener en buen funcionamiento el centro de cémputo, vigilando el uso de los equipos de cémputo para
evitar dafios a los mismos.

5. Apoyar en la preparacién de practicas y el seguimiento de las mismas para que se realicen de manera
idénea.

6. Realizar actividades que se le indique por su jefe inmediato, que sean afines a su departamento.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Coordinacion Interna
Con Para
1. El Titular del Centro de Cémputo. 1. Cubrir las necesidades de revisién de equipos de
cémputo, apoyo en fallas técnicas.

2. Las dreas del Instituto. 2. Atender las solicitudes relacionas con los equipos
de centro de cémputo.

Coordinacion Externa
Con Para

NO APLICA NO APLICA
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DIRECTORIO

Directora General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

Dra. Justiniana Gutiérrez Lagunes

Directora Académica

Dra. Rocio del Carmen Gonzdlez Parra

Subdirectora Académica

Ing. Ana Maria Pérez Maldonado

Subdirectora de Planeacion

Mtro. Angel Gustavo Alonso Zamudio

Subdirector de Servicios Administrativos

M.A. Armando Lobos Valdez

Subdirectora de Vinculacién

Lic. Griselda Rojas Santiago
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FIRMAS DE AUTORIZACION

LIA.E. Maria Celés&elavaleta Guzmaén
Jefa del Departanfento de Personal
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MA. Ws Valdez
Jefe de idad Administrativa
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Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

€l presente manual es autorizado por la H. Junta Directiva, autorizado en la Primera Sesion
Ordinaria 2017.

DET

ACUERDO DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA 2017 DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALVARADO
CELEBRADA EL 20 DE ABRIL DEL 2017

ACUERDO: SO/1-01/17,R

LA H. JUNTA DIRECTIVA CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 7 FRACCION IV DEL DECRETO DE CREACION DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ALVARADO, APRUEBA AL SENOR DIRECTOR, LA APLICACION DEL MANUAL
GENERAL DE ORGANIZACION MISMO QUE FUE AUTORIZADO MEDIANTE EL OFICIO CG/DGFP/003/2017 DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, PREVIA VALIDACION DE LA DIRECCION DE INSTITUTO TECNOLOGICOS DE

L.ALE. AL RRUCO VERA
REPRESENTANJE DELSOBIERNO ESTATAL

ZAMUDIO
QR SOCIAL

REPRESENTANTE DAL SE

T.P. JAIMEHANTIAGO ROJAS

ING. DANIE A
REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO
=2 C
v Sl =] 2
L.C. GUSTAVO EDUARDO FERRA TORRES LIC. YESICA BARRADAS HERNANDEZ
REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA GENERAL Y REPRESENTANTE DE LA ON JURIDICA DE
A

DEL ORGANQ INTERNO DE SEv
CONTROUEN LA SEV / /é
o P
- //q/ 9 23

ING. TOMASHIPOLITO TIBURCIO
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNSEQGICO SUP
DE ALVARADO

< .
ESTAS FIRMAS CORRESPONDEN Al ACUERDO: SO/1-01/17,R FORMULADO EN LA P ERA SESION
ORDINARIA 2017 DE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR L
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