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PRESENTACION

La actualizacion del Manual de Organizacion, del Instituto Tecnolédgico 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 2011-2016.

Este Manual, responde a los nuevos tiempos y necesidades que estd 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 evaluacién de puestos. La preparacion de este documento, que describe los puestos
que integran la estructura organizacional de esta Institucién, requirié del analisis de
documentacién normativa y procesamiento de la informacién recopilada.

Este documento contempla en su contenido, Antecedentes, que comprenden una breve
descripcién de como se origind el Instituto, el decreto que lo sustenta y los principales aspectos de
su evolucién histdrica; Marco Juridico, que enuncia la normatividad aplicable en las operaciones
diarias de la institucién en su ambito Federal y Estatal; Atribuciones, que refiere aquellas
asignadas en el decreto de Creacién del Instituto; Estructura Organica, es la representacién grafica
del Instituto, que muestra las dreas que lo integran y establece los niveles jerarquicos, canales
formales de comunicacion y lineas de autoridad. Las descripciones de puestos, el cual contempla
la identificacidn, las funciones y las relaciones de coordinacion inherentes a los puestos de nivel
directivo y medio; en el Directorio, se relacionan los nombres de los principales servidores
publicos de la Institucidn; y finalmente las Firmas de Autorizacién, a través de las cuales se precisa
la responsabilidad de cada area en la elaboracién, revision y autorizacion del documento.

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



FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision
El Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado tiene como misidn el formar profesionales de alta

calidad en los niveles de licenciatura y postgrado que les permita a futuro convertirse en
generadores del desarrollo sustentable de la regién, del estado y de la nacién.

Asi mismo el Instituto debe convertirse en un elemento determinante en el desarrollo econédmico,
tecnoldgico, de investigacidon y pensamiento humanistico que coadyuven al mejoramiento de la
calidad de vida de la sociedad.

[ ] | BV 4
Vision
El Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado estara:

Certificado como una Institucién de calidad de acuerdo a normas internacionales.

Atendiendo con equidad y pertinencia la demanda de educacién superior y postgrado que
demande el drea de influencia formando ingenieros y licenciados en areas de desarrollo industrial,
costero, rural, y de servicios.

e Proporcionando profesionales en las areas de mecdnica, industrial, gestion empresarial,
electronica, sistemas computacionales y contaduria publica, con alta calidad competitiva
en el dmbito regional y nacional.

e Desarrollando e implementando tecnologias y capacitacién pertinentes a la demanda del
entorno.

e Brindando asesorias técnicas y servicios profesionales a los sectores publico, productivo y
social del area de influencia.

e Impulsando la formaciéon de emprendedores y empresas que coadyuven al desarrollo
industrial y econédmico del entorno.
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VALORES

Los servidores publicos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, en el desempefio de su
funcién deberdn asumir el compromiso de conducir su actuacién de acuerdo a la normatividad

Estatal y Federal y sujetandose a los valores esenciales siguientes:

Legalidad

Respeto mutuo

Humanismo

Profesionalismo

Trabajo en Equipo

Alta calidad

Alto desempefio

Bien comun

Liderazgo
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ANTECEDENTES

En el Plan Estatal de Desarrollo 1999-2004, en materia de educacién, el Gobierno del Estado de
Veracruz tomdé como reto abatir el rezago educativo a través de la implementacidén 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 educacidn superior tecnoldgica en el municipio de Alvarado y la regién Sotaventina;
el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado (ITS Alvarado) inicid 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.

En cumplimiento a los compromisos adquiridos, con fecha 12 de junio de 2002, el Gobierno del
Estado de Veracruz, suscribiéo un Convenio de Coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica,
para la creacidn, operacién y apoyo financiero del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado;
cuyo propdsito era contribuir a impulsar y consolidar el programa de Desarrollo de la Educacion
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 Tecnolégico 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 nimero de registro: ITSAV-04-AEO-015-208
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

e Decreto de creacién del 12 de abril de 2004 del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

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

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

e (Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz.

e Estatuto Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.
e Manual Normativo Académico Administrativo 2007 y 2010 versién 1.0

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.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

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

e Circulares y otras Disposiciones emitidas por el Gobierno del Estado.

e Manual de Politicas para el tramite y control de viaticos y pasajes.



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:

\
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Impartir educacidén superior tecnolégica en las areas industrial, agropecuaria y de
servicios, asi como cursos de actualizacion y superacién académica;

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 Educacidn y Cultura, a la autorizacién de la Secretaria de
Educacién Publica;

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

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

Regular el desarrollo de las funciones sustantivas: Docencia, investigacién y difusidon
cultural, asi como la vinculacidn con los sectores publico, privado y social;

Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en
otras instituciones educativas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Prestar servicios de asesoria, elaboracién de proyectos de desarrollo de prototipos,
paguetes tecnoldgicos y capacitacion técnica a entidades de los sectores publico, social y
privado que los soliciten;

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

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

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

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

Expedir las disposiciones normativas necesarias para el logro de sus objetivos y el
cumplimiento de sus atribuciones.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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Director General

IDENTIFICACION |

NOMBRE DEL PUESTO: Director General

JEFE INMEDIATO: Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.
SUBORDINADOS INMEDIATOS: Director Académico, Director de Planeacion y Vinculacidn y
Subdirector Administrativo.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: En ausencias no mayores de quince dias
el servidor publico que designe El Director General; en ausencias mayores a este término
el funcionario que designe la Junta Directiva.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe dirigir y administrar la prestacién de los servicios educativos que
ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, conforme a los objetivos de la educacion
superior tecnoldgica y de acuerdo a los lineamientos y objetivos establecidos en el Decreto de
Creacidn del Instituto

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

H. JUNTA

DIRECTIVA
DIRECCION DIRECCION DE
; PLANEACION Y
ACADEMICA VINCULACION

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

FECHAS DE EMISION

AUTORIZACION
SUBDIRECCION DIRECCION
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA | GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA

ELABORACION | REVISION AUTORIZACION
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Dirigir la formulacién del Programa Institucional y sus respectivos subprogramas vy
proyectos de actividades para el buen desempefio del Instituto.

2. Proponer a la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados, la reorientacion,
cancelacién o apertura de carreras, para ofertar acorde a las necesidades y
expectativas del sector productivo.

3. Proponer a la H. Junta Directiva, la actualizacion 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.

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

5. Validar la informacién de la estadistica bdsica del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado, para la planeacion de los servicios educativos.

6. Determinar las necesidades de recursos y ampliaciéon de la planta fisica del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado y presentarlas a la Direccién General de Planeacién,
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Educacién Publica para su aprobacién.

7. Dirigir la formulacion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Inversion
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, para el ejercicio y aplicacidn de los
recursos.

8. Dirigir las medidas correctivas de reorientacién, modificacién, cancelacion o de
reforzamiento a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos
del Instituto para su desarrollo y consolidacidn.

9. Validar y dirigir la integracion de la informacion que requieran instancias superiores
para cumplir en tiempo y forma con los lineamientos establecidos.

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

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

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

13. Promover en el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, la integracion y el
funcionamiento de las academias, para el fortalecimiento y homologacién de criterios
académicos.

14. Aprobar la designacion de los jurados para la realizacion de los examenes
profesionales.

15. Dirigir la gestion de acuerdos y convenios con el sector productivo en atencidn a las
necesidades tecnoldgicas del mismo, para ofertar servicios acorde a las necesidades.

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

17. Aprobar los programas de visitas empresariales y estadias técnicas, para el mejor
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26.

27.
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29.

30.

31.

aprovechamiento de los planes y programas de estudio, asi como acercar a los
estudiantes al sector donde se insertaran.

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

Dirigir la difusidon de las carreras que ofrece el Instituto, como medio de desarrollo
profesional en el drea tecnoldgica y para el avance econdmico y social de la region, del
estado y del pais.

Promover la participacién de la comunidad tecnolégica en eventos civicos, culturales,
sociales, deportivos y recreativos que organice el Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado, para brindarles una formacidn integral.

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

Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto
Tecnolégico 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.

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 ndminas.

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

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.

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

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

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

Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de investigacion y
desarrollo tecnoldgico del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, para acrecentar
los recursos aplicables al instituto.
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32. 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.

33. 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.

34. Aprobar y 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.

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

36. Dirigir la difusiéon entre los alumnos del Instituto, las convocatorias para el
otorgamiento de becas econdmicas y becas en especie, para su aprovechamiento.

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

COORDINACION INTERNA

CON PARA

1. LaJunta Directiva 1. Recibir instrucciones, proporcionar
2. Las Direcciones de Area, Subdirecciones, informacidén y coordinar actividades.
Departamentos, Oficinas y Todo el
Personal Docente y no Docente del 2. Transmitir instrucciones, solicitar vy
Instituto  Tecnoldgico  Superior de proporcionar informacién, asi como
Alvarado. coordinar actividades.
COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. La Direccion General de Institutos 1. Reportar e informar los resultados de
Tecnoldgicos. las actividades de la dependencia.
2. La Direccion de Institutos Tecnoldgicos 2. Enviar 'y recibir informacion
Descentralizados. institucional.
3. La Direccién General de Planeacion. 3. Entregar informacion de la plantilla.
4. El departamento de Programacion vy 4. Solicitar recursos para la operacién
Presupuesto de la Secretaria de del instituto.
Educacion Publica,
5. La Direcciéon General de Educacion 5. Enviar informacion de indicadores
Tecnoldgica en el Estado de Veracruz, institucionales.
6. La Secretaria de Finanzas y Planeacién de 6. Solicitar recursos del programa peso
Gobierno del Estado de Veracruz. a peso.
7. La Contraloria General del Estado. 7. Entregar informacidn de los ejercicios
8. La Contraloria Interna de la Secretaria de fiscales.
Educacién y Cultura. 8. Entregar informacion para auditorias.
9. El Sector productivo. 9. Firmar acuerdos de colaboracidn.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

IDENTIFICACION |

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Unidad de Acceso a la Informacion.

JEFE INMEDIATO: Director General.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL |

El Titular de este puesto, debe 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 Informacion.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE GENERO

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION

ELABORACION REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA. DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

Recabar y difundir la informacién del Instituto Tecnoldgico.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién.

Entregar o negar la informacién requerida, fundando y motivando su resolucién.

Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informaciédn como reservada o confidencial.

Elaborar el catdlogo de la informacidn de los expedientes clasificados como

reservados.

6. Disenar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atenciéon a las
solicitudes de acceso a la informacién pubica.

7. Aplicar los criterios y lineamientos en materia de ordenamiento, manejo, clasificacion
y conservacion de los documentos registros y archivos.

8. Preparar los formatos sugeridos para las solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como para la correccidn de datos estrictamente personales.

9. Realizar los trdmites internos necesarios para localizar y entregar la informacion
publica requerida.

10. Auxiliar a los particulares en la elaboraciéon de las solicitudes de informacion,
principalmente en los casos en que estos no sepan leer ni escribir o que asi lo soliciten,
y en su caso, orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran
poseer la informacién publica solicitada y que no se dispone.

11. Llevar el registro de solicitudes de acceso a la informacién publica.

12. Difundir entre los servidores publicos los beneficios, los deberes que deban asumirse y
las responsabilidades de la inobservancia de la ley.

13. Publicar toda la informacién solicitada por la ley de acceso a la informacién, con
excepcion de la clasificada como reservada o confidencial.

14. Poner a disposicidn del publico y mantener actualizada la informacidn publica en los
términos de la ley de acceso a la informacién y reglamento respectivo.

15. Tener un portal en internet, en cuya pdagina de inicio habra una indicacién claramente
visible que sefiale el sitio donde se encuentre la informaciéon, debiendo utilizar un
lenguaje claro y accesible que facilite la comprensidn por todos los usuarios.

16. Fomentar la publicacién de informacién util para la ciudadania, tales como servicios
publicos y tramites.

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

18. Dar contestacion por escrito en los casos en los que no se haya dado respuesta o no se
cuente con la informacion o estd reservada.

19. Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion entre los sujetos
obligados y particulares.

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

aprwbhPR
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GOBIERNO DEL ESTADO DEL ESTADO DE VERACRUZ

COORDINACION

CON

El Director General del Instituto.

El Director de Planeacidn y Vinculacion.

El Subdirector Administrativo.

El Subdirector Académico.

INTERNA

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y Coordinar actividades.
Solicitar y proporcionar informacion
asi como coordinar actividades.

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

4. Trasmitir instrucciones, solicitar y

proporcionar informacion.

COORDINACION EXTERNA

1.

2.

CON

EL Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacidn, (IVAI)

La Sociedad en General.

2. Atender las

PARA

1. Recibir capacitacién, modificaciones

e Instrucciones.

solicitudes de
informacién y vigilar la satisfaccion
de sus requerimientos.
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Unidad de Género

IDENTIFICACION |

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Equidad de Género.
JEFE INMEDIATO: Director General.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL |

El Titular de este puesto, debe implementar, vigilar y mantener el sistema de equidad de género
asi como su aplicacién y mejora.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

FECHAS DE EMISION T REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION )
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA. DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidn de Equidad de Género.

2. Realizar y vigilar la aplicacién de un diagndstico organizacional con perspectiva de género
de la organizacion.

3. Organizar de forma periédica reuniones del Comité para revisar el cumplimiento y
mantenimiento de los requisitos del Sistema de Gestién de Equidad de Género, asi como
el cumplimiento de sus acciones y objetivos.

4. Informar frecuentemente a la alta direccion sobre todos los asuntos relacionados con el
Sistema de Gestion de Equidad de Género de la organizacion.

5. Proponer acciones para eliminar inequidades dentro de la organizacidén o cualquier accidn
preventiva o correctiva para el mejoramiento del Sistema de Gestion de Equidad de
Género.

6. Analizar los resultados de las auditorias internas y externas y vigilar el cierre de areas de
oportunidad internas y externas.

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

COORDINACION INTERNA |

CON | PARA

1. El Director General del Instituto. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y Coordinar actividades.

2. El Director de Planeacién y Vinculacién. 2. Solicitar y proporcionar informacién
asi como coordinar actividades.

3. El Subdirector Administrativo. 3. Gestionar los recursos necesarios

para las funciones de la unidad
solicitar y proporcionar informacién.

4. El Subdirector Académico. 4. Trasmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion.
5. todo el personal del Instituto 5. Concientizar, atender sugerencias y

promover la equidad y respeto.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. EllInstituto Veracruzano de la Mujer. 1. Recibir capacitacién, modificaciones
e Instrucciones.
2. La Direccién Educacién Tecnoldgica. 2. Recibir 'y enviar informacién

referente a la unidad de género
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Direccion Académica

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Director Académico.
JEFE INMEDIATO: Director General.
SUBORDINADOS INMEDIATOS: Subdirector de Estudios Superiores, Jefe del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento de Proyectos.
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el
Director General.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece su
area, conforme a los objetivos estratégicos de la educacién superior tecnoldgica y de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccidén General de Institutos Tecnoldgicos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS SUPERIORES

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE
PROYFCTOS

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION

ELABORACION REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA. DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Proponer el programa de trabajo anual del area académica al Director de Planeacién para
la integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

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

3. Gestionar bajo una propuesta el crecimiento del recurso humano en el area académica.

4. Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto del Area Académica y
presentarlo al Director de planeacién para lo conducente.

5. Coordinar las acciones de evaluacidn programadtica y presupuestal que se realicen en el
Area Académica para el control de los recursos.

6. Apoyar en la integraciéon de la estadistica basica y sistemas de informacidn del Instituto.

7. Presentar al Director de planeacion propuestas para la construccién y equipamiento de los
espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del comité de planeacién del Instituto Tecnoldgico, para la
elaboracion de estrategias de crecimiento.

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

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

11. Coordinar el comité de investigacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo vy
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. Coordinar la integracién y funcionamiento de las unidades de produccion y/o servicios del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

14. Proponer a la Direccion General los reglamentos y normatividades, difundirlos y vigilar su
cumplimiento, para generar un ambiente de seguridad y confianza.

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

16. 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.

17. Proponer proyectos para la mejora de los programas académicos.

18. Gestionar la acreditacién de los programas académicos, para asegurar la calidad de la
educacién que se imparte.

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

20. Implementar la aplicacidn y desarrollo de programas de formacidn y actualizacién del
personal docente y administrativo del Area Académica, para brindar un mejor servicio.

21. Tramitar la publicacidon de material bibliografico derivado de la produccion académica ante
la Direccién de Vinculacién.

11
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

. Evaluar la utilizacién optima de espacios educativos de conformidad con las normas vy

lineamientos establecidos.

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

Analizar los resultados de las actividades de evaluacidn de docencia.

Planear la implementacidn de programas de investigacion

Validar el desarrollo de proyectos de investigacién del drea a su cargo.

Vigilar la aplicacion y desarrollo de programas de formacién y actualizacion profesional del
personal del Area de Investigacion.

Comunicar ante la Direccidn de Vinculacién la difusidon de los resultados de los proyectos
de investigacion para su difusion ante la comunidad Tecnolégica.

Gestionar la realizacidon de eventos de divulgacion cientifica y Tecnoldgica en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado para su difusién.

Promover el establecimiento del programa de becas para la formacion y actualizacién del
area de investigacion.

Validar los resultados de las actividades de evaluacion de investigacion.

Realizar las demds que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al puesto y las
que la autoridad superior le indique.

Proponer programas de gestidn tecnoldgica y vinculacion con los diversos sectores.

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

Apoyar la creacion y producciéon de prototipos tecnoldgicos, paquetes de asistencia
técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Gestionar el establecimiento de convenios para la investigacion tecnolégica propuestos
por los Subdirectores de Estudios Superiores y de investigacion.

Coadyuvar en el establecimiento de convenios relacionados con la actualizacién y
superacién del personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Difundir entre el personal de la Direccion las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emiten las Instancias
correspondientes.

Validar la asignacion del personal del drea Académica de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Informar al Director de Servicios Administrativos los movimientos e incumplimiento
académico del personal adscrito al Area académica de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal del area Académica y promover su
actualizacién.

Gestionar la atencién de las necesidades de capacitacién, actualizacion y desarrollo
profesional del personal docente, administrativo y de investigacion del Area Académica.
Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Direccidn, conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Tramitar el presupuesto de vidticos y pasajes del personal del Area Académica cuando
estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

12
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46. Gestionar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado, para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacién vy
vinculacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

48. Gestionar la construccién y equipamiento de instalaciones para su autorizacidn y tramite
correspondiente.

49. Solicitar a la Direccion de Servicios Administrativos la prestacion de servicios Generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

50. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
Area Académica.

51. Gestionar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en el
area Académica.

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

COORDINACION INTERNA

CON | PARA

1. El Director General del Instituto. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y Coordinar actividades.

2. El Director de Planeacién y Vinculacidn. 2. Solicitar y proporcionar informacién
asi como coordinar actividades.

3. El Subdirector Administrativo. 3. Gestionar los recursos necesarios
para las funciones del area.

4. El Personal Subordinado. 4. Trasmitir instrucciones, solicitar y
proporcionar informacion, coordinar
actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. La Direccion de Educacién Tecnoldgica, 1. Organizar, Implementar vy dar
Instancias correspondientes y Organismos seguimiento de los diferentes
Publicos y Privados. procesos académicos.
2. Los Alumnos el Instituto. 2. Atender sus demandas y vigilar la
satisfaccion de sus necesidades.

13
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GOBIERNO DEL ESTADO

Subdireccion de Estudios Superiores

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Estudios Superiores.
JEFE INMEDIATO: Director Académico.
SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefes de Division de Carrera, Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico y Jefe de Departamento de estudios Profesionales
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece su
area, conforme a los objetivos estratégicos de la educacién superior tecnolégica y de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

Direccidn
Académica

Division de Departamento de Departamento de
carrera Desarrollo Académico Estudios Profesionales

FECHAS DE EMISION VTVl REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer al director académico, el personal del Area Académica de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Participar en el comité académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Coordinar el comité de investigacién del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y
promover su funcionamiento.

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

5. Coordinar la integracion y funcionamiento de las unidades de produccion y/o servicios del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

6. Proponer a la Direccién Académica los reglamentos y normatividades, difundirlos y vigilar
su cumplimiento.

7. Difundir en Coordinacién con el director Académico, los lineamientos a que deben
sujetarse las actividades de docencia e investigacion.

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

9. Proponer al Director Académico proyectos para la mejora de los programas académicos.

10. Gestionar la acreditacion de los programas académicos.

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

12. Gestionar la aplicacion y desarrollo de programas de formacion y actualizacidon del
personal docente y administrativo del Area Académica.

13. Gestionar la publicacién de material bibliografico derivado de la producciéon académica
ante la Direccidn de Vinculacion.

14. Evaluar la utilizacién optima de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

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

16. Gestionar bajo una propuesta el crecimiento del recurso humano en el area académica.

17. Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto del Area Académica y
presentarlo al Director de planeacion para lo conducente.

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

19. Apoyar en la integracién de la estadistica bdsica y sistemas de informacidn del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

20. Fungir como miembro del comité de planeacién del Instituto Tecnoldgico.

21. Gestionar la implementacién de programas de investigacién

22. Validar el desarrollo de proyectos de investigacidn del area a su cargo.

23. Gestionar la aplicacidn y desarrollo de programas de formacién y actualizacion
profesional del personal del Area de Investigacién.

24. Gestionar ante la Direccion de Vinculacidn la difusién de los resultados de los proyectos

15
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25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

de investigacion.

Gestionar la realizacidn de eventos de divulgacidn cientifica y Tecnoldgica en el Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

Gestionar el establecimiento de programas de becas para la formacién y actualizacién del
area de investigacion.

Validar los resultados de las actividades de evaluacién de investigacion.

Proponer programas de gestion tecnoldgica y vinculacion con los diversos sectores.
Validar la produccién académica derivada de convenios y contratos de gestidn
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

Gestionar la creacidn y produccién de prototipos tecnoldgicos, paquetes de asistencia
técnica y comercializacién de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer al Director Académico el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y departamentos académicos del area a
su cargo.

Gestionar con el Director Académico, el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y departamentos académicos del area a
su cargo.

Proponer el establecimiento de convenios relacionados con la actualizacién y superacién
del personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

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

Proponer al Director Académico, la asignacion del personal del drea Académica de
conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.
Proponer al Director Académico se informe al Director de Servicios Administrativos, los
movimientos e incumplimiento académico del personal adscrito al Area académica, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer al Director Académico el visto bueno a la plantilla de personal del area
Académica y promover su actualizacion.

Proponer al Director Académico la realizacidn de eventos de superacidn y actualizacién
profesional para el personal docente e investigadores del Area Académica.

Proponer el presupuesto de vidticos y pasajes del personal del Area Académica cuando

estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.
Proponer al Director Académico la Gestidn para la aplicacidn de los ingresos propios del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, para el desarrollo de actividades derivadas de
la docencia, investigacion y vinculacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Gestionar ante la Direccidn Académica la construccién y equipamiento de instalaciones
para su autorizacion y tramite correspondiente.

Solicitar a la Direccién de Servicios Administrativos la prestaciéon de servicios Generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Gestionar ante el Director Académico el visto bueno a las solicitudes de material
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requerido por el personal adscrito al Area Académica.

43. Proponer la Gestion para la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en el area Académica.

44. Proponer la Gestion del otorgamiento de estimulos al personal académico y de
investigacion.

45. Proponer al Director Académico la atencidn de las necesidades de capacitaciéon y
desarrollo del personal docente y administrativo del Area Académica.

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

COORDINACION INTERNA

CON PARA

1. El Director Académico. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacidn y Coordinar actividades.

2. El Director de Planeacién y Vinculacidn. 2. Solicitar y proporcionar informacion asi
como coordinar actividades.

3. El Subdirector Administrativo. 3. Gestionar los recursos necesarios para
las funciones del area.

4. La Unidades Organicas a su cargo. 4. Trasmitir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacién, coordinar

5. El Personal Docente. actividades.

5. Solicitar informacion y  evaluar

actividades

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. La Direccidn de Educacion Tecnoldgica, 1. Organizar, Implementar y  dar
Instancias correspondientes y seguimiento de los diferentes procesos
Organismos Publicos y Privados. académicos.
2. Los Alumnos. 2. Atender sus demandas y vigilar Ila
satisfaccion de sus necesidades.
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Division de Carrera

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Divisién de Carrera.

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estudios Superiores.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Docentes adscritos a la Carrera.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe coordinar la aplicacidon de programas de estudio relacionadas con
la carrera en el Instituto Tecnoldgico y el desarrollo de proyectos de investigacidn y vinculacién
con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
DE ESTUDIOS SUPERIORES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO ESTUDIOS PROFESIONALES

DOCENTES

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION
SUBDIRECCION

SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA

ELABORACION REVISION AUTORIZACION
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién
Superior tecnoldgica en la region, en coordinacidn con el Departamento de estudios
profesionales y el Area de Investigacion.

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

3. Solicitar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para la ejecucién del
programa operativo anual de la Carrera.

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

5. Elaborar propuestas para la ampliaciéon y equipamiento de los espacios educativos a su
cargo.

6. Proponer al Subdirector de Estudios Superiores la asignacion del personal de la Carrera,
de conformidad con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

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

8. Asignar en coordinaciéon con el Departamento de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacion.

9. Participar como jurado en los exdamenes de oposicidon del personal docente.

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

11. Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera
correspondiente.

12. Elaborar documentos Técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacidn de programas de estudio, relacionadas con la de la carrera
correspondiente.

13. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacidon y desercién que se
presenten en la de la carrera correspondiente.

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

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

16. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

17. Detectar las necesidades de formacidn docente y actualizacion profesional del personal a
su cargo.

18. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

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

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

21. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera
correspondiente y presentarlas al Subdirector de Estudios Superiores, para su
aprobacion.

19



SECRETARIA DE EDy
ADO DE

DEL EST

. VERACRUZ &>  sev _ SEP % 5

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion de la Carrera a su cargo.
23.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas con la
Carrera a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Carrera a su cargo y presentar
los resultados al Departamento de Estudios Superiores, para su difusion.

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

Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se
realicen en su cargo.

Elaborar propuestas de vinculacién y presentarlos al Subdirector de Estudios Superiores
para su aprobacion.

Colaborar en la creacion y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.
Difundir entre el personal de la divisién las disposiciones administrativas y reglamentarias
gue en materia de recursos humanos emitan las Instancias Educativas.

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

Proponer la seleccién y contratacién de personal de la Carrera al Subdirector Académico,
de conformidad con las normas establecidas.

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

Promover la actualizacidn de la plantilla de personal de la Carrera a su cargo.

Coordinar eventos de formaciéon docente y actualizacién profesional para el personal
adscrito a la Carrera.

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

Solicitar al Subdirector de Estudios Superiores, viaticos y pasajes para el personal de la
Carrera, 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 a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector de Estudios Superiores, las solicitudes de construccién vy
equipamiento de instalaciones, para su autorizacidn y tramite correspondiente.

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

Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacién de la planta fisica de las dreas
asignadas a la Carrera.

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

1. El Subdirector de Estudios Superiores. 1. Coordinar actividades académicas.
2. ElJefe del Departamento de Estudios 2. Organizar y vigilar el cumplimiento de
Profesionales. avances en la gestion del curso.
3. ElJefe del Departamento de Desarrollo 3. Participar en la eleccién de cursos y
Académico. capacitaciones para el personal
docente.
4. El Personal Administrativo. 4. Solicitar y brindar informacion.

COORDINACION EXTERNA

PARA
1. La Instancias correspondientes vy 1. Organizar, Implementar y  dar
Organismos Publicos y Privados. seguimiento de los diferentes procesos

académicos de la carrera a su cargo.

2. Los Alumnos. 2. Vigilar e informar el avance reticular.
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Departamento de Desarrollo

Académico

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estudios Superiores.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Encargada de la Oficina de tutorias académicas

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
Académico previo acuerdo con el Director General.

DESCRIPCION GENERAL

EL Titular de este puesto, debe detectar, proponer, gestionar y evaluar capacitaciones para el
personal docente, aplicar y controlar la evaluacidn, elaborar estrategias para el desarrollo del
area académica del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
DE ESTUDIOS SUPERIORES

DEPARTAMENTO DE

DIVISION DE CARRERA
ESTUDIOS PROFESIONALES

OFICINA DE TUTORIAS
ACADEMICAS

FECHAS DE EMISION VTVl REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION L
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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SUPERIOR DE ALVARADO

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Promover la realizacién de estudios de deteccidn de necesidades, para la actualizacidn 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
que den respuesta a las necesidades detectadas.

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

6. Proponer al Subdirector de estudios superiores 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 de Estudios Superiores el personal del Departamento de
Desarrollo Académico, de conformidad con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

8. Participar como jurado en los exdamenes de oposicidon del personal docente.

9. Participar con las divisiones y departamentos correspondientes en el diseio, elaboracion,
difusion, aplicacién y actualizacién de los procedimientos logrados en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

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

11. Desarrollar proyectos de investigacién educativa orientados a la evaluacidén del ingreso,
seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados,
determinacidn de la oferta y demanda educativa y determinacién de las necesidades
profesionales de la regidn, para su respectiva satisfaccion.

12. Participar en los procesos de desarrollo curricular con Jefaturas de Divisidon de Carrera
correspondientes.

13. Disefar estrategias que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

14. Participar en el disefio de estrategias que ayuden a disminuir los indices de reprobacién y
desercion escolar.

15. Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la definicion de
métodos y medios educativos y elaboracion de apoyos didacticos que permitan optimizar
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

16. Diseflar programas de superacion académica del personal docente del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

17. Atender las necesidades de superacion académica del personal docente del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

18. Difundir entre el personal del Departamento de Desarrollo Académico las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria
de Educacion Publica.

19. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacién y actualizacién del personal docente,
acordes con los requerimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

20. Proponer la seleccidn y contratacion del personal del Departamento de Desarrollo
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Académico, al Subdirector de Estudios Superiores, de conformidad con las normas
establecidas.

21. Presentar al Director Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito al
Departamento de Desarrollo Académico, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

22. Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento de Desarrollo
Académico.

23. Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacidn y superacion profesional para el
personal técnico, administrativo y operativo del Departamento de Desarrollo Académico.

24. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento de
Desarrollo Académico, conforme las normas lineamientos y procedimientos establecidos.

25. Solicitar al Director Académico vidticos y pasajes para el personal del Departamento de
Desarrollo Académico cuando estos sean requeridos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

26. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de
Desarrollo Académico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

28. Proponer al Subdirector de Estudios Superiores la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieran en las areas del Departamento de Desarrollo
Académico.

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

COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. El Subdirector de Estudios Superiores. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién.
2. Los Jefes de las Divisiones de Carreras. 2. Coordinar actividades Académicas.
3. ElJefe del Departamento de Estudios 3. Informar de cursos.
Profesionales.
4. El Personal Docente y no Docente. 4. Coordinar evaluacion docente
COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. La Direccidn General de Institutos 1. Recibir, difundir y supervisar la correcta
Tecnolégicos e Instituciones Publicas y aplicacion de las normas, politicas y
privadas. procedimientos en materia
presupuestal.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Estudios

Profesionales

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Estudios Profesionales.

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Estudios Superiores.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe coordinar la aplicacidon de planes y programas de estudio de las
carreras que se imparten en el Instituto Tecnolégico y las actividades de apoyo a la titulacidn, asi
como la atencidn a los alumnos de estas carreras.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
DE ESTUDIOS SUPERIORES

DEPARTAMENTO DE

DIVISION DE CARRERA DESARROLLO ACADEMICO

FECHAS DE EMISION VTVl REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL

H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades de estudios profesionales
relacionados con la educacién superior tecnoldgica en la regidn.

2. Elaborar el programa de trabajo anual del departamento.

3. Determinar objetivos, metas y actividades de la divisién, que den respuesta a las
necesidades detectadas.

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

5. Participar en la integracion del Comité Académico del instituto tecnoldgico de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como secretario técnico del
mismo y promover su funcionamiento.

6. Coordinar con las Divisiones de Carrera el seguimiento de alumnos egresados

7. Informar al drea de Servicios Escolares de los alumnos que inician tramite de titulacién

8. Turnar oficio y hacer entrega de anteproyecto de los alumnos que inician tramite de
titulacion a las diferentes divisiones de carrera.

9. Asignar en coordinacién con las Divisiones Académicas correspondientes, los integrantes
del jurado para titulacién.

10. Turnar al Departamento de Servicios Escolares el expediente del egresado para la
obtencidn de su titulo y cedula profesional.

11. Turnar al centro de informacidn la relacion de libros donados de la especialidad y Cd’s de
trabajos profesionales por alumnos titulados y hacer la entrega de los mismos.

12. Estimar niumero de residentes.

13. Planear y Programar con Jefes de Divisidon de Carrera, Jefe de Gestion y Vinculacidn el
programa de Residencias Profesionales

14. Difundir en coordinacion con el Dpto. de Comunicacidon y Difusién el Programa de
Residencias Profesionales

15. Difundir en coordinacién con el Dpto. de Gestidn Tecnoldgica y Vinculacidon Banco de
Proyectos de las empresas solicitantes de residentes.

16. Recibir y turnar anteproyectos de Residencias Profesionales a las diferentes divisiones
de carrera

17. Recibir solicitudes y documentacion de alumnos inscritos en Residencias Profesionales

18. Organizar, integrar y controlar los expedientes de alumnos Residentes con los requisitos
correspondientes

19. Coordinar con Jefes de Division de Carrera y docentes el seguimiento de Residentes

20. Entrega de Proyectos de Residencias Profesionales a Jefes de division de carrera con
calificacion final

21. Difundir y organizar el proceso de Becas estatales y federales con alumnos de la
institucion

22. Emitir reporte al Subdirector de Estudios Superiores de las actividades transcurridas en el
mes

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

24. Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes y programas de estudios
relacionados con las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y difundir los
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aprobados.

25. Orientar al alumno con especificaciones de anteproyecto, requisitos de titulacién, planes
de estudio, opciones de titulacidn e informacién general.

26. Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.

27. Asignar folios a los alumnos que inician tramite de titulacion y que cumplen con los
requisitos establecidos.

28. Proponer al Subdirector de Estudios Superiores descuentos de pago de paquete de
titulacion

29. Publicar en coordinacién con el Dpto. de Comunicacién y Difusidon periodo y fecha de
descuento de titulaciéon

30. Solicitar al Dpto. de Materiales y Servicios Generales la logistica de aula para efectuarse el
acto o protocolo de titulacién.

31. Elaborar estadistica de titulacion peridodicamente difundiéndola a Subdirector Académico,
Jefes de Divisién de Carrera, Docentes, personal administrativo.

32. Informar al Dpto. de Comunicacién y Difusién fechas de titulacion.

33. Controlar y evaluar la realizacién de los eventos para titulacion.

34. Coordinar la asignacién de fecha, hora, lugar con integrantes del jurado y alumnos para
llevar a cabo la presentacién del acto o protocolo titulacién.

35. Emitir al Dpto. de Recursos Humanos la relacion de docentes que participan como
integrantes del jurado para efectuar el pago correspondiente.

36. Supervisar la informacién que es proporcionada para el proceso de titulacion.

37. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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COORDINACION INTERNA

CON

1. El Subdirector de Estudios Superiores 1. Recibir instrucciones y entregar
reportes de actividades del drea

2. El Jefes de Divisidn de Carrera 2. Emitir Reporte de las actividades
realizadas asi como gestionar |la
autorizacién y supervisiéon de las

mismas
3. ElJefe del Departamento de Servicios 3. Relacién directa en el seguimiento de
Escolares alumnos en tramite de titulacién y

Residencias Profesionales

4. ElJefe del Departamento de Gestion y 4. Coordinar programa e induccion de
Vinculacién Residencias Profesionales

Emitir relacion de docentes que

participan como jurado de titulacién

5. El Jefe de Departamento Recursos 5. Solicitar y coordinar difusion de las
materiales y Servicios Generales actividades de Titulacion y Residencias
Profesionales

6. ElJefe del Departamento de 6. Solicitar 'y coordinar el aula

Tecnologias de la Informacion. correspondiente con los
requerimientos  establecidos  para
efectuar el protocolo o acto de
Titulacién

N

El jefe de centro de informacion 7. Entregar libros donados y Cd’s de
alumnos titulados

COORDINACION EXTERNA

PARA
1. Las Instancias correspondientes y los 1. Vincular y dar seguimiento al proceso
Organismos Publicos y Privados. de Residencias Profesionales,

convocatoria de becas en la institucion.

2. La Direccién General de Institutos 2. Actualizar planes y programas de
Tecnoldgicos e Instituciones Publicas y estudio, lineamientos administrativos e
privadas. informacidn general de la institucién
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GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Evaluacidony

Seguimiento de Proyectos

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Proyectos
JEFE INMEDIATO: Direccién Académica.
SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El que designe el Director Académico, previo
acuerdo con el Director General.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe 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

DIRECCION
ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS SUPERIORES

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION

ELABORACION REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las acciones para detectar propuestas de investigacion relacionadas con los
programas académicos que se imparten en el Instituto.

2. Proponer objetivos, metas y actividades en materia de investigacion.

3. Proponer convenios de investigacion para la generacion de programas.

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

5. Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto
de la divisién y presentarlos al Director Académico para lo conducente.

6. Participar en las acciones de evaluacidén programatica y presupuestal que se realicen en la
division de investigacion.

7. Participar en la integracidon de la estadistica basica y sistemas de informacidn del Instituto
Tecnolégico.

8. Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a su
cargo.

9. Asignar al personal de la division de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

10. Participar en la integracién de las academias de profesores investigadores del Instituto
Tecnolégico.

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

12. Elaborar e integrar propuestas de programas de Investigacion en el Instituto Tecnoldgico
y difundir los resultados.

13. Elaborar documentos Técnicos que apoyen al docente-investigador en el desarrollo de
los programas de investigacidn en el Instituto Tecnolégico.

14. Solicitar al subdirector de investigacion el personal que se que se requiere para la
realizacion y aplicacion de los programas de investigacion en el Instituto Tecnoldgico.

15. Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico para fortalecer la
investigacion en el Instituto.

16. Coordinar acciones para la atencién de las necesidades de superacidn y actualizacion del
personal docente-investigador y demads personal a su cargo.

17. Integrar propuestas de material bibliografico especializado exclusivo para los docentes-
investigadores y presentarlas al Subdirector de Investigacién.

18. Verificar la utilizacién éptima de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

19. Proponer al Subdirector de Investigacidn, programas de becas para la superacion
académica del personal a su cargo.

20. Coordinar el desarrollo de programas de investigacion.

21. Aplicar en la division las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica.

22. Asignar el personal de la division de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puestos autorizados.

23. Proponer la seleccién y contratacién del personal de la divisién al subdirector de
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investigacion.

24. Presentar al Subdirector de investigacién los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la divisién, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

26. Coordinar la realizaciéon de eventos de superacidn y actualizaciéon profesional para el
personal de investigacion de la divisién a su cargo.

27. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la divisién conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

29. Presentar al subdirector de Administrativo, las solicitudes de construccién vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

30. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la
division.

31. Proponer al Subdirector de investigacion la adquisicién de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieran en las areas de la division.

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

COODINACION INTERNA

CON

1. El Director Académico. 1.

PARA

Recibir instrucciones, proporcionar
informacidn y coordinar actividades.

2. Los Jefes de Division de Carreras, 2. Solicitar informacién y coordinar
3. ElJefe del Departamento de Estudios actividades.
Profesionales. 3. Solicitar difundir y planear Ia

4. El Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico.
5. El Personal Docente.

participacién de los alumnos.
4. Establecer estrategias para proyectos
5. Recibir y auxiliar en la elaboracién de
proyectos

COORDINACION EXTERNA

CON
1. Los Diversos Direcciones y Sectores
Gubernamentales y privados

Nacionales y del Estado.

PARA

1. Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos en materia
presupuestal. Recibir, difundir y
supervisar la correcta aplicacion de las
normas, politicas y procedimientos en
materia educativa. Coordinar eventos y
apoyos en materia de investigacidn vy
postgrado.
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Direccion de Planeacion y Vinculacion

IDENTIFICACION |

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Planeacion y Vinculacion
JEFE INMEDIATO :Director General
SUBORDINADOS INMEDIATOS: Subdirector de Planeacidn, Jefe del Departamento de Gestion

y Vinculacion, Jefe del Departamento de Comunicacidny Difusién.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe gestionar y vigilar la correcta aplicacién del presupuesto
Institucional, elaborar el POA Institucional, proponer proyectos para el desarrollo institucional,
vigilar el cumplimiento del POA y PTA, elaborar la programacion detallada.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE GESTION DEPARTAMENTO DE
Y VINCULACION COMUNICACION Y DIFUSION

FECHAS DE EMISION

TSR ELABORACION REVISION AUTORIZACION
SUBDIRECCION DIRECCION
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Organizar los estudios para la deteccidn de necesidades de servicios de Educacién Superior
Tecnoldgica en la regidn. Definir la determinaciéon de objetivos, metas y actividades del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado que den respuesta a las necesidades
detectadas.

2. Planear 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 Tecnolégico Superior de Alvarado.

3. Establecer el Plan de Trabajo Anual de la Direccion de Planeacion.

4. Dirigir la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del Instituto Tecnolédgico Superior de
Alvarado.

5. Dirigir la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

6. Organizar la integracién del Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto del
Instituto y presentarlo al Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado
para su autorizacion.

7. Establecer las acciones de evaluacién programdtica y presupuestal del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado y presentar los resultados al Director General del mismo
para lo conducente.

8. Dirigir la integracién de la Estadistica Basica y la Estructura Educativa del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado y sistema de informacidn.

9. Evaluar las propuestas de construccién y equipamiento del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado y presentarlas al Director General para lo procedente.

10. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacion del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

11. Plantear la Asignacion del personal del area, de conformidad con la estructura orgdnica y
puestos autorizados.

12. Organizar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al Director
General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado para lo conducente.

13. Promover la integracién de las unidades de consumo y producciéon autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

14. Representar al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en los
actos y comisiones oficiales que le encomienden.

15. Asignar al personal de la Direcciéon de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

16. Fungir como Presidente del Comité de Calidad del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

17. Organizar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al Director
General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado para lo conducente.

18. Promover la integracién de las unidades de consumo y producciéon autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

19. Representar al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en los
actos y comisiones oficiales que le encomienden.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

. Organizar las estrategias de calidad aplicables al sector productivo y social del entorno del

Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Establecer un vinculo en apoyo a las diferentes actividades del drea de extensién
educativa.

Establecer entre el personal de la Direccidon las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica y la Secretaria de Educacién y Cultura.

Autorizar el personal de la Direccion de Planeacién de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la contratacién de personal de la Direccidn de Planeacién al Director General del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de conformidad con las normas establecidas.
Presentar al Director de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la Direccidon de conformidad con los procedimientos establecidos.
Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la Direccién de Planeacién y promover
su actualizacion.

Dirigir el ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Director de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes del personal de la
Direcciéon de Planeacidn, cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Director de Servicios Administrativos la documentacién comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la Direccién de Planeacién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Controlar la aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion vy
vinculacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Direccién a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado las solicitudes
de construccién y equipamiento de instalaciones para su autorizacidon y tramite
correspondiente.

Solicitar a la Direccién de Servicios Administrativos la prestacion de servicios generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la
Direccién de Planeacion.

Proponer al Director de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipos que se requieren en las areas de la Direccién de Planeacion.

Dirigir las solicitudes de mantenimiento y conservacién de la planta fisica a la Direccién de
Servicios Administrativos.

Evaluar que los servicios asistenciales del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, sean
prestados de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

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

El Director General.
El Director Académico.
El Subdirector Administrativo.

Las Unidades Organicas a su cargo.

Recibir

instrucciones,
informacidn y coordinar actividades.

proporcionar

Proporcionar informacién y coordinar
actividades.
Gestionar recursos y dar y recibir
informacién.
Transmitir instrucciones, solicitar

informacidn y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON

La Direccién General de Educacion
Superior Tecnoldgica.

La Secretaria de Educacién de
Veracruz.

La Secretaria de Finanzas vy
Planeacién de Veracruz.
La Direccion de Educacion

Tecnoldgica.

Las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal.

PARA

Planear, programar y presupuestar los
recursos de Programas Federales para la
operacién del Instituto, asi como también,
proporcionar la informacién y estadisticas
requeridas por la DGEST.

Planear, programar y presupuestar los
recursos estatales para la operaciéon del
Instituto.

Planear, programar y presupuestar los
recursos de Programas estatales para la
operacion del |Instituto, proporcionar
informacién  presupuestaria  aplicada
mensualmente.

Proporcionar la informacion y estadisticas

requerida por la DET.

Organizar y definir los lineamientos
juridicos que rigen el Instituto.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Subdireccion de Planeacion

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Planeacién

JEFE INMEDIATO: Director de Planeacién y Vinculacién

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefe del Departamento de Planeacion, Programacion y
Presupuesto, Jefe del Departamento de Servicios Escolares y Jefe del Departamento de

Estadistica.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El que designe el Director General, previo
acuerdo con el Director de Planeacién y Vinculacién.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe integrar el programa operativo anual del Instituto, vigilar y dar
seguimiento al poa, revisar y elaborar los reportes mensuales del avance presupuestal.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE PLANEACION Y
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES ESTADISTICA

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION

ELABORACION REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION DIRECCION GENERAL

SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
programacion, evaluacidn presupuestal, servicios escolares, extensiéon y vinculaciéon con
el sector productivo de conformidad con la normatividad vigente.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
subdireccién y presentarlos a la direccidon de Planeacidn del instituto tecnoldgico para lo
conducente.

3. Aplicar la estructura orgdnica autorizada para la subdireccién y verificar el cumplimiento
de los procedimientos establecidos para la planeacién, programacién, evaluacion
presupuestal, servicios escolares, extensién y vinculacidn con el sector productivo.

4. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
tecnoldgico y presentarlos a la direccién para su aprobacion.

5. Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo Institucional y de las
estrategias a seguir para su ejecucion.

6. Integrar las propuestas de modificaciones orgdnico — funcionales presentarlas a la
direccion del instituto tecnolégico para su aprobacion.

7. Difundir las estructuras orgdnicas y los manuales administrativos autorizados y verificar
su cumplimiento.

8. Coordinar las evaluaciones programatica — presupuestal y del instituto tecnoldgico de
conformidad con las normas aplicables.

9. Promover las actividades de extension educativa, gestién educativa, gestidon tecnoldgica 'y
vinculacion con el sector productivo.

10. Coordinar las acciones de comunicacién y difusién del instituto tecnolégico de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

11. Dirigir y controlar la prestacion de los servicios médicos, otorgamiento de becas, régimen
facultativo del seguro social, bolsa de trajo y orientacidn educativa del instituto
tecnoldgico.

12. Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones,
regularizaciones, certificacion y titulacidon de los alumnos del instituto tecnolégico.

13. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacidon del instituto
tecnoldgico.

14. Programar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccién General de
Institutos Tecnoldgicos, las reuniones de planeacién y vinculacién del instituto.

15. Organizar y coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion del Instituto tecnoldgico.
16. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las dreas de la subdireccidn y, con base en los
resultados, proponer a la direccion de Planeacién las medidas que mejoren el servicio.
17. Coordinar las actividades de la subdireccién con las demas areas para el cumplimento de

los objetivos del instituto tecnoldgico.

18. Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccién del Instituto Tecnoldgico en
los términos y plazos establecidos.

19. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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COORDINACION INTERNA

1. El Director de Planeacidn y Vinculacion.

2. El Subdirector Administrativo.
3. ElJefe del Departamento de Planeacion
Programacion y Presupuesto.

4. El Jefe del Departamento de Servicios
Escolares.

5. El Jefe del
Estadistica.

Departamento de

1.

Recibir instrucciones, proporcionar
Informacidn y coordinar actividades.
Elaborary revisar el poa.

Transmitir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacién, asi como
coordinar actividades.

Solicitar informacién para indicadores
institucionales.

Solicitar y procesar informacion.

COORDINACION EXTERNA

CON

1. La Direcciéon de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados

2. La Direccién General de Planeacion.
Programacion y Presupuesto de la
Secretaria de Educacion Publica.

3. La Contraloria General del Estado.

4. La Secretaria de Finanzas y Planeacion
de Gobierno del Estado de Veracruz.

5. La Contraloria Interna de la Secretaria
de Educacién y Cultura.

6. La Direccion General de Educacion
Tecnoldgica en el Estado de Veracruz.

PARA

Planear, programar y presupuestar los
recursos de Programas Federales para
la operacion del Instituto, asi como
también, proporcionar la informacion 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 operacion del Instituto,
proporcionar informacion
presupuestaria aplicada

mensualmente.
Elaborar la informacidn y estadisticas
requerida por la DET.

Organizar y elaborar los lineamientos

Entregar y recibir informacion derivada
de las actividades del Instituto
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GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Planeacion,

Programacion y Presupuesto

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Planeacion

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno.
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que asigne el Director
General Previo acuerdo con el Director de Planeacidén y Vinculacién.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe llevar a cabo las actividades de planeacién, programacion y
evaluacidn presupuestal, asi como de la construcciéon y equipamiento del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES ESTADISTICA

FECHAS DE EMISION TUREERAELE REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién superior
tecnoldgica en la regién.

2. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado que den respuesta a las necesidades detectadas que se
plasmaran en el Plan de Trabajo Anual para presentarlos al Director de Planeacién para lo
conducente.

3. Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado y Presentarlos al Director de Planeacidon para lo
conducente.

4. Integrar la reprogramacion del presupuesto autorizado y presentarlo al Director de
Planeacién para lo conducente.

5. Llevar a cabo las acciones de Evaluacion Programatico-Presupuestal del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado y presentar los resultados al Director de Planeacién para
lo conducente.

6. Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado y sistemas de informacion.

7. Elaborar los presupuestos de construccion y equipamiento del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado y presentarlas al Director de Planeacién para su aprobacién.

8. Fungir como miembro en el comité de planeacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

9. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del departamento.

10. Validar el plan de trabajo de la oficina de control presupuestal; de la oficina de
construccién y equipamiento.

11. Ser miembro de los Subcomités de Gestidon Tecnoldgica y Vinculacidon, evaluacién para la
aplicacion del programa de superacidn profesional, para la adquisicion y contratacién de
bienes y servicios, de becas, de comunicacidn y difusidn, y miembro del consejo editorial.

12. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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COORDINACION INTERNA

1. El Subdirector de Planeacion.

2. El Subdirector Administrativo.

3. El Jefe del Departamento de
Financieros.

1. Verificar la informacidn, e integrar el
Programa Operativo Anual

2. Establecer las metas del
Departamento.
Recursos 3. Otorgar presupuesto a cada una de las

partidas utilizadas por departamento.

. COORDINACIONEXTERNA

CON PARA
1. La Direccidn General de Institutos 1. entregar la Informacién que sea
Tecnolégicos e Instituciones publicas y solicitada al Departamento

privadas.
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Departamento de Servicios Escolares

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Servicios Escolares.
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Planeacion.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefe de la oficina de Control Escolar, Jefe de la Oficina de
Servicios Estudiantiles y Jefe de Consultorio Médico.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que asigne el Director
General previo acuerdo con el Director de Planeacién y Vinculacién

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe llevar a cabo la prestacidn de los servicios a estudiantes, el control
escolar y los servicios médicos del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA

OFICINA DE CONTROL ESCOLAR OFICINA DE SERVICIOS CONSULTORIO MEDICO
ESTUDIANTILES

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION

ELABORACION REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Determinar necesidades de servicios a estudiantes, control escolar y servicio médico en el
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

2. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del departamento a su cargo.

3. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las
necesidades detectadas.

4. Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requerido para el
logro de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.

5. Coordinar la integraciéon del Programa Operativo Anual y presentarlo al Subdirector de
Vinculacidn para lo conducente.

6. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo.

7. Participar en la realizacién de los Indicadores Basicos Institucionales.

8. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgdnica y puestos
autorizados.

9. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del
departamento y verificar su cumplimiento.

10. Participar en la integraciéon de las unidades de consumo y produccién autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

11. Integrar la informacién y documentacién requerida para el registro y certificacion del
alumno.

12. Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcidn en el Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

13. Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacidn, convalidacién, revisidn,
revalidacién, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

14. Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos y ex alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

15. Controlar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos sobre la escolaridad
de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

16. Realizar el tramite correspondiente para proceso de afiliacion y bajas al IMSS de los
alumnos.

17. Mantener actualizado el sistema de integracion escolar (SIE) semestralmente.

18. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

19. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado y realizar el seguimiento respectivo.

20. Coordinar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del tramite de control escolar,
servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

21. Organizar y controlar la atencion médica a estudiantes y la orientacion psicoldgica
profesional cuando ésta se requiera, asi como la inscripcidn al régimen facultativo del
I.M.S.S.

22. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias correspondientes su
titulo, cédula profesional o grado correspondiente.

23. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion General de
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Institutos Tecnoldgicos.

Realizar el tramite correspondiente de afiliacién al seguro contra accidentes de toda la
poblacién estudiantil.

Impartir un curso al personal docente de nuevo ingreso, con respecto al control de
calificaciones.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de
Educacidn y Cultura.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puesto autorizados.

Proponer la seleccidon y contratacion de personal del departamento al Subdirector de
Vinculacién.

Presentar al Subdirector de Vinculacion, los movimientos e incidencias del personal
adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al subdirector de planeacidn, viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.
Presentar al Subdirector de Planeacion la documentacion comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
departamento.

Proponer al Subdirector de Vinculacién la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las dreas del departamento.

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

1. ElSubdirector de Planeacién. 1. Recabar firmas para la certificacién y
validacidon de documentos oficiales.
2. Los Jefes de Division de Carreras. 2. Establecer los horarios de clases del

Instituto para su carga en el SIE, fechas,
Inscripciones y  Reinscripciones vy
Residencias profesionales.

3. El Personal adscrito a su area. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.

COORDINACION EXTERNA

CON | PARA

1. La Direccién General de Institutos 1. Certificacion % Validacion de
Tecnolégicos e Instituciones publicas y documentos  oficiales como son
privadas. Certificados y Titulos profesionales,

Legalizacion de Documentos oficiales
como son Certificados y Titulos.

2. Los Alumnos. 2. Atender sus demandas vy vigilar la
satisfaccion de sus necesidades.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Estadistica

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Estadistica
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Planeacion.
SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General previo acuerdo con el Director de Planeacién y Vinculacion.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe concentrar, analizar y procesar la informacién generada en todas
las aéreas del Instituto, asi como entregar informe y evaluacién de resultados de las actividades.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE

PLANEACION, PROGRAMACION DEPARTAMENTO DE
¥ PRESUPUESTO SERVICIOS ESCOLARES

FECHAS DE EMISION TUREERAELE REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION i
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar programas de desarrollo a corto, mediano y largo plazo del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracién de la Direccion de Planeacién y
Vinculacidn para lo conducente.

3. Elaborar el Programa de Trabajo Anual a su cargo, para eficientar las actividades propias
del departamento en tiempo y forma.

4. Realizar evaluaciones trimestrales a todas las dreas del Plan de Trabajo Anual, y rendir un
informe a la Direccidon General y a la Direccién de Planeacion.

5. Elaborar y entregar las recomendaciones pertinentes a todas las areas de los resultados
obtenidos de la evaluacién del Plan de Trabajo Anual.

6. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo con todas las areas que componen la
estructura funcional del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

7. Realizar evaluaciones semestrales del Plan Institucional de Desarrollo.

8. Elaborar y/o actualizar los manuales administrativos requeridos para la operacién del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

9. Coordinar las actividades del departamento con los demas departamentos de la Direccion
de Planeacion.

10. Presentar a la Direccién de Planeacién y Vinculacién reportes trimestrales de las
actividades desarrolladas en el departamento.

11. Realizar la Evaluacion Institucional de la Educacion Superior Tecnoldgica (EVINST).

12. Estructurar la Caracterizacion Sustantiva semestralmente.

13. Elaborar la Estructura Educativa semestralmente.

14. Llenar el Cuestionario Complementario y la Estadistica de Educacién Superior (Formatos,
proporcionados por INEGI).

15. Observar y aplicar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefio del departamento.

16. Ejercer el presupuesto autorizado al departamento conforme a las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

17. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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COORDINACION INTERNA

1. ElSubdirector de Planeacién. 1. Establecer metas y objetivos para la
elaboracion del Plan Institucional de
2. Los Jefes de Division de Carreras. Desarrollo.

2. Integrar y procesar los datos derivados
de las actividades realizadas.

3. El Jefe del Departamento de Desarrollo 3. Integrar del Programa Anual de Trabajo
Académico.
4. El Personal Administrativo. 4. Solicitar y recabar la informacidn

generada en la institucion

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

1. Los Organismos publicos y privados. 1. Entregar Informaciény reportes
solicitados del Departamento.
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INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ALVARADO

GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Gestion y Vinculacion

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Gestién y Vinculacién

JEFE INMEDIATO: Director de Planeacién y Vinculacion.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefe de la Oficina de Servicio Social y Jefe de la Oficina de
Seguimiento de Egresados.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General, previo acuerdo con el Director de Planeacidn y Vinculacidn.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe gestionar la firma de convenios de colaboraciéon con empresas e
instituciones, elaborar y vigilar el cumplimiento del programa de visitas de practicas, coordinar y
vigilar el programa de seguimiento de egresados, vigilar el cumplimiento del programa de servicio
social.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
DE PLANEACION
Y VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y DIFUSION

OFICINA DE SERVICIO OFICINA DE SEGUIMIENTO
SOCIAL DE EGRESADOS

FECHAS DE EMISION AUTORIZACION  ELABORACION REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA GENERAL

SEPTIEMBRE 2013 H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Elaborar estudios para la detecciéon de necesidades de gestion tecnoldgica con el sector

productivo.

Dirigir el Plan de Trabajo Anual de la Direccién de Vinculacidn y Extension.

Colaborar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

4. Promover y coordinar la elaboracidn de proyectos de convenios y contratos relacionados
con la gestién. tecnoldgica y la vinculacién con el sector productivo, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables a este rubro.

5. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestidon Tecnolégica y la
vinculacion con el sector productivo, de conformidad con la disposicidn juridica aplicable a
este rubro.

6. Promover intercambio de informacidn, asistencia técnica desarrollo experimental,
paquetes tecnoldgicos y centros educativos y con los organismos de los sectores
productivos, social y privado.

7. Dirigir el trdmite de registro de propiedad industrial, patente y certificacidn de la invencién
para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

8. Coordinar la elaboracidon de programas de practicas profesionales y servicio social del
alumnado del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado, asi como de la Asesoria
Tecnoldgica.

9. Elaborar programas de Residencias Profesionales Visitas Industriales y Servicio Social del
alumnado del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, asi como asesoria tecnolégica.

10. Fungir como secretario técnico del Comité de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

11. Coordinar la organizacién de concursos de creatividad local, regional y nacional en el
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

12. Coordinar la organizacion de programas empresariales a nivel Local, Regional y Nacional
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

a) Establecer la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los
egresados del Instituto tecnoldgico Superior de Alvarado.

13. Evaluar los servicios asistencia del Instituto tecnolégico Superior de Alvarado sean
prestados de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

14. Solicitar a la Direccién de servicios administrativos viaticos y pasaje del personal del area.

15. Coordinar la colaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas
asi como de comunicacion y difusién del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

16. Promover la formacion de equipos deportivos y grupo culturales que presenten al Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado, en eventos regionales, estatales y nacionales.

17. Coordinar la organizacién de eventos culturales, deportivos, recreativos que realice el
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18.

19.

20.
21.

22.

Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,

audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto

Tecnolégico Superior de Alvarado

Elaborar estudios para la detencién de necesidades de gestién Tecnoldgica con el sector

productivo.

Dirigir el Plan de Trabajo Anual de la Direccién de Vinculacién y Extension.

Colaborar en la elaboracion del programa Institucional de desarrollo del Instituto

Tecnolégico Superior de Alvarado.

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

COORDINACION INTERNA

CON

El Subdirector de Planeacion.

Los Jefes de Divisidon de Carreras.

El Jefe de Oficina de Servicio Social.

El Jefe de Oficina de Seguimiento de
Egresados.
Los Docentes y personal subordinado

CON

La Direccion General de
Tecnoldgicos.

Institutos

La Direccién de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, de la Secretaria de
Educacion Publica.

La Coordinacién General de Educacion
Tecnoldgica en el Estado de Veracruz.

La Secretaria de Educacion y Cultura y
Organismos Publicos y Privados.
Los Alumnos.

correspondientes del area.

Supervision 'y control de los
programas ejecutados
correspondientes al area.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.
Para realizar tramites de visitas a

empresas

COORDINACION EXTERNA

PARA

Coordinacion de entrega de
informacién de los  programas
relacionados con la gestiéon vy
vinculacion, y actividades solicitadas
por la misma.

Coordinacion con la Red Nacional de
Gestores de vinculacioén.

Coordinacion y entrega de informacién
de los programas relacionados con la
Gestidon y Vinculacion.

Gestion y Vinculacion para el apoyo de
los programas institucionales.

Realizar tramites de residencias

PARA

Autorizacion de los programas
correspondientes al area.

Coordinacion, planeacién y
operacion de los programas
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GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Comunicaciony
Difusion

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Comunicacion y Difusién.

JEFE INMEDIATO: Director de Planeacién y Vinculacion.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefe de Ediciones Interinstitucionales.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor pubico que designe el Director
General, previo acuerdo con el Director de Planeacidon y Vinculacion.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe elaborar y desarrollar el programa de promocién y difusiéon del
Instituto, llevar a cabo las actividades de comunicacidn, relaciones publicas, de difusidén escrita,
audiovisual y de tipo editorial del instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
DE PLANEACION
Y VINCULACION

DEPARTAMENTO DE GESTION
Y VINCULACION

FECHAS DE EMISION AUTORIZACION ELABORACION  REVISION AUTORIZACION

SUBDIRECCION DIRECCION
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar las actividades de comunicacion y difusidon del instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta a las
necesidades de comunicacién y difusidn del instituto Tecnoldgico 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 evaluacidn programatica presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo.

5. Participar en la integracidn de los sistemas de informacidn del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado.

6. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del Instituto Tecnolédgico Superior de
Alvarado.

7. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

8. Participar en la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

9. Difundir los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del departamento y
verificar su cumplimiento.

10. Participar en la integracién de las unidades de consumo y producciéon autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

11. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en los actos y
comisiones oficiales que le encomiende.

12. Promover vy difundir el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacién con otros centros educativos con los
organismos de los sectores publicos social y privado.

13. Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusidon del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

14. Coordinar la atenciéon de visitantes al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado y
proporcionarles la informacién respectiva.

15. Desarrollar los programas y 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. Elaborary difundir boletines de radio, prensa y television, circulares y folletos de informacion
relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

17. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

18. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puesto autorizados.

19. Proponer la seleccién y la contratacion de personal del departamento al Subdirector de
Vinculacién.

20. Presentar al Subdirector de Vinculacidn los movimientos e incidencias del personal adscrito

Sy VERACRUZ
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al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

21. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

22. Apoyar a las dareas del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en la impresiéon de
periddicos, folletos, boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean
requeridos para el logro de objetivos del proceso educativo.

23. Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado para promover la integracién del mismo.

24. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento, conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

25. Solicitar al Subdirector de Vinculacion viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requerido de conformidad con los procedimientos correspondientes.

26. Presentar al Subdirector de Vinculacién la documentacién comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

28. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
departamento a su cargo.

29. Proponer al Subdirector de Vinculacién la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las areas del departamento.

30. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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GOBIERNO DEL ESTADO

COORDINACION INTERNA

1. El Director de Planeacidn y Vinculacion. 1. La coordinacion de eventos especiales
donde participe la Institucidn, Recabar
informacién, correspondiente al drea, para
difundirla en medios, Apoyar en la difusion
de las actividades y servicios del area.

2. El Subdirector de Planeacion. 2. Gestionar de recursos necesarios para el
Departamento Comisionar personal para
atender la promocion de la institucidn.

3. Los Jefes de Divisién de Carreras. 3. Autorizar las actividades correspondientes

al Departamento, incluido el programa de

o comunicacion.

4. ElJefe de servicios escolares. 4. Reportar las actividades realizadas e
incluidas. Apoyar en las actividades de
difusién de informacion tanto para uso

interno como para uso externo.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. La Direccidn General de Institutos 1. Coordinar la entrega de informacion de los
Tecnolégicos e Instituciones Publicas y programas relacionados con la gestién y
privadas. vinculacion, y actividades solicitadas por la
misma.

Participar en la Red Nacional de Gestores
de vinculacién

Gestionar y Vincular para el apoyo de los
programas institucionales en beneficio de
los alumnos y la Institucién.
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Subdireccion Administrativa

IDENTIFICACION |

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector Administrativo.

JEFE INMEDIATO: Director General.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefes de los Departamentos de Recursos Financieros, Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales y de Tecnologias de la Informacidn.
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General.

DESCRIPCION GENERAL
El Titular de este puesto, debe dirigir la administracidn de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado, asi como la prestacion de los
servicios generales y de mantenimiento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE .
RECURSOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INFORMACION

FECHAS DE EMISION
AUTORIZACION
SUBDIRECCION

SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA

ELABORACION REVISION AUTORIZACION
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Apoyar al Area de Planeacién en la deteccién de las necesidades de los servicios de
educacién tecnoldgica superior de la regién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos financieros,
materiales, servicios generales y mantenimiento al Director de Planeacién para la
integracidn del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

3. Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales y financieros y de equipo
requeridos para la operacion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

4. Organizar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién a su cargo.

5. Participar en las acciones de evaluacidén programatico-presupuestal que se realicen en la
Direccidén a su cargo.

6. Participar en la integraciéon de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

7. Participar como miembro del Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

8. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones a los manuales
administrativos del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

9. Presentar el informe trimestral de actividades a su jefe inmediato.

10. Proponer al Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado la asignacién
del personal de la direccién de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

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

12. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

13. Representar al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en los
actos y comisiones especiales que se encomienden.

14. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales
correspondientes.

15. Proponer y organizar el reclutamiento, la seleccion, evaluacién y contratacién del personal
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

16. Dirigir la integracion y actualizacidn de los registros y controles generados en los procesos
de administracion del personal asignado al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

17. Dirigir la integracion y tramite de la documentacidn requerida para cubrir las necesidades
de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

18. Supervisar la elaboracion de la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido de
servicios personales.

19. Supervisar la organizacidn de las plazas y categorias docentes y los puestos administrativos
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

20. Promover la realizacién o en su caso apoyar los eventos de capacitacién, actualizaciéon y
superacion profesional para el personal del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

. Proponer al Director General la resolucién de los asuntos de caracter laboral que se

presenten en el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Organizar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado y proponer su gestién al Director General.
Supervisar la integracién del presupuesto del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Supervisar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

Dirigir la administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

Organizar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarias
para el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Verificar que los procesos de adquisicion, custodia, manejo y dotacion de los recursos
materiales del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado se realicen conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Participar en la determinacidn de las necesidades de construccién y equipamiento de las
instalaciones del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

Dirigir la elaboracién y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento,
transporte, reproducciones graficas y demas servicios que requieran las areas del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado para su funcionamiento.

Autorizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
con que cuentan las diferentes areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.
Verificar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de mantenimiento de las diferentes areas del instituto se
realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y los calendarios establecidos.
Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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COORDINACION INTERNA

CON
1. El Director General. 1. Autorizar y aplicar oportunamente los
recursos para el funcionamiento de la
institucion.
2. El Director de Planeacidn y Vinculacion 2. Proveer los recursos necesarios para la
y el Director Académico. operacion del Instituto.
3. El Jefe del Departamento de Recursos 3. Vigilar la aplicacidn de los recursos.
Materiales y Servicios Generales.
4. ElJefe del Departamento de Recursos 4. Vigilar la aplicacidn de los recursos vy el
Financieros. suministro de materiales.
5. ElJefe del departamento de Recursos 5. Coordinar la contratacién y
Humanos. administracion de los  recursos
humanos del Instituto.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA |
1. La Direccion General de Institutos 1. Reportar oportunamente la situacién
Tecnolégicos y Organismos Publicos y financiera que guarda la dependencia.
Privados.
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Departamento de Recursos
Financieros

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Administrativo

SUBORDINADOS INMEDIATOS: lJefe de la Oficina de Ingresos Propios, Jefe de la Oficina de
Contabilidad.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director General
previo acuerdo con el Subdirector Administrativo.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe organizar la administraciéon de los recursos financieros asignados al
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE p
RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
SERVICIOS GENERALES INFORMACION

OFICINA DE INGRESOS
PROPIOS

OFICINA DE
CONTABILIDAD

FECHAS DE EMISION

AUTORIZACION
SUBDIRECCION DIRECCION
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA

ELABORACION REVISION AUTORIZACION
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y proponer estudios para la deteccidén de las necesidades de recursos financieros del
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos financieros al
Subdirector de Administrativo, para la integracidn del programa anual del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

3. Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos financieros, requeridos para la operacidn
del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

4. Elaborar el programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos al Subdirector Administrativo para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en la
Divisién 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 a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones a los manuales administrativos del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

8. Presentar trimestralmente el Informe de actividades de su area a su jefe inmediato.

9. Proponer al Subdirector Administrativo, la asignacién del personal de la Jefatura de
conformidad con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

10. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento de la
Jefatura y verificar su cumplimiento.

11. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimiento establecidos.

12. Aplicar en la Jefatura a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las Autoridades Gubernamentales correspondientes.

13. Proponer la seleccion y contratacidn del personal al Subdirector Administrativo.

14. Informar al Subdirector Administrativo los movimientos e incidencias del personal de de
conformidad con los procedimientos establecidos.

15. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacidon y superacidon profesional para el personal
técnico, manual y administrativo del departamento.

16. Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado y proponer su gestion al Subdirector Admistrativo.

17. Participar en la integracién del anteproyecto del presupuesto del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

18. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

19. Vigilar la aplicacién y funcionamiento de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion, egresos e
ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

20. Verificar que la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado, se realice de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

21. Establecer la coordinacidon necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios mas
convenientes a las necesidades de operacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

22. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Divisidon a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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23. Proponer al Subdirector Administrativo, la adquisicién de los bienes muebles, materiales y
equipo que se requiere en las areas de la Divisién.

24. Participar como representante del sector publico del Subcomité de Adquisiciones del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

25. Aplicar y controlar los recursos financieros asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

COORDINACION INTERNA

CON PARA

1. Subdirector Administrativo. 1. Recibir instrucciones y autorizar y aplicar
oportunamente los recursos para el
funcionamiento de la institucion.

2. Director de Planeacion y Vinculacidn. 2. Analizar el ejercicio del gasto.
3. Director Académico. 3. Proporcionar recursos para el desempeno
de las funciones.
4. Jefe del Departamento de Planeacién, 4. Aplicar y controlar por partida el gasto
Programacion Y Presupuesto. ejercido.

COORDINACION EXTERNA

CON

PARA

1. Coordinacion General de Educacidn
Tecnolégica en el Estado e instituciones
publicas y privadas.

2. Coninstituciones bancarias

Reportar  estados financieros para
trasparentar y eficientar el uso de los
recursos publicos.

Realizar transacciones bancarias
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Departamento de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Subdirector Administrativo.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Ninguno

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA: El servidor publico que designe el Director General, previo
acuerdo con el Subdirector Administrativo

DESCRIPCION GENERAL |

El Titular de este puesto, debe administrar los recursos humanos asignados al Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INFORMACION

FECHAS DE EMISION SRR REVISION AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION .
SEPTIEMBRE 2013 MINISTRATIVA DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

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 administracion de recursos humanos al
Subdirector de Administrativo para la integracién del programa operativo anual del
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

3. Coadyuvar a la gestiéon para la asignacién de recursos humanos requeridos en la
ejecucion 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 Administrativo para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo.

6. Participar en la integraciéon de la estadistica bdsica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

7. Proponer al Subdirector Administrativo la asignacién del personal del departamento de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

8. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del
departamento y verificar su cumplimiento.

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

10. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones a los manuales
administrativos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

11. Aplicar en el Departamento a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emitan las Autoridades Gubernamentales
correspondientes.

12. Realizar el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal del Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado.

13. Organizar la integracidon y actualizacién de los registros y controles generados en los
procesos de administracion del personal asignado al Instituto Tecnolédgico Superior de
Alvarado.

14. Organizar la integracidon y el tramite de la documentaciéon requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

15. Elaborar la documentacién comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

16. Llevar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

17. Mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

18. Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado al Subdirector Administrativo.

19. Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién y superacion
profesional para el personal Directivo, Docente y administrativo del Instituto Tecnoldgico
Superior de Alvarado.

20. Apoyar en la resolucidn de los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto

64



s sor,
B

\ \ AD)
v GOBIERNO DEL ESTADO

(Rl VERACRUZ A _ sev SEP <N
¥ JF  smaboarse: T oo ITSAV

L
=
T

Tecnolégico Superior de Alvarado.

21. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

22. Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados al departamento a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

23. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
departamento.

24. administrar de los recursos humanos asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado, se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

25. Reportar a su jefe inmediato las anomalias que se susciten en materia de caracter laboral.

26. Aplicar encuestas de ambiente de trabajo como lo indica el sistema de gestion de calidad.

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

COORDINACION INTERNA

CON PARA |
1. ElSubdirector Administrativo. 1. Recibir instrucciones de actividades a
realizar.
2. El Director de Planeacidn y Vinculacién. 2. Entregar y recibir informaciéon de
actividades institucionales.
3. El Director Académico. 3. Capacitaciéon de Personal.
4. Los Jefes de Divisidon de Carrera. 4. Para seguimiento de tramites.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

1. Secretaria de Finanza y Planeacion. 1. Entregar de Reportes Mensuales de la
Institucion.

2. Contraloria General. 2. Entregar informacion solicitada.

3. Contraloria Interna. 3. Entregar documentos solicitados

4. Instituto Mexicano del Seguro Social. 4. Realizar pago de cuotas.

5. Infonavit. 5. Pagar los préstamos Hipotecarios de los
trabajadores.

6. Sistema de Administracion Tributaria. 6. Realizar la retencion de impuesto de los
Trabajadores.
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Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
JEFE INMEDIATO: Subdirector Administrativo,

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Jefe de almacén, y personal de mantenimiento e intendencia.

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General, previo acuerdo con el Subdirector Administrativo.

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este puesto, debe administrar los recursos materiales asignados al Instituto Tecnolégico
Superior de Alvarado, asi como la prestacién de los servicios generales.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

OFICINA DE

ALMACEN

MANTENIMIENTO

OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES

FECHAS DE EMISION

ELABORACION REVISION

AUTORIZACION

AUTORIZACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SEPTIEMBRE 2013 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar estudios para la deteccidon de las necesidades de recursos materiales y servicios
generales del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

2. Elaborar y enviar reportes mensuales de adquisiciones al Organo Interno de Control en la
Secretaria de Educacién de Veracruz.

3. Realizar e integrar licitaciones por la modalidad correspondiente de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion, y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4. Realizar en tiempo y forma al final de cada mes, sesiones ordinarias del Subcomité de
Adquisiciones del Instituto, en donde participen integrantes representativos del sector
publico, privado y del Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacién de Veracruz.

5. Elaborar solicitudes y érdenes 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

7. Aplicar procedimientos del sistema de gestion de calidad referente a compras,
mantenimiento, servicios de mantenimiento, seleccion de personal del departamento.

8. Actualizar carpetas de activo fijo que forma parte del Instituto.

9. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos materiales y
servicios al Director de Administracion y Finanzas para la integracion del programa anual del
Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado.

10. Coadyuvar en la gestién para la asignacidon de recursos materiales y servicios, requeridos
para la operacién del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alvarado.

11. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del
departamento vy verificar su cumplimiento.

12. Verificar que las actividades del personal a su cargo se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimiento establecidos.

13. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia
de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales

14. Coadyuvar en la asignacion del personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

15. Proponer la seleccién y contratacién del personal del departamento al Director de
Administracion y Finanzas.

16. Elaborar la documentacién requerida para cubrir las necesidades de recursos humanos del
departamento.

17. Informar al Subdirector Administrativo, los movimientos e incidencias del personal del
departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

18. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

19. Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el
funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

20. Desarrollar los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacidn de los recursos materiales
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

21. Participar en la determinacién de las necesidades de construccidn y equipamiento de las
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instalaciones del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

22. Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles
del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

23. Dirigir la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento,
transporte, reproduccién, graficas y demds servicios que requieren las dreas del Instituto
Tecnolégico Superior de Alvarado para su funcionamiento.

24. Proporcionar a las areas del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado servicios de limpieza,
mensajeria, fotocopiado y demas servicios generales conforme a las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos aplicables.

25. Participar como Secretario Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones del Instituto
Tecnoldgico Superior de Alvarado.

26. Verificar que la administracién de los recursos materiales asignados al instituto asi como la
prestacion de los servicios generales realizados en apego a normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

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

COORDINACION INTERNA

CON PARA

1. ElSubdirector Administrativo. 1. Autorizar licitaciones, requisiciones y
compras de la institucion.

2. El Director de Planeacién y Vinculacién. 2. Entregary Recibir Informacién.

3. El Director Académico 3. Coordinar actividades de apoyo.

4. El Divisiones de Carrera 4. Suministrar materiales para el desempefio
de funciones.

5. Los Jefes de departamentos. 5. Mantener en buen estado |las
instalaciones.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. Coordinacion General de Educacién 1. Reportar mensualmente adquisiciones de
Tecnoldgica en el Estado e instituciones la dependencia.

publicas y privadas.
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" INSTITUTO TECNOLOGICO

[
SUPERIOR DE ALVARADO

Departamento de Tecnologias de la
Informacion

IDENTIFICACION |

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Tecnologias de la Informacién

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Administracion.

SUBORDINADOS INMEDIATOS: Auxiliar del Centro de Cémputo

SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL: El servidor publico que designe el Director
General previo acuerdo con el Subdirector Administrativo

DESCRIPCION GENERAL

El Titular de este Puesto, debe organizar y supervisar las actividades de desarrollo de sistemas
informaticos, servicios de computo, redes y telecomunicaciones del Instituto Tecnoldgico Superior
de Alvarado

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECELT:STJSA“BCI,iﬁ;gIEfES
RECURSOS HUMANOS
FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR DEL CENTRO
DE COMPUTO

FECHAS DE EMISION

e ELABORACION REVISION AUTORIZACION
SUBDIRECCION DIRECCION
SEPTIEMBRE 2013 ADMINISTRATIVA GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA
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FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Asignar al personal de la Jefatura de Recursos Informaticos de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento de los
departamentos a su cargo y verificar su cumplimiento.

3. Otorgar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen
los 6rganos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

4. Integrar las unidades de consumo y produccidn autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

5. Otorgar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen
los érganos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en materia de vinculaciéon con
el sector productivo.

6. Otorgar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que desarrollen
los 6rganos del Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado en materia de extensién
educativa.

7. Aplicar en la Jefatura las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacidon Publica y Secretaria de Educacién y
Cultura.

8. Integrar al personal de la Subdireccién de conformidad con la estructura ocupacional y los
perfiles de puestos autorizados.

9. Proponer la seleccién y contrataciéon de personal de la Jefatura al Director General.

10. Mantener actualizada la plantilla de personal de la Jefatura a su cargo.

11. Presentar al Subdirector Administrativo los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Jefatura, de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos.

12. Aplicar la estructura orgdnica autorizada para la Jefatura y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la extension y vinculacién.

13. Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos autorizados y verificar su
cumplimiento en el Instituto Tecnoldgico Superior de Alvarado.

14. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccion, conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

15. Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Jefatura a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

16. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la
Subdireccidn.

17. Proponer al Director General la adquisicidn de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en las areas de la subdireccion.

18. Vigilar que los servicios asistenciales de la Jefatura, sean prestados de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

19. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al cumplimiento de sus funciones.
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COORDINACION INTERNA

1. El Subdirector Administrativo. 1. Autorizar y reportar la instalacion de
bienes informaticos de la institucion.

2. Los Jefes de Departamento. 2. Atender vy facilitar la adquisicion de
equipos necesario para sus funciones.

3. Los Docente. 3. Brindar soporte técnico para
publicaciones web.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA |
1. La Direccion General de Institutos 1. Reportar los bienes informaticos de la
Tecnolégicos e instituciones publicas y institucion.
privadas.
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DIRECTORIO

Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Alvarado

M. en A. Ramsés Alejandro Galindo Cota

Director Académico

Ing. Victor Gerardo Yafiez Hernandez

Subdirector de Estudios Superiores

Ing. Javier Mendoza Martinez

Subdirector de Planeacion

Ing. Victor Alfredo Gémez

Subdirector Administrativo

M. en D. Luis Fernando Irineo Morales Vasquez
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