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. Predmbulo

En mds de cincuenta anos, el sistema nacional de educacién superior tecnolégica ha
mostrado un desarrollo importante y sostenido hasta convertirse en el Unico esquema integral
que ofrece servicios educativos en los dmbitos agropecuario, maritimo e industrial, en todos
los niveles y modalidades y en todas las entidades federativas del Pais.

En los Ultimos 52 anos el sistema se ha enriquecido con el establecimiento de Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados de los Estados, que forman ya una familia de mds de 100
planteles en todo el pais y constituye prdcticamente el 50 % de los centros educativos; a esta
familia, con toda la virtualidad que implica para el desarrollo de las regiones y de los Estados,
pertenece el ITSUR, como palanca para el desarrollo cientifico y técnico egresando
profesionistas competitivos.

No se requiere de mucha explicacién para comprender que la investigacion cientifica y
tecnoldgica tiene una importancia fundamental en la vida de cualquier pais o region. De
esta aseveracion se desprende que este tipo de educacidén permite la entrada a un
desarrollo con rostro humano en el que no se pierda la capacidad de asombro y en el que
los frutos de la tierra, del mar y de la fisica nuclear tengan la misma importancia que la
produccién de una herramienta sencilla, cada cual en el momento y lugar exactos en los
que hacen falta.

Con el propdsito de lograr contribuir a un impacto verdaderamente importante en la vida
regional y nacional, las instituciones de educacidén superior tecnoldégica deben adecuar sus
mecanismos de frabajo, planear sus acciones, estructurar sus planes y programas de
educacidn, para que sean pertinentes en el momento actual.

En base a lo anterior se puede decir que, la elaboraciéon de documentos que permitan dejar
constancia, consultar, normar y referenciar el tfrabajo de quienes imparten educaciéon es una
tarea que adquiere un cardcter de alta responsabilidad, de todas y todos los integrantes de
la comunidad tecnoldgica, empezando por la Alta Direccidn.

El presente Manual de Organizacién, pretende servir de documento base para apoyar los
lineamientos establecidos en la mejora del desempeio y el enriquecimiento de la prdctica
laboral y académica.

Las expectativas del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato se reflejan a lo
largo del documento y se orientan a aportar constantemente a la sociedad los
conocimientos y beneficios a través del papel que, como Organismo Publico
Descentralizado de Educaciéon Superior Tecnoldgica, le corresponde, en este momento y en
esta region del Estado de Guanajuato, con influencia hasta la parte norte del Estado de
Michoacdan.
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Il. Presentacion

“Si hay luz en el alma,
Habrd belleza en la persona.
Si hay belleza en la persona,

Habrd armonia en la casa,
Si hay armonia en la casa,
Habrd orden en [a nacién.
Si hay orden en la nacion,

Habrd paz en el mundo”

A lo largo de los veinticinco anos de existencia del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de
Guanajuato (ITSUR) hemos tenido la oportunidad de acumular un sinnUmero de vivencias,
qgue nos han dado experiencia y madurez; Muchas buenas y ofras no tanto, sin embargo, el
crecimiento ha ido en aumento.

En algunos casos hemos tenido que sortear casi solitariamente las vicisitudes. En ofros, nos ha
focado recibir el apoyo inmediato de la gente y las instituciones que conceden a la
educacién una importancia fundamental. En algunos casos mds, nos ha correspondido
apoyar a otros dando cobertura a sus necesidades derivadas de nuestra principal razén de
ser: la educacion tecnoldgica.

Pero finalmente, el ITSUR, a partir de lo adquirido y sin perder la visién, la razén de ser y la
entrega profesional del equipo de trabajo, ha encontrado las posibilidades y herramientas
suficientes para incrementar el mejoramiento continuo de su desempeno.

En este documento hemos vertido la suma de lo adquirido que nos ha permitido plasmarlo
en su contenido como evidencia final de los veinticinco anos de vida de nuestra institucion.
A la vez, el Manual de Organizacién significa el propio antecedente de haber finalizado un
ciclo para inmediatamente dar paso al inicio del ofro.

La manera mds anfigua de abordar el estudio de las organizaciones es analizando su historia.
A través del tiempo, las personas se han unido a otras para alcanzar sus objetivos.

El presente manual retne como marco de referencia los antecedentes histdricos de los
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y el papel de los mismos para asi abordar el origen
del ITSUR, su Misién, Vision y Valores Institucionales ademds de los servicios y programas
actuales con los que cuenta.

Finalmente, expreso mi mds profundo y sincero agradecimiento a toda la comunidad
tecnoldgica, personal administrativo, de apoyo, académicos(as) y a todas y todos aquellos
gue han hecho posible fincar las bases para la incorporacién de la nueva cultura de la
calidad, en el ITSUR, en el Gobierno y la Sociedad a la cual nos debemos.

Director General
Ing. Carlos Romero Villegas
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lll. Antecedentes Historicos

La inquietud por la creacidén del Instituto se inicié aproximadamente en 1990 por iniciativa de
algunos educadores(as) y precursores(as) de la educacidén media superior en la regién Sur
del Estado de Guanajuato. Primeramente, se realizaron algunas gestiones administrativas y
politicas aisladas sin tener una idea clara y precisa de lo que verdaderamente se necesitaba
ni fampoco se obtuvieron resultados concretos de las primeras pldticas con algunas
autoridades de gobierno y empresarios(as) del drea.

Posteriormente, hacia 1996, después de haberse creado el Instituto Tecnoldgico Superior de
Irapuato (ITESI), Organismo PuUblico Descentralizado del Gobierno Estatal, se retomd el
incipiente esfuerzo inicial realizado, pero ahora con la orientacién de lograr la creacién de
una extensién académica del ITESI, finalmente se analizaron con mayor detenimiento las
propuestas y se optd por crear otro Tecnoldgico Descentralizado.

En ese preciso momento la gestidon pasd a ser estrategia del Gobierno del Estado, quien
convocd a los municipios involucrados geogrdficamente para que participaran con
propuestas para desarrollar la iniciativa, formdndose un patronato en el Municipio de
Uriangato y ofro en Moroledn que, respectivamente, trabajaron para cumplir con los
requisitos de la convocatoria realizada por el Gobierno Estatal poniendo a disposicidon
ferrenos, recursos, convenios y apoyos diversos por parte de las autoridades municipales.

Posterior a las propuestas, el Gobierno del Estado tomé la decisién de establecer fisicamente
el inmueble en Uriangato con la encomienda de brindar un servicio de educacién superior
para todos los municipios que integran la regién Sur de Guanajuato.

En este esfuerzo de colaboracién afloraron muchas personalidades que participaron
incesantemente en la bUsqueda de las mejores opciones para la poblacidon regional, la
atencién a las necesidades tecnoldgicas de la industria y la apertura de nuevas y mds
diversificadas opciones de educacidén superior para las y los jovenes que egresan del nivel
medio superior.

De esta forma, el Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato (ITSUR), como parte de
los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, dio inicio a sus actividades el dia 25 de agosto de
1997 con la implementacidén de las carreras de Ingenieria Industrial y Licenciatura en
Informdtica.

La creacidén del Instituto fue mediante el decreto gubernativo No. 94, del 22 de mayo de
1998, en el cual se define como un organismo publico descentralizado del Gobierno del
Estado de Guanajuato, con personalidad juridica y patrimonio propios.

Nuestro Tecnolégico es una institucion decididamente comprometida con las aspiraciones
del Pais y del Estado y consciente del cardcter estratégico de la educacién superior
tecnoldégica que tiene en la regidn, por lo que busca contribuir de manera eficaz en la
ampliacién y soporte de la base cientifica y tecnoldgica que sustenta la modernizacién de la
sociedad a fravés de la vinculacidn estrecha con los sectores de sus zonas de influencia.
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Retomando el espiritu que caracteriza a los Tecnoldgicos Descentralizados desde sus inicios,
nuestro Instituto ha procurado crear las condiciones que le permitan participar de manera
oportuna y eficaz en la investigacién aplicada vy el desarrollo tecnoldgico.

Por ello, el fomento de la creatividad y de las habilidades de investigacién en sus estudiantes
es central en el modelo educativo al que responde, por lo que uno de los propdsitos
sustantivos es la difusion de los avances cientificos y tecnolégicos, asi como de valores
sociales, culturales, civicos, y actitudes positivas para contribuir de esa manera al crecimiento
intelectual y humano de la sociedad, en el entendimiento de que una sociedad bien
preparada e informada multiplica sus opciones de desarrollo.

En el marco de la Prospectiva 2024, el ITSUR ha actualizado y redefinido su filosofia

instifucional, de cara a los nuevos tiempos y para encausar la sinergia de toda la comunidad
académica y administrativa.
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IV. Base Legal, Procesos y Procedimientos

Procesos del Sistema de Gestion Integral

o Sistema de Gestion Integral

o Proceso de Planeacién
*  Planeacién
* Presupuestacion
= Seguimiento / Evaluacién

o Proceso de Administracion de los Recursos
= Gestidn del Recurso Financiero
= Gestidn Recursos Humanos
=  Gestidn Recursos Materiales

o Proceso Académico
* |nscripcién
»= Reinscripcion
=  Gestion del Curso
= Tutorias
= Actividades complementarias
= Evaluacion docente
* Investigacion
= Becas
=  Academias
= Residencia Profesional
= Titulacién

o Proceso de Vinculacion
*  Promocidén de la oferta educativa
= Visitas a Empresas
= Actividades extraescolares
= Servicio Social
= Emprendimiento e incubacién de empresas
»  Seguimiento de Egresados

o Proceso de Innovacién y Calidad
= Planificacién del Sistema de Gestion Integral
= Implementacion del SGI
= Seguimiento y evaluacién del SGI
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Normatividad bdsica

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Contrato Colectivo de Trabajo ITSUR — SUTEEEG

Decreto de creacion del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato
Decreto Gubernativo niUmero 244 que reestructura la organizacién interna del ITSUR,
publicado en el Periddico Oficial de Gobierno del Estado niumero 166 cuarta parte,
de fecha 18 de octubre del 2005.

e Decreto Gubernativo NUmero 67 mediante el cual se reforma, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon y se
reforman los Decretos Gubernativos por los cuales se crean los Organismos Publicos
Descentralizados de Educacién, a efecto de sectorizarlos a la Secretaria de
Educacion, de fecha del 29 de septiembre de 2020.

e Disposiciones Administrativas de Gobierno del Estado de Guanajuato

e Cobdigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

e Ley Anticorrupcién en Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

e Ley de Contrataciones PUblicas para el Estado de Guanajuato de la Administracién
PUblica Estatal.

e Ley General de Educacién

e Ley de Educacion del Estado de Guanajuato

e Ley de Infonavit

e Ley de Ingresos para el Estado de Guanajuato

e Ley de Egresos para el Estado de Guanajuato

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

e Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los

Municipios de Guanajuato.

e Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos del Estado de
Guanajuato y sus Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de

Guanajuato.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato

Ley del Seguro Social

Ley Federal de Educaciéon

Ley Federal de las entidades paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicios del Estado y de los Municipios

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley para el gjercicio y control de los recursos publicos para el Estado y los municipios

de Guanagjuato

Ley para la coordinacién de la educacion superior

e Lineamientos Administrativos para la aplicaciéon de las normas y procedimientos
previstos por el Reglamento para la Entrega-Recepcidon de las Dependencias vy
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado

e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién PUblica del Estado
de Guanagjuato.
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e Reglamento de la Ley de Contrataciones PUblicas para el Estado de Guanajuato de
la Administracion PUblica Estatal.

e Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur Guanajuato, Decreto
Gubernativo NUmero 121 publicado en el Peridédico Oficial de Gobierno del Estado
nUumero 146, de fecha 11 de septiembre del 2009.

e Reglamento Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Reglamento para la Entrega — Recepcidn de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado

Sistema Federal Anticorrupcion

Cobdigo Penal Federal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica.
Ley Orgdnica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal.

Sistema Estatal Anticorrupcion

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Extincion de Dominio del Estado de Guanajuato.

Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PuUblica para el Estado de
Guanajuato.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién.

Ley Orgdnica Poder Ejecutivo Estado de Guanajuato.

Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa.

Ley para la Proteccién de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato.
Presentacion Sistema Nacional Anticorrupcion y Sistema Estatal Anticorrupcidn.
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V. Objeto y Facultades

El Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato tendrd por objeto:

|- Contribuir a través del proceso educativo, a mejorar las condiciones de vida de los
guanajuatenses;

Il.- Ampliar las posibilidades de la Educacién Superior Tecnoldgica a todos los habitantes del
Estado;

lll.- Realizar la investigacién cientifica y tecnoldgica, con vista al avance del conocimiento, al
desarrollo de la ensenanza tecnoldgica y al mejor aprovechamiento social de los recursos
naturales y materiales;

IV.- Formar profesionales e investigadores en los diversos campos de la ciencia y la
tecnologia en las dreas industrial y de servicios, de acuerdo con los requerimientos del
desarrollo econdmico, politico y social del Estado y del pais;

V.- Coadyuvar a la preparacion técnica de los trabajadores para su mejoramiento
econdmico y social;

VI.- Promover y difundir los valores sociales y culturales de la Nacién, a fin de crear entre sus
educandos la conciencia nacionalista, y actitudes a favor de la paz y la solidaridad social;

VIl.- Promover en sus alumnos(as) actitudes solidarias y democrdticas que afirmen nuestra
independencia econdmica; y

VIIl.- Participar en los programas que se formulen para coordinar las actividades de
investigacién, de acuerdo con la planeacion y desarrollo de las politicas nacional y estatal
de ciencia y tecnologia.
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VL. Filosofia Institucional

MISION

Contribuir a la formacién integral de personas y egresar profesionistas competentes y éticos
para crear, emprender e innovar a través del proceso educativo de calidad, comprometidos
con el medio ambiente y desarrollo sustentable de la regidén.

VISION

Para el 2024, ser una de las instituciones tecnoldgicas de nivel superior con mayor prestigio a
nivel nacional, por la formacién integral de sus estudiantes y el compromiso de sus egresados
con el desarrollo sustentable; asi como por la innovacién que aporta con los programas
educativos acreditados y de posgrado.

VALORES

Compromiso
Responsabilidad

Disciplina

Igualdad y no discriminaciéon
Respeto

Innovacion

Equidad de género
Colaboracién

Respeto a los derechos humanos
Inclusiéon

Humildad

Entorno cultural y ecoldgico
Interés publico
Benedicencia

DEFINICION DEL ORGANISMO

Organismo PuUblico Descentralizado del Gobierno del Estado de Guanajuato, con
personalidad juridica y patrimonio propios, lo cual acredita mediante decreto gubernativo
No. 244, publicado en el periddico oficial del Estado No. 166 con fecha 18 de octubre de
2005, aino XCII, Tomo CXLIII, cuarta parte, su funcién primordial es la de impartir educacién
superior tecnoldgica con normas y politicas académicas — administrativas instituidas que
establecen y senalan las caracteristicas que deben reunir el personal.
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VIl. Productos y/o Servicios que Ofrece
Servicios Educativos

Los servicios educativos que se prestan actualmente en el instituto y que podriamos
considerar como la oferta formal estd constituida por las siguientes carreras:

Denominacion
1.- Ingenieria en Sistemas Computacionales

Objetivo de la Carrera.

Formar profesionistas de manera integral con capacidad analitica, critica, creativa y de
liderazgo que aporten soluciones computacionales en las organizaciones, aplicando Ias
tecnologias de informacién y de las comunicaciones que estén comprometidos con su
entorno.

Campos Laborales.

e Industria de desarrollo de Software.
e Empresas de bienes y servicios.

e Organismos publicos.

e Empresas propias.

e Servicios profesionales de asesoria.

Denominacién
2.- Ingenieria Industrial

Objetivo de la Carrera.

Formar profesionales que contribuyan al desarrollo sustentable, con una vision sistémica, que
responda a los retos que presentan los constantes cambios, en los sistemas de produccion de
bienes y servicios en el entorno global, con ética y comprometidos(as) con la sociedad.

Campos Laborales.

Industria de la transformacion.
Empresas de bienes y servicios.
Organismos publicos.

Empresas propias.

Servicios profesionales de asesoria.

Denominacion
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3.- Ingenieria Electrénica
Objetivo de la Carrera.

Formar profesionales analiticos(as) y creativos(as) orientados(as) al desempefio de funciones
de transferencia, adaptacién e innovacién de tecnologia electrénica como agentes de
cambio comprometidos en la solucién de la problemdtica nacional.

Campos Laborales.

La/El egresada(o) de esta profesion, puede desarrollarse bdsicamente en el sector industrial y
de servicios en industrias tales como: metal-mecdnica, alimenticia, petroquimica, de la
fransformacion en general, manufactura, maquiladora, con tecnologia reciente. En el sector
de servicios puede desempenarse en el mantenimiento de equipos de computacion,
asesoria industrial en el drea electrénica a nivel diseno, mantenimiento y venta de equipo.
Puede también establecerse como consultor(a) independiente. En el sector de investigacion
podrd incorporarse como auxiliar técnico(a) en los diferentes laboratorios de investigacién
existentes en el Pais. También podrd desempenar actividades docentes.

Denominacion
4.- Ingenieria en Gestion Empresarial

Objetivo de la Carrera.

Formar integralmente profesionales que contribuyan a la gestién de empresas e innovaciéon
de procesos; asi como al diseno, implementacién y desarrollo de sistemas estratégicos de
negocios, optimizando recursos en un entorno global, con ética y responsabilidad social.

Campos Laborales.

e Pueden crear su propia empresa

e Como ejecutivos(as) en empresas industriales, comerciales y de servicios, ya sean
micro, pequenas, medianas o grandes.

e Como consultor(a) empresarial

Denominacion
5. Ingenieria Ambiental

Objetivo de la Carrera.

Aportar al control y a la prevencidén del deterioro de los recursos naturales generados por
proyectos industriales, econdmicos o sociales.

Campos Laborales.

e Organismos publicos a nivel de gobierno central, regional y municipal.

e En empresas del drea de la mineria, agricultura, construccién, energia, industria,
agroindustria, efc.

e Empresas sanitarias, vertederos y estaciones de transferencia, el manejo y control de
residuos.
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e Consultor(a) independiente
e Universidades

Denominacion
6. Ingenieria en Sistemas Automotrices

Objetivo de la Carrera.

Formar Ingenieros(as) Automotrices lideres en las dreas de produccion y mantenimiento del
automoévil con capacidad de diagnosticar, optimizar, construir e implementar una solucién a
los problemas relacionados en los dmbitos de Mecdnica Automotriz, Automatizacion vy
Manufactura; con calidad y respeto al medio ambiente, en un marco ético y humanista.

Campos Laborales.

Los contextos en los que estos profesionales se desempenan corresponden a organizaciones
de gran, mediano y macro tamano, en empresas privadas donde el giro de la empresa
automotriz, automatizacién y manufactura; se desempenan en condiciones laborales
optimas; la relacion laboral va desde frabajo administrativo, diseno hasta trabajo en el
campo de manufactura en condiciones normales y/o de alto riesgo, el egresado(a) podrd
desarrollar trabajos subordinados, de colaboracién, de direccion y de alta direccion,
localizacién de las organizaciones donde trabajan es preponderantemente industriales ya
establecidas a nivel local, regional, nacional e internacional.

Denominacion
7. Gastronomia

Objetivo de la Carrera.

Formar profesionales idéneos que, a través del logro de sus competencias, destrezas y
habilidades, puedan contribuir al desarrollo de los servicios de alimentos y bebidas, a través
del aprovechamiento de los recursos gastrondmicos para el fortalecimiento del Turismo, de la
difusion de la Gastronomia nacional e internacional, la investigacion, la creacién de nuevos
productos y aplicacién de nuevas tecnologias.

Campos Laborales.

e Administrar establecimientos y/o dreas de alimentos y bebidas.

e Prestar servicio en establecimientos o dreas de alimentos y/o bebidas.

e Innovar y crear productos gastrondmicos y manejar materia prima alternativa para la
gastronomia.

e Restaurantes, Cafeterias, Hoteleria, etc.

e Docencia
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VIIl. Identificacion y Definicion del Usuario del Servicio

La/El cliente principal del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato es el y la
ESTUDIANTE quien se define como aquel que se dedica a la aprehensién, puesta en prdctica
y lectura de conocimientos sobre alguna ciencia o disciplina.

Ademds de brindar servicios adicionales a los sectores productivos, gubernamentales vy
sociales, asi como a los profesionistas y egresados(as) del ITSUR.

Procedencia de nuestros estudiantes

MUNICIPIO PROCEDENCIA CANT
URIANGATO 646
MOROLEON 502
YURIRIA 204
ACAMBARO 100
SANTA ANA MAYA 53
PURUANDIRO 45
CUITZEO 31
SALVATIERRA 28
VALLE DE SANTIAGO 21
HUANDACAREO 20
SALAMANCA
SANTIAGO MARAVATIO
JARAL DEL PROGRESO
JERECUARO

CERANO

MORELIA
TARANDACUAO
BUENA VISTA

CELAYA

CUERAMARO
IRAMUCO

IRAPUATO

VILLA MORELOS
ZINAPECUARO
CAPACHO

EPITACIO HUERTA
HUACAO

JOSE SIXTO VERDUZCO
JUVENTINO ROSAS
MARAVATIO
NEZAHUALCOYOTL
ZACAPU

[y
[E=Y

[EENY RN RN IR JE RS P IR T O ENCR F O FNOR O O OV I NS N B T O oY)

[EEY
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Perfil del candidato y candidata a ingresar al ITSUR

Debe de poseer conocimientos sdlidos, tanto de matemdticas, fisica y conocimientos
generales de quimica, asi como conocimientos bdsicos tanto de software como de
hardware, que le permiten responder a las diversas necesidades que se presentan en el
campo de frabajo.

El candidato(a) a estudiar las carreras que ofrece el ITSUR también debe tener aptitud para
el razonamiento l6gico-matemdtico y para la operacion de computadoras.

Perfil del Estudiante
El'y la estudiante del ITSUR debe presentar las siguientes caracteristicas:

e Creatividad y capacidad de ser original, innovacion, descubrir e inventar.

e Capacidad de comunicacion y facilidad para contactarse con los y las demds de
una forma eficiente ya sea de forma escrita, oral o grdfica.

e Pensamiento que le permita tener una integracién focalizada de sus conocimientos
para el establecimiento de prioridades adecuadas a la hora de tomar decisiones.

e Capacidad para implementar mds de una solucidn correcta a un problema
determinado.

e Pensamiento andlitico y habilidad de poder descomponer un problema en sus partes
constitutivas, extrayendo las variables principales que intervienen y relacionando los
sinftomas con sus causas; a la vez, capacidad para construir, con esta informacion,
algoritmos y modelos de la vida real.

e Diseno conceptual que permita identificar y disenar especificaciones generales y
detalladas de los sistemas, cualquiera que estos sean, asi como implementar vy
mantener los sistemas de informacién desarrollados.

e Capacidad interpretativa para analizar correctamente lo que se lee e interpretar
correctamente el significado de los contenidos técnicos, tecnoldgicos y cientificos.

e Capacidad de frabgjar eficientemente en grupo.

e Poseer un buen nivel de interdisciplinariedad, es decir poder trabajar en grupo con
individuos de diferentes disciplinas.

e Capacidad para la administraciéon de proyectos, incluyendo las habilidades para
planear, ejecutar y dirigir proyectos de investigacién y de servicios de las
organizaciones.

e Responsabilidad y constante buUsqueda de respuestas mediante la investigacion vy el
autoaprendizgje.

e Dominio de un idioma técnico: este deberd ser, al menos, el idioma inglés.

Perfil del y la Profesional Egresado(a) del ITSUR

Algunas de las caracteristicas fundamentales que marcan el perfil del y la profesional
egresado(a) del ITSUR son las siguientes:

e Hdbil desarrollador de modelos fisico- matemdticos para solucionar problemas de la
vida real acorde con los métodos técnicos y cientificos.

e Profesional capaz de analizar y dar solucidn a problemas concretos en el drea propia
de la Ingenieria utilizando las herramientas tecnoldgicas apropiadas.
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e Eficiente administrador(a) de los recursos técnicos, humanos fisicos y financieros
requeridos en los proyectos y empresas en que infervenga o que promueva.

e Facilidad para comunicarse adecuadamente con las y los miembros de la
comunidad cientifica y tecnoldgica.

e Buen intérprete de la literatura técnica de su drea especifica incluso de la que se
publigue en idiomas extranjeros.

e Profesional critico, sensible y consciente de las consecuencias e impacto que se
puede generar hacia los y las demds con las decisiones tomadas.

e Lider capaz de solucionar problemas responsabilizindose de sus compromisos y no
culpabilizando a nadie por los errores o inconvenientes que resulten en los proyectos.

e Profesional actualizado y a la vanguardia con las nuevas tecnologias e innovaciones
que van surgiendo en el mercado.

e Ingeniero(a) con capacidad de laborar en la docencia, impartiendo sus
conocimientos a las nuevas generaciones.

e Persona capaz de relacionarse eficientemente con el mundo profesional en cualquier
ramo: economia, educacién, ingenierias, ciencias de la salud, telecomunicaciones,
etc.

e Persona ética, respetuosa y generosa con disposiciéon de ayudar alos y las demds.

Lineas estratégicas de desarrollo

1. Revisidon del proceso ensenanza — aprendizaje.
Innovar las actividades de extension y vinculacion.
Mejora continua.

Sentido de pertenencia y desarrollo del personal.
Presencia e imagen institucional.

Crecimiento y consolidacion de la matricula.

AR
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IX. Estructura Orgdnica

Para el estudio, planeacién, operaciéon, ejecucion y despacho de los asuntos que
competen, el ITSUR contard con la siguiente estructura orgdnica:

I. Direcciéon General
a. Departamento Juridico;
Il. Direccidén Académica:

a. Subdireccion Académica;
I.  Jefaturas de Divisidon de Programas Educativos;
ll. Departamento de Desarrollo Académico;
lll. Departamento de Ciencias Bdsicas;

b. Subdireccién de Posgrado e Investigacion;
I. Departamento de Posgrado e Investigacién

lll. Direccién de Planeacion y Vinculacion;

a. Subdireccion de Vinculacion;
I. Departamento de Vinculacion;
ll. Departamento de Difusion y Concertacion;
lll. Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social;

b. Subdireccién de Planeacién;
I.  Departamento de Planeacidén y Programacion;
ll. Departamento de Estadistica y Evaluacion;
lll. Departamento de Control Escolar;

IV. Subdireccion de Servicios Administrativos;
l. Departamento de Personal;

Il Departamento de Recursos Financieros;
Il Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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X. Organigrama

Instituto Tecnoldgico Superior del
Sur de Guanajuato

Estructura Organizacional

Direccion General

i
Secretarialo) de [
| Direccidn General |

e

Direccién Académica Direccidn de Planeacion y

- -—— Vinculacion | 0 ceme e q
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| | | |
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Subdireccion Académica ce Fosgl Subdireccién de Vinculacion Subdireccion de Planeacion L N
Investigacion Administrativos
ety [ | ressesen i
Secretariafo) de | | secretariafo)de |
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Divisién de Ingenieria en Division de Ingenieria en Departamento de Posgrado Departamento de | | Departamento de s Soordinadorla) ce Departamento de Personal Departamento
Gestion Empresarial Sistemas Automotrices e Investigacién Vinculacion Planeacidn y Programacién | || y Telecomunicaciones P Juridico
Auxiliar | | FeEs======== b
Divisidn de Ingenieria o . - - |_ Tacuica(o) eu Awdiiar de administrativo | choer de Ia Direccién |
Ambiental Division de Gastronomia Auxiliar de idiomas mantenimiento || labaratorios y salas 1 General \
especializado(2) de computo Psicologalo) L __________ !
P _— Auxiliar de .
Division de Ingenieria Departamento de seguimiento de Departamento de |_| Auxiliar en soporte |__| Departamento de Recursos
Electronica Desarrollo Académico egresados{as) Estadistica y Evaluacidn técnico Financieros
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XCVIIl = Anexo 1 Febrero 2023 archivo
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XI. Estructura Funcional

CODIGD  WIVEL PUESTO FUNCIONAL
TS0001 WD 1. Director(a) General

Ts0004_| ND 1.1 Abogado(a) General

CF53455 12 12 Secretaria(o) de Direccion General
CF53453 7 15 Chofer de Director(a) General

ms0008 WD 2. Director(a) Académico

CF34008 1 2.1 Secretaria(o) de Direccion

mso002 WD 2.2 Subdirector{a) Académicola)

CFa4280 8 z21 Secretaria(o) de Subdireccion

50003 WD 222 lefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial
0003 WD 223 lefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria Ambiental

0003 MWD 224 lefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria en Electronica

ms0003 WDy 225 lefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales
50003 WDy 226 Jefe(a) de Division de la Carrera de Inegnieria Industrial

30003 MWD 227 lefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria en Sistemas Automotrices
50003 WD 228 lefe(a)de Division de la Carrera de Gastronomia

30004 MWD 229 lefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico

ms0004 WD 2210 lefe(a) del Departamento de Ciencias Basicas

T16005 6 z.2n Laboratorista

ms0002 WD 2.3 Subdirector(a) de Posgrado & Investigacion
ms0004 MWD 231 lefe(a) de Departamento de Posgrado e Investigacion

ms0008 MD 3. Director(a) de Planeacion y Vinculacién

CF34008 3.1 Secretaria(o) de Direccion

ms0002 WD 3.2 Subdirector(a) de Vinculacién

TS0004 WD 321 Jefe(a) del Departamento de Vinculacion

FO1002 13 3211 Auxiliar de idiomas

PO100Z 13 5212 Auxilar de seguimiento de egresados(as)

ms0004 MWD 322 lefe(a) del Departamento de Difusion y Concertacion
ms0004 WD 323 lefe(a) del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social
Agtom 13 324 Coordinader(a) de Actividades Extracurriculares
mso002 WD 3.3 Subdirector(a) de Planeacion

T50004 WD 331 Jefe(a) del Departamento de Planeacion v Programacion
sS0a011 4 3344 Técnico(a) en Mantenimiento

ms0004 MWD 332 lefe(a) del Departamento de Estadistica y Evaluacion
ms0004 HD 3.3.3 Jefe(a) del Departamente de Control Escolar

Pot002 12 5551 Auxiliar de becas

PO1002 13 33.5.2 Auxiliar de titulacidn

P13006 13 3553 Médico(a) general

CF12027 18 334 Coordinador(a) de Servicios Informaticos y Telecomunicaciones
CF12027 18 335 Auxiliar de laboratorios y salas de computo

CF12027 18 3.36  Auxiiar en soporte técnico

CFizo27 16 337 Auxiiar en redes y sistemas

CF331186 14 3.3.8 Coordinacion del centro de informacian

TO5003 4 5541 Bibliotecario(a)

ms0002 MWD 4  Subdirector(a) de Servicios Administrativos

CF24280 g 4.1 Secretaria(o) de Subdireccion

CF33118 14 4.2 Auxiliar Contable

CF3a3ne 13 45 Coordinador(a) de Archivo

T50004 WD 44  lefe(a) del Departamento de Personal

CF33116 14 4.4 Auxiliar Administrativo

P16004 13 442 Psicologo(a)

ms0004 WD 45  lefe(a) del Departamento de Recursos Financieros
PO1002 13 451 Cajero(a)

T50004 WD 46  lefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
CF33116 10 461 Auxiliar de Active

s08002 3 451 Intendente

513008 3 462 Chofer
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Xll. Facultades y Atribuciones Genéricas

Facultades genéricas de los directores(as)

Los(as) Directores(as) tendrdn las siguientes facultades genéricas:

1. Auxiliar a su superior denfro de la esfera de su competencia;

2. Planear, programar, presupuestar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las
funciones correspondientes a la unidad administrativa a su cargo, con la
participacion de las unidades administrativas que la integran;

3. Participar en los comités y érganos colegiados que les corresponda;

4. Representar al Director(a) General en los asuntos que éste les encomiende;

5. Presentar los informes que sean requeridos por el/la directora(a) General;

6. Expedir copias certificadas fisicas, digitales y/o electrénicas de documentos derivados
de sus procesos y/o procedimientos.

7. Proponer convenios y acuerdos con ofras instituciones;

8. Coordinar, con las unidades administrativas bajo su responsabilidad, la integracion del
programa operativo anual para integrarlo con el institucional;

9. Elaborary supervisar el cumplimiento del presupuesto anual de las dreas a su cargo;
10. Participar en la elaboraciéon y actualizacion del programa de desarrollo institucional;
11. Suscribir los documentos oficiales que correspondan a su competencia;

12. Dar seguimiento y evaluar el programa operativo anual y los proyectos de las
unidades administrativas bajo su responsabilidad;

13. Coordinar los diversos servicios de apoyo educativo que dependen de ellos; y

14. Las demds que le encomiende el/la directora(a) General o le establezcan las normas
y disposiciones aplicables.
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Facultades genéricas de los subdirectores(as)

1. Auxiliar a su superior dentro de la esfera de su competencia;

2. Planear, programar, presupuestar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las
funciones correspondientes a la unidad administrativa su cargo, con la participacion
de los departamentos que la intfegran;

3. Participar en los comités y érganos colegiados que les corresponda;

4. Representar al Director(a) de drea correspondiente en los asuntos que éste le
encomiende;

5. Presentar los informes que sean requeridos por el/la directora(a) de drea
correspondiente;

6. Proponer convenios y acuerdos con ofras instituciones;

7. Coordinar, con los departamentos bajo su responsabilidad, la integracion del
programa operativo anual para integrarlo con el institucional;

8. Elaborary supervisar el cumplimiento del presupuesto anual de las dreas a su cargo;
9. Participar en la elaboraciéon y actualizacion del programa de desarrollo institucional;
10. Suscribir los documentos oficiales que correspondan a su competencia;

11. Dar seguimiento y evaluar el programa operativo anual y los proyectos de los
departamentos bajo su responsabilidad;

12. Coordinar los diversos servicios de apoyo educativo que dependen de esta
subdireccioén; y

13. Las demds que le encomiende el Director de drea a que corresponda o le
establezcan las normas y disposiciones aplicables.
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'Y

Afribuciones genéricas de las jefaturas de division

Auxiliar a su superior dentro de la esfera de su competencia;

Planear, programar, presupuestar, coordinar, organizar y evaluar las funciones
correspondientes a su cargo;

Participar en los comités y érganos colegiados que les sean asignados;
Presentar los informes que sean requeridos por sus superiores;

Proponer actividades para la integracién del programa operativo anual para
integrarlo con el institucional;

Realizar las actividades programadas para ejercer el presupuesto anual asignado;
Participar en la elaboracién y actualizacion del programa de desarrollo institucional;

Realizar las actividades del programa operativo anual y los proyectos bajo su
responsabilidad;

Solicitar y administrar los diversos servicios de apoyo educativo; y

. Las demds que le encomienden sus superiores o le establezcan las normas vy

disposiciones aplicables.
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Asuntos genéricos de las jefaturas de departamento

Auxiliar a su superior dentro de la esfera de su competencia;

Planear, programar, presupuestar, coordinar, organizar y evaluar las funciones
correspondientes a su cargo;

Participar en los comités y érganos colegiados que les sean asignados;
Presentar los informes que sean requeridos por sus superiores;

Proponer actividades para la integracién del programa operativo anual para
integrarlo con el institucional;

Realizar las actividades programadas para ejercer el presupuesto anual asignado;
Participar en la elaboracién y actualizacién del programa de desarrollo institucional;

Realizar las actividades del programa operativo anual y los proyectos bajo su
responsabilidad;

Solicitar y administrar los diversos servicios de apoyo educativo; y

. Las demds que le encomienden sus superiores o le establezcan las normas vy

disposiciones aplicables.

Manual de organizacién ITSUR 2023 25



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

XIll. Descripciones de puestos

Director(a) General

Objetivo General:

Dirigir académica, técnica y administrativamente al Instituto con el fin de cumplir con los
objetivos marcados en el decreto de reestructuracion.

Funciones

El Director General tiene, ademds de las sefialadas en el arficulo 21 del Decreto de
Restructuracion, las facultades siguientes:

1.

Someter a aprobacién de la Junta Directiva:

a. Los programas de actualizacion y superacion para los miembros del personal
académico;
b. La adquisicion y enajenacion de bienes inmuebles;

c. El calendario escolar y los programas de actividades;

d. El manual de organizacion interna que determine las funciones y procedimientos
de los departamentos y puestos académicos o administrativos, que no se
confienen en este ordenamiento, asi como los requisitos de escolaridad y
experiencia profesional del personal;

e. Lasreglas de funcionamiento de los érganos consultivos;

f. Lo apertura o supresion de carreras y posgrados;

g. El programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios y sus
modificaciones;

h. Los conceptos y tarifas de los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania;

i. Elprondstico de ingresos propios por los trdmites y servicios ofertados;

j. Elinforme de control interno; y

k. El programa, proyecto o destino que se le dard a los remanentes de ingresos

propios;

Implementar, dirigir y coordinar las acciones y actividades necesarias para el
funcionamiento y desarrollo de los programas, planes, metas, objetivos y fines del
ITSUR;

Implementar programas de capacitacion y actualizacién del personal administrativo;
Promover relaciones de intercambio académico y de cooperacidn con oftras
instituciones educativas, asi como con organizaciones nacionales o extranjeras que
tengan propdsitos afines;

Impulsar proyectos y programas especificos que generen ingresos propios;

Expedir copias certificadas fisicas, digitales y/o electronicas de documentos derivados
de los procesos y/o procedimientos institucionales, y autorizar al personal del instituto
para estos mismos efectos en el dmbito de sus funciones.
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Autorizar por escrito la excepcidn del registro de entrada y salida al personal que, por
la naturaleza de sus funciones, asi lo determine.

Implementar programas de capacitacion y actualizacién del personal docente;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto con base en los requerimientos que le
presenten las diferentes unidades administrativas del ITSUR;

. Organizar y promover actividades generales de difusion cultural;

. Establecer en consulta con los directores correspondientes, los instrumentos de

evaluacién periddica del desempeno del personal académico;

. Suscribir conjuntamente con los directores que corresponda, los diplomas vy titulos que

otorgue el ITSUR;

. Integrar comisiones, comités o grupos de trabajo institucionales para analizar medidas

académicas, administrativas y operativas necesarias para el funcionamiento
adecuado del ITSUR y para su participacion en el Sistema Estatal de Educacién
Superior Tecnoldgica;

. Presidir el sistema de gestidn de la calidad, responsable del disefio, difusion,

implementacién y evaluacion del programa de mejora continua y del sistema de
gestion de la calidad, y someterlo para su aprobacién a la Junta Directiva; y

. Resolver provisionalmente asuntos urgentes competencia de la Junta Directiva, previa

consulta con el Presidente o cuando se encuentre ausente éste, por lo menos con
cinco de los consejeros, e informar en la sesidon inmediata siguiente para los efectos
de la ratificacion y validacion o rectificaciéon de los mismos, en su caso.

Comunicacion

Interna: Unidades orgdnicas a su cargo, personal administrativo, docente y alumnos(as).

Externa: Gobierno Federal, Gobierno Estatal, Presidencia Municipal, Direccién General de
Instituto Nacional de México, Secretaria de Educacidon de Guanajuato, otfras instituciones
educativas, empresas y organismos del sector publico y privado.

Identificacién del puesto:

oo~

Puesto funcional: Director(a) General.

Céddigo: ITS0001

Puesto tabular: Director(a) General

Nivel tabular: No disponible

Personas bajo su mando: Director(a) Académico, Director(a) de Planeacién y
Vinculacién, Subdirector(a) de Servicios Administrativos, Jefe(a) del Departamento
Juridico, Secretaria(o) de la Direccidon y Chofer de Direccidn General.
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Ubicacidn del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién General

de L

Direccién de Planeacion y

Direccién Académica . iz
Vinculacién

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento
Juridico

Responsabilidad del puesto:

1.

2.

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones afectarian directamente en la
adecuada operacién general de los recursos humanos, materiales y econdmicos de
la Institucioén.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

Requerimientos del puesto:

N~

oo

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de maestria o doctorado.
Experiencia: 5 anos en el Sector Educativo como Docente y Administrador(a).
Conocimientos especiales: Buen(a) Administrador(a), Conciliador(a) y lider, que
posea una amplia habilidad en la resolucidn de problemas, toma de decisiones,
Planeacién, Organizacién y Control, saber trabajar en equipo y maneijar las relaciones
interpersonales apoydndose en técnicas de comunicacién efectivas que permitan
una buena administracién de los conflictos institucionales.

Caracteristicas personales: Iniciativa, habilidad en el manejo de las Relaciones
Humanas, sociabilidad, discrecion, actitud participativa, agilidad mental, honestidad
e integridad, capacidad de observacion, amabilidad, actitud de lealtad a la
Institucién, capacidad de organizacién y coordinacion, don de mando, retencién
mental de ideas, facilidad para entablar relaciones con la gente, comprensiéon
numeérica, capacidad analitica y sintética, inductiva y deductiva, tacto y diplomacia.
Reconocida experiencia académica y profesional.

Ser persona de amplia solvencia moral y reconocido prestigio.

Tener capacidad de conduccién con base en un proyecto de desarrollo para el
ITSUR.
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Jefe(a) del Departamento Juridico

Objetivo General:

Atender los asuntos juridicos y legales, asi como vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y
reglamentos emitidos por las instancias legales que regulan a la Institucién.

Funciones:

o

Representar al ITSUR en los asuntos judiciales y administrativos, con facultades de
apoderado(a) general para pleitos y cobranzas con todas las facultades generales y
las que requieran mandato o cldusula especial conforme a la ley;

Asesorar juridicamente a los y las fitulares de los érganos de gobierno y de
administracién del ITSUR;

Cuidar el cumplimiento del orden juridico al interior del ITSUR y en su relacién con otras
instancias;

Redlizar diagndsticos y desarrollar proyectos de actualizacién de la normatividad
interna que propondrd al Director(a) General;

Proponer a los érganos de gobierno y funcionarios(as) las medidas legales sobre
administracién y operatividad que considere apropiadas para el cumplimiento de sus
funciones;

Presentar los informes que sean requeridos por el Director(a) General;

Compilar las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento del instituto,
difundirlas y proponer a la Direccién General su actualizacion, edicidén o supresion.
Realizar los tfrdmites que sean necesarios para el registro legal de patentes y derechos
de autor(a) que tenga el Instituto;

Atender las cuestiones académicas administrativas para solucionar conflictos que se
presenten con el personal académico y/o alumnos(as) del Instituto;

. Asesorar en materia juridica a las diferentes dreas de frabagjo para la firma de

convenios, contratos o cualquier acto legal que deban contraer en representacién
del Instituto;

. Redlizar las revisiones que correspondan a los confratos para el personal de nuevo

ingreso, asi como atender los asuntos que le atafen para la rescisién de los mismos
contratos;

. Emitir opinién sobre el cumplimiento de las normas de derecho, ademds de tramitar la

situacion legal del personal extranjero que labore en el instituto;

. Proponer al personal directivo del instituto las disposiciones juridicas que deban regir la

vida del propio organismo, con base en la legalidad gue regula su funcionamiento;

. Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se ventilen ante diversas

autoridades judiciales para resolver los casos que competan al instituto;

. Intervenir en las controversias laborales que se susciten con el personal del instituto,

apegdndose a los lineamientos que al efecto establece la jurisdiccidn laboral;

. Instrumentar mecanismos para allegarse de informacidn de los casos de

responsabilidad penal y administrativa en que incurra el personal directivo, docente,
administrativo y técnico adscrito al Instituto y llevar su seguimiento apegdndose a los
lineamientos legales;

. Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracion el Consejo Directivo, la

Direccion General y las unidades orgdnicas del Instituto, emitir opinidon de los mismos vy
efectuar, en su caso, los trdmites que se deriven ante las instancias judiciales que
procedan;
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. Atender permanentemente los asuntos de cardcter colectivo e inquietudes del

Sindicato;

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de

la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

Redalizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

. Redlizar las actividades que aplique al proceso de control interno.
22.
23.

Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Director(a) General, Directores(as) de drea, Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de
Divisibn de Programas Educativos, Jefes(as) de departamento, personal administrativo,
docente y alumnos(as).

Externa: Organismos PUblicos y Privados que tengan relacién con el puesto.

Identificacion del puesto:

oA WN—

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento Juridico.
Caodigo: ITS0004._|

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) General.

Personas bajo su mando: Ninguno

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién General

| iafo)de |

Direccién Académica

Direccién de Planeacién y
Vinculacién

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento
Juridico

L Choferde la Direccion
General
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Responsabilidad del puesto:

1.

2.

3.

Tradmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades pueden
afectar el adecuado cumplimiento de la normatividad que rige a la Institucion.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

Escolaridad: Poseer titulo de Licenciado(a) en Derecho, con especialidad en la rama
del Derecho Laboral, preferentemente con estudios de maestria.

Tener amplia experiencia profesional en el drea de su competencia.

Gozar de reconocido prestigio profesional.

Conocimientos especiales: Manejo de asuntos juridicos, conciliador(a) y hdbil manejo
de herramientas informdticas.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, toma de
decisiones, planeacién, organizacién, control, comunicacién, administracién de
conflictos y relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Honestidad e integridad, retencion mental de ideas,
capacidad andlitica y sintética, lealtad, confianza y seguridad en si mismo(a),
facilidad de palabra y persuasivo(a).
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Secretaria(o) de Direccién General

Objetivo General:

Apoyar esencialmente las labores administrativas de la Direccién General y de las dreas que
lo requieran.

Funciones:

Controlar la documentacién y organizarla, ya sea escrita o electrénica;

1.

2. Ordenary Archivar los expedientes que maneja la Direccidén General:

3. Atender alas personas externas que acuden al ITSUR y orientarlos;

4. Organizar agendas de trabajo;

5. Ayudar a planificar el trabajo de la Direccion;

6. Contestar las llamadas telefénicas y canalizar a destinatarios finales;

7. Recibirrecados;

8. Mandar mensajeria;

9. Apoyar en el ejercicio y control del presupuesto operativo asignado a la Direccién
General;

10. Apoyar eventualmente a otras dreas y departamentos en la realizacién de
documentos;

11. Elaborar Memordndums y otro tipo de comunicacién que sirva a la direccidn y el resto
de las dreas en el cumplimiento de sus funciones;

12. Atender a todas las organizaciones Estatales, Federales y Municipales (publicas vy
privadas) que lo requieran;

13. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

14. Redlizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

15. Redlizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno;

16. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

17. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

18. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién
Interna: Director(a) General, Directores(as) de drea, Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de
Divisibn de Programas Educativos, Jefes(as) de departamento, personal administrativo,

docente y estudiantes.

Externa: Organismos PUblicos y Privados, Publico en general.
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Identificacion del puesto:

Puesto funcional: Secretario(a) de Director(a) General.
Cédigo: CF53455

Puesto tabular: Sria(o). Director(a) General

Nivel tabular: 12

Responsable ante: Director(a) General.

Personas bajo su mando: Ninguno

oA~

Ubicacidn del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccidén General

Direccion de Planeacion y

Direccion Académica . c e
Vinculacién

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Departamento
Juridico

Responsabilidad del puesto:

1. Trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades pueden
afectar el buen funcionamiento de las actividades administrativas del Director(a)
General.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

J—

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica Secretarial o afin.

2. Conocimientos especiales: Manejo de herramientas informdticas y de telefonia,
habilidad en el desempeno de actividades secretariales.

3. Experiencia: Preferentemente 1 ano en actividades de apoyo administrativo,
secretarial y de archivo.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la organizacién, control, comunicacién y
manejo de relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Discrecion, sencillez, amabilidad para entablar relaciones

con la gente, responsabilidad, formalidad, sociabilidad, honestidad e integridad,

buena presentacién y capacidad de organizacion.
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Chofer de Direccion General

Objetivo General:

Verificar el buen funcionamiento de la unidad mévil, en la cual se realiza el traslado del
Director(a) General a distintas lugares, eventos o reuniones, mediante la revision de niveles y
mantener en éptimas condiciones de uso el vehiculo oficial, con la finalidad de cumplir con
las actividades programadas.

Funciones:

1. Trasladar al Director(a) General a los diferentes compromisos de trabajo por todo el
Estado, mediante el cuidado de mantener el vehiculo en buenas condiciones de uso,
para evitar cualquier contratiempo;

2. Verificar que el vehiculo cuente con la documentacién necesaria y cumpla con el
mantenimiento preventivo y correctivo, a través de revisiones periddicas, a fin de
evitar incidentes;

3. Clasificar las rutas mds cortas y la localizacidon de cada evento, mediante el apoyo
planos y rutas carreteras, para que cumpla el Director(a) General con sus
compromisos de trabajo en tiempo y forma;

4, Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

5. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

6. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Director(a) General, Secretaria(o) de Director General.
Externa: Ninguna

Identificacion del puesto:

Puesto funcional: Chofer de Direccién General.
Cédigo: CF53453

Puesto tabular: Chofer de Director(a)

Nivel tabular: 7

Responsable ante: Director(a) General.
Personas bajo su mando: Ninguno

OO AN~
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion General

1
| iafo)de L

Direccién Académica

Direccidn de Planeacion y
Vinculacién

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Departamento
Juridico

L Choferdela Direccién
General

Responsabilidad del puesto:

Tradmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades pueden
afectar en buen funcionamiento de las actividades del Director(a) General.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos vy
materiales asignados.

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

J—

Escolaridad: Minimo Secundaria.

Conocimientos especiales: Mecdnica general, Reglamento de trdnsito, Rutas del
Estado de Guanajuato.

Experiencia: Minima de dos anos en funciones similares.

Iniciativa y criterio: Revision y diagndstico de vehiculos y actuar con procedimiento y
de acuerdo a instrucciones superiores.

Caracteristicas personales: Actitud de servicio, Manejo de estrés, Seguimiento de
informacion, Disponibilidad de tiempo, Discrecion, Lealtad, Disciplina y organizacién
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DIRECCION ACADEMICA

Direccién Académica

r ;
I Secretariafo)de |
I ; Direccién Académica |

Subdireccién de Posgrado e
Investigacion

Subdireccién Académica

r
1 Secretariafo) de :
I' Subdireccion Académica

Divisién de Ingenieria en Divisién de Ingenieria en Departamento de .P'osgrado
Gestién Empresarial | | | Sistemas Automotrices e Investigacién

Divisién de Ingenieria

Ambiental l_|Division de Gastronomia

Division de Ingenieria Departamento de
Electrénica Desarrollo Académico

Divisién de Ingenieria en Departamento de
Sistemas Computacionales | | Ciencias Basica

Division de Ingenieria
Industrial

Laboratorista (4)
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Director(a) Académico(a)

Objetivo General:

Planear, dirigir y administrar las actividades académicas del Instituto con el propdsito de
ofrecer servicios educativos de calidad.

Funciones:
El Director(a) Académico(a) tiene, ademds de las facultades genéricas, las siguientes:

1. Contribuir en la elaboracion y seguimiento al programa operativo anual, plan de
frabajo anual y al programa de desarrollo institucional.

2. Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de las subdirecciones a su

cargo;

Dirigir las actividades académicas del ITSUR;

4, Impulsar la actualizacion y cumplimiento de los planes y programas de estudio, asi
como de los mddulos de especialidad;

5. Elaborar, con los Subdirectores a su cargo y demds personal involucrado, el
calendario escolar;

6. Establecer estrategias para asegurar el cumplimiento del sistema de seleccién,
admision, permanencia y egreso de alumnos. Asimismo, conjuntamente con el
Director de Planeacion y Vinculacion, promover la movilidad del alumnado;

7. Asegurar el cumplimiento de la operacién y evaluacion del programa permanente
de formacion y actualizacion docente del ITSUR;

8. Establecer, dar seguimiento y evaluar el trabajo de las academias de docentes o de
los cuerpos académicos existentes, con apoyo de las Subdirecciones a su cargo;

9. Disenar estrategias, administrar y promover la mejora continua del sistema de
seleccion, ingreso, promocidén y permanencia del personal académico;

10. Promover la elaboracién e implementacion del programa de tutorias a estudiantes y
supervisar su ejecucion;

11. Establecer directrices para la ejecucién de los procesos de evaluaciéon interna y
externa de los programas y carreras del ITSUR, promoviendo su acreditacion;

12. Generar, en coordinacién con la Direccion de Planeacidén y Vinculacion y la
Subdireccion de Posgrado e Investigacioén, los medios para favorecer la participacion
de profesores en investigacién aplicada;

13. Disenar y mejorar, en coordinacién con la Direccidon de Planeacién y Vinculacion, el
programa de emprendedores y de incubacién de empresas, de igual forma, integrar
un programa permanente de visitas y estadias en empresas, y de prdcticas
profesionales del alumnado; y

14. Colaborar con la Direccién de Planeacion y Vinculacion en la promocién y difusiéon
de la oferta educativa.

15. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato.

w
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16. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

17. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno.

18. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

19. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

20. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Director(a) General del Instituto Tecnoldgico, Directores(as) de dreq,
Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de Division de Programas Educativos, Jefes(as) de
Departamento, personal docente y alumnos(as).

Externa: Direccién Académica del TecNM, Secretaria de Educacién de Guanajuato.

Identificacion del puesto:

Puesto funcional: Director(a) Académico(a).

Cadigo: ITS0009

Puesto tabular: Director de Area

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) General.

Personas bajo su mando: Subdirector(a) Académico(a) y Subdirector(a) de Posgrado
e Investigacion.

A e S
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Direccién General

mm———————
1 Secretariafo)de |
I Direccion General

Direccién Académica

o s
1 Secretaria(o) de
I : Direccién Académica

| |
Subdireccién de Posgrado e
Investigacién

Subdireccién Académica

e ————————
1 Secretaria(o) de
: Subdireccion Académica

Divisién de Ingenieria en Divisién de Ingenieria en Departamente de Posgrado
Gestién Empresarial Sistemas Automotrices e Investigacién

Divisién de Ingenieria || Divisién de Gastronomia

Ambiental
Divisién de Ingenieria Departamento de
Electrénica || Desarrollo Académico
Divisién de Ingenieria en Departamento de

Ciencias Bésica

Sistemas Computacionales ||

Divisién de Ingenieria Lab, ista (4)
Industrial

Responsabilidad del puesto:

En procesos: Los errores y omisiones afectarian directamente la formacién
académica de los estudiantes, asi como en general la operacién de la Institucién.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos vy
materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

Para ser Director(a) Académico(a) se requiere, al menos:

J—

oA

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de maestria o doctorado.
Conocimientos especiales: Experiencia docente, habilidad administrativa,
conocimiento en el diseno curricular y manejo de herramientas informdaticas.
Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de organizacién, retencidon mental de ideas, facilidad para
entablar relaciones interpersonales, don de mando vy lealtad a la organizacién, alta
capacidad en la resolucidn de problemas, toma de decisiones, planeacion,
organizacion y control, habilidad en la innovacion, comunicacién, liderazgo, trabajo
en equipo, administracién de conflictos y relaciones interpersonales.

Tener experiencia en el drea de su profesion.

Tener amplia experiencia en el dmbito de la educacién superior.

Gozar de reconocido prestigio profesional y solvencia moral.
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Secretaria(o) de Direccién Académica

Objetivo General:

Apoyar esencialmente las labores administrativas de la Direccidn Académica y de las dreas
qgue lo requieran.

Funciones:

Controlar la documentacién y organizarla, ya sea escrita o electrénica;

Ordenar y Archivar los expedientes que maneja la Direccion;

Atender a las personas externas que acuden al ITSUR y orientarlos;

Organizar agendas de frabajo;

Ayudar a planificar el trabajo de la Direccidn;

Contestar las llamadas telefénicas y canalizar a destinatarios finales;

Recibir recados;

Mandar mensajeria;

Apoyar en el ejercicio y control del presupuesto operativo asignado a la

Direccion;

10. Apoyar eventualmente a ofras dreas y departamentos en la realizaciéon de
documentos;

11. Elaborar Memordndums y ofro tipo de comunicacion que sirva a la Direcciéon vy el
resto de las dreas en el cumplimiento de sus funciones;

12. Atender a todas las organizaciones Estatales, Federales y Municipales (puUblicas y
privadas) que lo requieran;

13. Readlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo
70 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica vy el
Articulo 26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato;

14. Redlizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

15. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

16. Redalizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

17. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones
de carrera desde el dmbito de su competencia; y

18. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

VONOG WD~

Comunicacioén

Interna: Director(a) Académico, Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de Divisibn de
Programas Educativos, Jefes(as) de departamento, personal administrativo, docente vy
alumnos(as).

Externa: Organismos PUblicos y Privados, Publico en general.
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Secretaria(o) de Direccién de Académica
Codigo: CF34006

Puesto tabular: Secretaria(o)de Director(a)

Nivel tabular: 11

Responsable ante: Director(a) Académico.

Personas bajo su mando: Ninguno

cOAON~

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion Académica

Secretaria(o) de

i Direccién Académica
| ]
Subdireccion Subdireccion de
Académica Posgrado e Investigacion

: Secretaria(o) de
1 Subdireccion |
1

L _ _Académica_ _ |
Division de Divisién de Ingenieria Departamento de
Ingenieria en Gestion |- en Sistemas Posgr'ado. e
Empresarial Automotrices Investigacion
Division de Division de

Ingenieria Ambiental || Gastronomia

Division de Departamento de
Ingenieria L1 Desarrollo
Electrénica Académico
Divisién de Ingenieria Departamento de
en Sistemas .| Ciencias Basica

Computacionales

Divisidn de Laboratorista (4)
Ingenieria Industrial

Responsabilidad del puesto:

1. Tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades pueden
afectar el buen funcionamiento de las actividades administrativas del Director(a)
Académico.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.
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Requerimientos del puesto:

—_

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica Secretarial o afin.

2. Conocimientos especiales: Manejo de herramientas informdticas y de telefonia,
habilidad en el desempeno de actividades secretariales.

Experiencia: 1 ano en actividades de apoyo administrativo, secretarial y de archivo.
Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la organizacién, control, comunicaciéon vy
manejo de relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Discrecién, sencillez, amabilidad para entablar relaciones
con la gente, responsabilidad, formalidad, sociabilidad, honestidad e integridad,
buena presentacién y capacidad de organizacion.

Ao
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Subdirector(a) Académico(a)

Objetivo general:

La Subdireccion Académica deberd planear, apoyar, coordinar y supervisar el trabajo de las
Jefaturas de Divisidon de Programas Académicos de Licenciatura.

Funciones:

N

13.
14.

Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades de las Jefaturas de Division de
Programas Académicos de Licenciatura;

Coordinar las actividades académicas del ITSUR;

Planear y coordinar la actualizacién y cumplimiento de los planes y programas de
estudio, asi como asegurar la actualizacion de los médulos de especialidad;

Presentar al Director(a) Académico(a), la propuesta del Calendario Escolar,
elaborada en conjunto con las Jefaturas de Division de Programas Académicos de
Licenciatura y demds personal involucrado;

Disenar y supervisar el cumplimiento del sistema de seleccion, admisidén, permanencia
y egreso de alumnos. Asimismo, conjuntamente con el/la directora(a) de Planeacién
y Vinculacion, promover la movilidad de la comunidad estudiantil;

Disenar, operar y evaluar el programa permanente de formacién y actualizacion
docente del ITSUR;

Coordinar, dar seguimiento y evaluar el trabajo de las academias de docentes
existentes, con apoyo de los/las Jefes(as) de Division de Programas Académicos de
Licenciatura;

Colaborar en el disefio, administracion y promocidén de la mejora continua del sistema
de seleccidn, ingreso, promocién y permanencia del personal académico;

Establecer el programa de tutorias a estudiantes y supervisar su ejecucion;

. Dar seguimiento a los procesos de evaluacion interna y externa de los programas y

carreras del ITSUR, promoviendo su acreditacién;

. Colaborar en el diseno y mejorar del programa de emprendedores y de incubaciéon

de empresas, de igual forma, integrar un programa permanente de visitas y estadias
en empresas, y de prdcticas profesionales de la comunidad estudiantil;

. Generar en conjunto con las academias, cursos de educacién continua y servicios de

consultoria para egresados, sector productivo y a la sociedad en general; y
Colaborar en la promocién y difusion de la oferta educativa.

Realizar las actividades que apliguen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable.

. Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.
. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacién:

Interna: Director(a) Académico(a), Jefes(as) de Divisibn de Programas Educativos, Jefe(a) de
Desarrollo Académico, lJefe(a) del Departamento de Ciencias Bdsicas, laboratoristas,
Jefes(as) de departamento, personal docente y alumnos(as).

Externa: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacidon con el puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Subdirector(a) Académico(a).

Cadigo: ITS0002

Puesto tabular: Subdirector(a) de drea

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) Académico(a).

Personas bajo su mando: Jefes(as) de Divisibn de Programas Educativos, Jefe(a) de
Departamento de Desarrollo Académico, Jefe(a) de Departamento de Ciencias
Bdsicas y Laboratoristas.

A e

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion Académica
o

1 Seqretariafo) de :
[ 1 Direcrion Académica |
1

Subdireccion de Posgrado e
Investigacion

Subdireccion Académica

o
1 Saecretariajo) de 1
I'Suh:lirenc'lﬁn Académica |

1

Division de Ingenieria en Division de Ingenieria en Departamente de Posgrado
Gestion Empresarial Sistemas Automotrices e Investigacion

Division de Ingenieria | | Division de Gastronomia

Ambiental
Division de Ingenieria Departamento de
Electrdnica || Desarrolio Académico
Division de Ingenieria en Departamento de
Sistemas Computacionales | | | Ciencias Basica

Division de Ingenieria

. Laboratorista |4
Industrial @l
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Responsabilidad del puesto:

Trdmites y procesos: Los errores y omisiones afectaria el desempeno académico de
las carreras que oferta el ITSUR.
En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y

materiales asignados.
Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

oA~

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente de
maestria.

Conocimientos especiales: Experiencia docente, habilidad administrativa,
conocimiento en el diseno curricular y manejo de herramientas informdaticas.
Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de organizacién, retencion mental de ideas, facilidad para
entablar relaciones interpersonales, don de mando vy lealtad a la organizacién, alta
capacidad en la resolucidén de problemas, toma de decisiones, planeacion,
organizacion y control, habilidad en la innovacién, comunicacién, liderazgo, trabajo
en equipo, administracion de conflictos y relaciones interpersonales.

Tener experiencia en el drea de su profesion.

Tener amplia experiencia en el dmbito de la educacidn superior.

Gozar de reconocido prestigio profesional y solvencia moral.
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Secretaria(o) de Subdireccion Académica

Objetivo General:
Auxiliar en las actividades inherentes a la Subdireccidon Académica.
Funciones:

1. Organizar e integrar el archivo fisico y electronico de la Subdireccion Académica, asi
como atender los asuntos institucionales en materia de Archivistica.

2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato(a).

3. Preparar recibos de ministracién Federal y Estatal.

4. Realizar trabajos de escritura en general.

5. Realizar las actividades administrativas en general (oficios, memordndum, circulares,
avisos, copias, email, dictados, etc.).

6. Realizar un directorio telefénico, con la atencién a las llamadas recibidas tomando

notas de ellas y realizando las llamadas telefénicas que requiera el/la jefe(q)
inmediato(a).

7. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones deljefe(a) inmediato(a), la
informacion que requieran las unidades administrativas del Instituto e Instancias de los
diferentes Gobiernos.

8. Llevar a cabo entrega de documentacion de la Subdireccidn Académica vy sus dreas
en las diferentes dependencias de Gobierno.

9. Apoyar al personal, con el requerimiento de verificacion de tarifas de vidticos y oficio
de comisién.

10. Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en éptimas condic
iones.

11. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

12. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacidén Publica para el Estado de Guanajuato.

13. Realizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

14. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno.

15. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

16. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

17. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién
Interna: Subdirector(a) Académico(a), personal docente y administrativo del Instituto.

Externa: Instituciones publicas y privadas.
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Identificacion del puesto:

Puesto funcional: Secretaria(o) de la Subdireccién Académica.
Codigo: CF34280

Puesto tabular: Secretaria(o) de Subdirector(a)

Nivel tabular: 8

Responsable ante: Subdirector(a) Académico(a).

Personas bajo su mando: Ninguno.

SN~

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion Académica

r
1 Secretaria(o) de 1
l : Direccion Académica :

Subdirecciéon Académica Subdireccién de Posgrado e

Investigacion

Secretaria(o) de
Subdireccién Académica

Divisidn de Ingenieria en
Gestion Empresarial

Division de Ingenieria en
Sistemas Automotrices

Divisidn de Ingenieria
Ambiental

Division de Gastronomia

Division de Ingenieria
Electrénica

Departamento de
Desarrollo Académico

Division de Ingenieria en

Departamento de

Departamento de Posgrado
e Investigacion

Sistemas Computacionales

Ciencias Basica

Divisidn de Ingenieria
Industrial

Laboratorista (4)

Responsabilidad del puesto:

1. Trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades pueden
afectar en buen funcionamiento de las actividades administrativas del Subdirector(a)
Académico(a).

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etc.
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Requerimientos del puesto:

j—

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica Secretarial o afin.

Conocimientos especiales: Manejo de vehiculos automotor, conocimientos en
computacioén y pagueteria de office.

Experiencia: 2 anos manejando vehiculos automotores.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucidn de problemas, organizacién y control,
y eficiencia en la comunicacién y relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de observacidn y organizaciéon, comprensibn numérica,
capacidad para realizar cdlculos y sociabilidad.
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Jefe(a) de Division de Programa Educativo

Objetivo General:

Coordinar las diferentes actividades de la carrera correspondiente encaminadas a fortalecer
la formacién académica y tecnoldgica de docentes y estudiantes a su cargo.

Funciones:

j—

20.

21.
22.

Atender y dar seguimiento a las actividades docentes del programa bajo su cargo;
Apoyar a la Subdireccidn Académica y sus diferentes departamentos en generacién de
programas de trabajo, asi como en la coordinacién del trabagjo de los cuerpos
colegiados;

Gestionar y proponer la adquisicién de materiales bibliogr&ficos, mobiliario, equipo y otros
insumos para apoyar los programas educativos bajo su responsabilidad;

Mantener el seguimiento del aprendizaje del alumnado y proponer estrategias para
incrementar su aprovechamiento;

Impulsar la investigacion formativa y aplicada, con la participacién de docentes vy
alumnado, en el programa o carrera respectiva;

Crientar al alumnado en todo lo relacionado con los programas educativos y el proceso
de aprendizaje;

Inculcar la disciplina y el orden en las actividades académicas;

Promover la organizacion de eventos que ayuden a elevar el nivel del personal docente;
Impartir docencia en la carrera o programa respectivo;

. Proponer, implementar y apoyar la operacién de la modalidad de la oferta educativa ya

sea presencial, en linea o hibrida;

. Participar en los procesos de seleccién y evaluacidon del desempeno del personal

académico;

. Participar en los procesos de planeacion, presupuestacion y evaluaciéon de las funciones

académicas del ITSUR;

. Evaluar periddicamente la pertinencia de los programas educativos bajo su

responsabilidad y detectar nuevas necesidades;

. Coordinar la actualizacién del programa de estudios de su responsabilidad y el mdédulo de

especialidad;

. Promover la acreditacidon del programa de estudios bajo su responsabilidad, ante

instancias reconocidas nacional e internacionalmente;

. Participar en comités y grupos de trabajo institucionales e interinstitucionales;
. Colaborar en la implementaciéon, operacion y mejora de modelos de calidad para el

ejercicio de sus funciones;

. Presentar los informes que sean requeridos por el Director Académico o Subdirector

Académico;

. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de la

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de la Ley
de Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Guanajuato;

Realizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Manual de organizacién ITSUR 2023 49



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

23. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

24. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Director(a) Académico(a); Subdirector(a) Académico(a), Jefe(a) del Departamento
de Desarrollo Académico, Jefe(a) del Departamento de Ciencias Bdsicas, alumnos(as),
personal docente y no docente del ITSUR.

Externa: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacion del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) de Divisién de Programa Educativo
Cadigo: ITS0003

Puesto tabular: Jefe(a) de Divisidn

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) Académico(a).

Personas bajo su mando: Docentes del programa educativo.

SO~
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Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion Académica

Pe———————————
- | Secretariafo) de |
I : Direccién Académica

Subdireccién de Posgrado e
Investigacién

Subdireccién Académica

Pem—————————
| Secretaria(o) de 1
: Subdireccién Académica |

Divisién de Ingenieria en
Gestién Empresarial

Divisién de Ingenieria en
Sisteras Automotrices

Departamento de Posgrado
e Investigacién

Division de Ingenieria
Ambiental

—— Divisién de Gastronomia

Division de Ingenieria
Electrénica ]

| Desarrollo Académico

Departamento de

Divisién de Ingenieria en
Sistemas Computacionales ||

Departamento de
Ciencias Basica

Division de Ingenieria

Laboratorista (4
Industrial @

Responsabilidad del puesto:

1. Trdmites y procesos: Los errores y omisiones afectaria el desempefio académico de la
carrera de su competencia.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura preferentemente afin
a la carrera correspondiente.

2. Conocimientos especiales: Experiencia docente, conocimientos de
administracién 'y manejo de herramientas informdticas. Conocimientos
relacionados con normas internacionales y los lineamientos académicos del
Tecnoldgico Nacional de México (TecNM).

3. Experiencia: 2 anos en prdctica docente y administrativa, andlisis de planes vy
programas de esftudio.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, toma de
decisiones, planeacién, organizacién, control, habilidades de comunicacion,
liderazgo, frabajo en equipo, manejo de conflictos y relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Iniciativa, amabilidad, agilidad mental, honestidad e
integridad, capacidad analitica vy sintética, constante actualizacién, sociabilidad
y habilidad de las relaciones interpersonales.
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Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico

Objetivo General:

Coordinar y desarrollar programas que fortalezcan y consoliden la docencia, asi como
facilitar el cumplimiento de los objetivos académicos establecidos en el plan rector de
Sistema de Gestion Integral.

Funciones:

j—

10.
11.

15.
16.
17.

Generar proyectos a partir del diagndstico de necesidades que al drea competen;
Implementar el programa vigente del Tecnoldégico Nacional de México para el desarrollo
y evaluacién del proceso de ensenanza-aprendizaje institucional;

Coordinar el procedimiento para la elaboracion de la instrumentacion diddctica, asi
como considerar las capacitaciones apropiadas para la elaboracion de la misma;
Planificar, capacitar y coordinar el proceso de admisién e induccién de nuevo ingreso de
alumnos(as) y generar los grupos de primer semestre;

Elaborar y coordinar el programa de actualizacion y de formacion docente en conjunto
con las divisiones de los programas educativos y las academias;

Desarrollar y gestionar la elaboracién de los convenios relacionados con la actualizaciéon y
superaciéon del personal docente del ITSUR;

Llevar la relacidon de las y los docentes, sus expedientes académicos, actualizacién de
grados y asignacion de proyectos con cardcter educativo;

Coordinar y supervisar el proceso de induccién de las y los docentes de nuevo ingreso, asi
como su evaluacion de desempeno y seguimiento de trabajo docente;

Desarrollar proyectos de investigaciéon educativa, que mejoren el proceso de ensenanza-
aprendizaje, buscando la integracidon de lineas de investigacion y participacion en
congresos;

Coordinar y actualizar los procesos de evaluacién de desempeno docente;

Actualizar manuales, programas y procedimientos correspondientes al drea de acuerdo all
Sistema de Gestidn Integral y los estdndares de calidad vigentes en la institucién;

. Dirigir e implementar el programa de atencidn a la comunidad estudiantii con

discapacidad con la colaboracién las dreas de tutorias y psicologia del ITSUR;

. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de la

Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo 26 de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno;

Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacién

Interna: Director(a) Académico(a), Subdirector(a) Académico(a), Jefes(as) de Divisidn de
Programas Educativos, lJefe(a) del Departamento de Ciencias Bdsicas, Psicdlogo(a)
Estudiantil, Docentes y Alumnos(as).

Externa: Externa: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico
Cédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) Académico(a)

Personas bajo su mando: Ninguno.

cA~LOD -

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién Académica

r ;
| Secretariafo)de |
I ; Direccién Académica

Subdireccién de Posgrado e
Investigacion

Subdireccién Académica

r
|  Secretaria(o) de 1
I. subdireccién Académica |

Division de Ingenieria en

Gestion Empresarial

Divisién de Ingenieria en
Sistemas Automotrices

Departamento de Posgrado
e Investigacidn

Division de Ingenieria
Ambiental

Division de Gastronomia

Division de Ingenieria
Electrénica

Departamento de
Desarrollo Académico

Divisién de Ingenieria en
Sistemas Computacionales

Departamento de
Ciencias Basica

Division de Ingenieria
Industrial

Laboratorista (4)
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Responsabilidad del puesto:

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempefo de sus actividades
afectarian que se logre el desarrollo académico institucional.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

1.

2.

Escolaridad: Poseer grado de nivel académico de licenciatura, preferentemente
Licenciatura en Pedagogia o Psicologia Educativa.

Conocimientos especiales: Conocimiento de técnicas metodoldgicas que
fortalezcan el proceso ensefanza-aprendizaje. Habilidad para la gestién vy
administracién de un departamento, conocimientos sobre planeacion estratégica,
metodologias de estudio, andlisis de necesidades y toma de decisiones a nivel
organizacional, Conocimiento, aplicacién e interpretacién de test y baterias
psicométricas.

Experiencia: 2 anos en el desarrollo de programas de actualizacion a docentes;
diseno y elaboracién de planes de trabajo, solucion de problemas de cardcter
organizacional, reclutamiento y selecciéon de personal, conocimiento sobre trdmites y
gestiéon de recursos administrativos.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucion de problemas, toma de
decisiones, planeaciéon, organizaciéon, control, innovacién, comunicacion, liderazgo y
frabajo en equipo.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
capacidad de observaciéon, coordinacion y organizacién, trabajo bajo presidén vy
orientacién a resultados.
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Jefe(a) del Departamento de Ciencias Bdsicas

Objetivo General:

Coordinar las actividades concernientes al proceso Académico-Administrativo relacionado
con Ciencias Bdsicas.

Funciones:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion
y vinculacién en las dreas correspondientes a las ciencias bdsicas que se impartan
en el ITSUR, de conformidad con las normas y lineamientos aplicables;

2. Coordinar con las Divisiones de Programas Educativos y de posgrado e
investigacion, la aplicacién de los programas de estudio y con el Departamento
de Desarrollo Académico, los materiales y apoyos diddcticos de las asignaturas
correspondientes a las dreas de ciencias bdsicas que se impartan en el ITSUR y
conftrolar su desarrollo;

3. Coordinar con las Divisiones de Programas Educativos y de posgrado e
investigacién y con el Departamento de Desarrollo Académico, la formulacién y
aplicacion de técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las
asignaturas correspondientes a las dreas de ciencias bdsicas que se impartan en
el ITSUR y controlar su desarrollo;

4. Coordinar los proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnolégica en
las dreas de ciencias bdsicas que se lleven a cabo en el ITSUR y controlar su
desarrollo;

5. Coordinar los proyectos de produccién académica y de investigacién cientifica y
tecnoldgica en las dreas de ciencias bdsicas, relacionados con la vinculacion del
ITSUR con el sector productivo de bienes y servicios de la regién y controlar su
desarrollo;

6. Proponer a la Subdireccidon Académica el desarrollo de cursos y eventos que

propicien la superacién y actualizacion profesional del personal docente de las

dreas de ciencias bdsicas en el ITSUR;

Coordinar, promover e impulsar el equipo de Ciencias Bdsicas y sus actividades.

8. Establecer e implementar estrategias para atender a los indicadores de
reprobacién y desercidn a consecuencia de asignaturas de ciencias bdsicas.

9. Colaborar con el drea de Desarrollo Académico en el proceso de nuevo ingreso;

10. Generar e implementar el programa de asesorias en ciencias bdsicas del ITSUR;

11. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo
70 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el
Arficulo 26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato;

12. Redlizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

13. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

14. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integrall
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

~
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15. Readlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones
de carrera desde el dmbito de su competencia; y

16. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién:

Interna: Director(a) Académico, Subdirector(a) Académico(a), Jefes(as) de Division de
Programas Educativos, Jefe(a) de Desarrollo Académico, Psicdlogo(a) Institucional, Docentes
y alumnos(as) del Instituto.

Externa: Padres de familia, Instituciones Publicas y Privadas que tengan relacién con el
puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Ciencias Bdsicas
Cédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Personas bajo su mando: Ninguno

o=

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién Académica

r .
| I Secretaria(o) de 1
[ ; Direccion Académica |

Subdireccién de Posgrado e
Investigacion

Subdireccién Académica

r .
| Secretariafo) de 1

: Subdireccién Académica
----- o

Divisién de Ingenieria en | |

Gestién Empresarial

Divisién de Ingenieria en
Sistemas Automotrices

Divisién de Ingenieria
Ambiental

Divisién de Gastronomia

Divisién de Ingenieria
Electrénica

—| Desarrollo Académico

Departamento de

Divisién de Ingenieria en

Sistemas Computacionales [ ||

Departamento de
Ciencias Basica

Divisién de Ingenieria
Industrial

Laboratorista (4)
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Responsabilidad del puesto:

1.

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempefo de sus actividades
afectarian directamente en la orientacién educativa y de toma de conciencia en los
estudiantes.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Poseer grado de nivel académico de licenciatura preferentemente en
ingenieria.

Conocimientos especiales: Conocimientos en desarrollo humano, administracién,
habilidades directivas, gestion y manejo de conflictos.

Experiencia: Dos anos de experiencia en Psicologia Educativa, Desarrollo
Organizacional, y Orientacion Educativa.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucion de problemas, toma de
decisiones, comunicacion, liderazgo, trabajo en equipo, administracion de conflictos
y relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Sociable, adaptable, trabajo bajo presion, tolerancia al
estrés, persona con alto sentido ético, iniciativa y habilidad para tomar decisiones de
manera rdpida y eficiente.
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Laboratorista(s)

Objetivo General:

Apoyar en la ejecucion y seguimiento de los programas relacionados con el apoyo en el
desarrollo de actividades prdcticas de laboratorio, control, mantenimiento y preservacion de
infraestructura de laboratorios y talleres.

Objetivos Especificos:

En materia de planeacién: Atender y prestar sus servicios profesionales de acuerdo a los
programas y politicas de las autoridades del Instituto con respecto a los recursos de
laboratorio y talleres. Cumplir las comisiones que sean encomendadas por las autoridades
del Instituto, rindiendo los informes correspondientes.

En materia de Vinculacién: Difundir, capacitar y mantener los equipos en dptimo estado para
la realizacién de prdcticas en laboratorios y talleres.

En materia de administracién de recursos: Implementacion y actualizacion de los equipos
para la realizacion de las prdcticas de laboratorio. Control, Coordinacién, captura y
actualizaciéon del inventario fisico de los recursos materiales e infraestructura de los
laboratorios.

En Materia Ambiental: Deteccidon de necesidades de los consumibles llevando un control de
su Uso en la realizacién de précticas de laboratorio y reciclado de los mismos.

Funciones:

1. Dar servicio alas y los alumnos y docentes que requieran el préstamo de los equipos y
dispositivos de los laboratorios y talleres para las practicas académicas;

2. Controlar y mantener los equipos, herramientas de los laboratorios en buenas
condiciones fisicas, aplicando mantenimientos preventivos y correctivos;

3. Apoyo en la deteccidon de necesidades de los materiales requeridos para la
elaboracién de prdcticas en estos espacios;

4. Difundir reglamentos y medidas de seguridad que tengan que ser aplicadas para
salvaguardar la integridad fisica de los usuarios;

5. Colaborar en el seguimiento a los programas de mantenimiento de los equipos.

6. Colaborar en el desarrollo e implementacién de las estrategias de administracion de
los recursos;

7. Colaborar en la implementacién y seguimiento de los proyectos para los laboratorios
y talleres;

8. Instalar y operar los equipos en los laboratorios vy talleres;

9. Dar asesoria y capacitacion a los usuarios en los diferentes equipos de los laboratorios
y talleres;

10. Colaborar en el proceso de recoleccion de insumos utilizados para su reciclaje;

11. Cuidar el orden y la disciplina de las y los usuarios durante el uso de los espacios de
laboratorio y emitir los reportes surgidos por faltas a los reglamentos correspondientes;

12. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;
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13. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

14. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

15. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

16. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

17. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Director(a) Académico, Subdirector(a) Académico(a), Jefes(as) de Divisibn de
Programas Educativos, Personal Administrativo, Docente y Alumnado.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Laboratorista

Caédigo: T16005

Puesto tabular: Laboratorista

Nivel tabular: 6

Responsable ante: Subdirector(a) Académico(a).
Personas bajo su mando: Ninguno

OO~

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién Académica

r .
I Secretariafo)de |
I : Direccién Académica

Subdireccién de Posgrado e
Investigacion

Subdireccién Académica

r
| Secretariafo)de |
: Subdireccion Académica

Divisién de Ingenieria en Divisién de Ingenieria en Departamento de Posgrado
Gestién Empresarial Sistemas Automotrices e Investigacién

Divisién de Ingenier(a t—t— Division de Gastronomia

Ambiental
Division de Ingenieria Departamento de
Electrénica W Desarrollo Académico
Divisién de Ingenieria en Departamento de
Sistemas Computacionales [~ || Ciencias Basica

Division de Ingenieria
Industrial

Laboratorista (4)
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Responsabilidad del puesto:

1.

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian directamente la seguridad fisica de docentes, alumnos(as) y personal que
utilice los laboratorios.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etc.

Requerimientos del puesto:

J—

Escolaridad: Minimo  bachillerato, carrera técnica o afin, preferentemente
licenciatura.

Experiencia: Minimo 1 ano de experiencia en manejo de instrumental de laboratorio,
manejo de magquinaria, equipos e instrumental relacionado con las carreras de
Ingenieria que requieren prdcticas en laboratorio.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucion de problemas, toma de
decisiones, comunicacién, trabagjo en equipo, administracién de conflictos vy
relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Adaptable, trabajo bajo presidon y tolerancia al estrés,
persona con alto sentido ético, que evite sobre involucrarse con la problemdtica a
trabajar, que guarde el secreto profesional y esté dispuesto(a) a colaborar con la
comunidad educativa libre de prejuicios o discriminacioén.
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Subdirector(a) de Posgrado e Investigacion

Objetivo General

Organizar la deteccion de necesidades de desarrollo regional y servicios de educacién
superior tecnolégica, asi como proponer programas y lineas de investigacion acordes a las
necesidades de los diversos sectores productivos.

Funciones:

10.

11

Impulsar y coordinar la apertura de programas de posgrado pertinentes a las dreas
estratégicas de desarrollo estatal y nacional, de acuerdo con el Programa de
Desarrollo Institucional;

Promover, en coordinacién con la Subdireccion Académica, la investigacion
formativa del personal docente y del alumnado;

Coadyuvar en la coordinacién de los programas de trabajo de los cuerpos
académicos y apoyar a la Subdireccion Académica para evaluar el trabajo de las
academias de su dreaq;

Promover la incorporacion de los posgrados establecidos en el ITSUR al Programa
Nacional Posgrado de Calidad del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, asi
como a otras acreditaciones en estdndares nacionales e internacionales;

Generar proyectos de investigacion aplicada, involucrando al personal de las
direcciones que corresponda;

Coordinar al personal que participe en proyectos de innovacién y de desarrollo de
programas vy rutinas asociados con la operacion de un Sistema, o de cualquier otfra
solucién o aplicacién;

Colaborar en la vinculacion del ITSUR con instituciones de educacién superior y
centros de investigacion, nacionales y extranjeros;

Coordinar los procesos de acreditacién de los alumnos de posgrado;

Disenar la oferta de diplomados y programas formativos, en las dreas de los
posgrados, destinados al publico en general que se pueda beneficiar;

Apoyar la difusién de los resultados de investigacion desarrollados;

. Colaborar a la promocién de la oferta de los programas de posgrado en

coordinacién con la Direccién de Planeacién y Vinculacion;

. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de

la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

. Redlizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno;
. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacion

Interna: Director(a) Académico, Subdirector(a) Académico(a), Directores(as) de dreq,
Jefes(as) de Division de Programas Educativos, jefes(as) de departamento, personal docente
y administrafivo.

Externa: Organismos puUblicos y privados, TecNM con la direccién de Investigaciéon y
Posgrado, Programa Prodep, Centros de Investigacién.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Subdirector(a) de Posgrado e Investigacion

Cadigo: ITS0002

Puesto tabular: Subdirector(a) de Area

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) Académico(al).

Personas bajo su mando: Jefe(a) del Departamento de Posgrado e Investigacion.

SO~

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion Académica

r -
| Secretaria(o) de 1
[ ; Direccion Académica

Subdireccién de Posgrado e
Investigacion

Subdireccién Académica

r
|  Secretariafo)de |
: Subdireccion Académica

Divisién de Ingenieria en Divisién de Ingenieria en Departamento de .P'osgrado
Gestién Empresarial | | | Sistemas Automotrices e Investigacién

Divisién de Ingenieria \—|—| Divisién de Gastronomia

Ambiental
Division de Ingenieria Departamento de
Electrénica 1| Desarrollo Académico
Divisién de Ingenieria en Departamento de
Sistemas Computacionales | | | Ciencias Basica

Division de Ingenieria

Laboratorista (4,
Industrial (4
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Responsabilidad del puesto:

1. Tramites y procesos: Los errores y omisiones afectaria el desempefio académico de
las dreas de su competencia.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente
maestria o doctorado.

2. Experiencia: Poseer experiencia como investigador(a) y haber participado en al
menos dos proyectos de investigacién destacados; preferentemente, pertenecer al
Sistema Nacional de Investigadores del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

3. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucion de problemas, organizacion y
control, y eficiencia en la comunicaciéon y relaciones interpersonales.

4. Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,

amabilidad, capacidad de observacidon y organizacién, comprensidon numeérica,

capacidad para realizar cdlculos y sociabilidad.

Haber reunido experiencia exitosa en el drea de su profesion.

Poseer amplia experiencia en el dmbito de la educacién superior.

Gozar de reconocido prestigio profesional y solvencia moral.

No o
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Jefe(a) del Departamento de Posgrado e Investigacién

Objetivo General

Coordinar las acciones para detectar propuestas de investigaciéon relacionadas con los
programas académicos que se imparten en el Instituto, la propuesta de objetivos, metas vy
actividades en materia de investigacién, la generacién de convenios de investigacion para
la generacién de programas.

Funciones:

1.

2.

Coordinar las acciones para detectar propuestas de investigacion relacionadas con
los programas académicos que se imparten en el ITSUR;

Coordinar la propuesta de objetivos, metas y actividades en materia de
investigacion;

Coordinar la generaciéon de convenios de investigacion para la generacion de
programas;

Coordinar la estimacién de los recursos financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas de los programas de investigacion;

Coordinar la integraciéon del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de
Presupuesto del Departamento y presentarlos a la Subdireccion de Posgrado e
Investigacion para lo conducente;

Coordinar las acciones de evaluacién programdtica y presupuestal que se realicen
en el Departamento de Postgrado e Investigacion;

Coordinar la infegraciéon de las academias de profesores investigadores del ITSUR;
Coordinar la integracion de propuestas de programas de investigacion en el ITSUR y
difundir los resultados;

Coordinar la elaboracion de los documentos técnicos que apoyen al docente
investigador en el desarrollo de los programas de investigacion en el ITSUR;

. Coordinar las propuestas de convenios de intercambio académico para fortalecer la

investigacion en el ITSUR;

. Coordinar acciones para la atencion de las necesidades de superacidon vy

actualizacién del personal docente investigador y demds personal a su cargo vy
efectuar las acciones pertinentes para cubrirlas;

. Coordinar la integracién de las propuestas de material bibliogrdfico especializado

exclusivo para los docentes-investigadores y presentarlas a la Subdireccion de
Posgrado e Investigacion;

. Coordinar la realizacion de eventos de superacién y actualizacién profesional para el

personal de investigacion;

. Coordinar la integracién en su caso, de las propuestas de planes y programas de

estudio relacionados con los posgrados que se imparten en el ITSUR;

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70

de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26
de la Ley de Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;
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18. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

19. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

20. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Subdirector(a) de Posgrado e Investigacién, Jefes(as) de Departamento y Division,
Personal administrativo, docente y alumnos(as) del Instituto.

Externa: Organismos puUblicos y privados que tengan relacién con el puesto.
Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Posgrado e Investigacion
Cédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Investigacion y Posgrado.

Personas bajo su mando: Ninguno.

A e S

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién Académica
R — -
T 1 Secretarialo) de

| | Direccién Académica

Subdireccion de Posgrado e
Investigacidn

Subdireccién Académica

o -
Secretaria(o) de 1
j5ubdireccion Académica 1

Divisién de Ingenieriaen| | |

Gestién Empresarial

Division de Ingenieria en
Sistemas Automotrices

Departamento de Posgrado
e Investigacion

Divisién de Ingenieria
Ambiental

Divisién de Gastronomia

Division de Ingenieria
Electrénica

| Desarrollo Académico

Departamento de

Divisién de Ingenieria en

Sistemas Computacionales ||

Departamento de
Ciencias Basica

Divisién de Ingenieria
Industrial

Laboratorista (4)
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Responsabilidad del puesto:

Tradmites y procesos: Los errores y omisiones afectaria el desempeno académico del drea de

su competencia.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos vy
materiales asignados.

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

—_

A b

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente con
estudios de maestria.

Experiencia: Tres anos en el ejercicio profesional o docente.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucidén de problemas, organizaciéon vy
control, y eficiencia en la comunicaciéon y relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de observacién y organizacién, comprension numérica,
capacidad para realizar cdlculos y sociabilidad.

Competencias: Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
Colaboracién, Orientacién al Cliente Interno y Externo, Comunicacién, Capacidad
de Planificacion y de Organizacién, Innovacion, Perseverancia, Cuidado vy
Preservaciéon del Medio Ambiente.
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PERFIL DE INGRESO DEL DOCENTE
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Docente

Objetivo General:

Fomentar en los estudiantes el aprendizaje por competencias de manera que se formen
profesionistas competentes en el campo laboral, facilitando su insercidén en las actividades
productivas del entorno.

Funciones Genéricas

12.
13.
14.
15.

20.

21.

Impartir el tipo de educacidn superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los
planes y programas de estudios aprobados;

Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la
Planeacién Docente, de acuerdo con asignaturas asignadas;

Elaborar el material diddctico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos necesarios
para la prdctica docente;

Participar en las académicas, en funcidn de sus perfil profesional y académico, que le
corresponda, conforme a las asignaturas para su imparticion;

Como resultado de su evaluacion docente participar en un programa de
capacitacion, actualizacién y/o formacion remedial docente;

Capacitarse y participar en el Programa Institucional de Tutorias

Participar como tutor de alumnos;

Participar como miembro en los Jurados de Titulacién;

Participar en la elaboracién, aplicacién y evaluacién de los exdmenes especiales;

. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion

Tecnoldgica, de Ciencias Bdsicas y de Ciencia y Tecnologia;

. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencias profesionales, apoydndolos en

el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracién de las memorias de
residencias, asi como apoyarlos en el proceso de preparacidon para el Examen
Profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de
Division;

Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y difusion de la cultura;
Parficipar y apoyar activamente en los eventos institucionales.

Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos;
Participar en los procesos para la acreditaciéon y reconocimiento de programas
educativos;

. Asistir a las reuniones de academia y cumplir con las comisiones académicas

encomendadas;

. Formar parte de comités de evaluacién a nivel local, externo o nacional, como

concursos y eventos.

. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.
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Requerimientos del puesto:

1.

Escolaridad: Poseer ftitulo profesional, preferentemente con estudios de Maestria, o
Especialidades afines al programa de estudios.

Experiencia:

Minimo 2 afos de frabajo en el sector productivo.

Deseable 50% de dominio de ofro idioma

Manejo de procesador de palabras, hoja electrénica, presentaciones electrénicas,
correo electronico, software estadistico, de simulacidon, para investigacion de
operaciones y uso de internet.

Tener por lo menos 1 aio de experiencia en actividades de docencia o cémo
instructor de grupos.

Responsabilidad del puesto:

1.

2.

3.

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempefo de sus actividades
afectarian directamente la formacién académica de los(as) estudiantes.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos y
materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias, salidas,
permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Conocimientos Especificos por carrera

Ingenieria Industrial

Conocimientos en Ingenieria de Calidad
Estadistica

Produccidn

Manufactura

Productividad

Ingenieria en Sistemas Computacionales

Programacion orientada a objetos

Estructura de datos

Conocimientos en base de datfos

Sistema gestor de base de datos (Sgl Server, Mysql, Oracle)

Capacidad de andlisis y desarrollo de software.

Sistemas operativos

Disefio e implementacion de redes de comunicacién de datos (preferentemente
conocedor de programas de cursos CCNA)

Arquitectura de computadoras.

Inteligencia artificial

Deseable: Manejo de Programacién en Lenguaje Java, Desarrollo de Aplicaciones
Web, Programacién en Microsoft. Net y Desarrollo de Aplicaciones Méviles (Android,
ios).
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Ingenieria en Gestiéon Empresarial

e Manejo de plataformas virtuales de almacenamiento de informacion (Dropbox, Google
Drive, iCloud, etc.)

Manejo de plataformas virtuales de ensefanza (ej. Edmodo)

Manejo de Internet

Manejo de equipo de cdmputo y proyeccidn.

Conocimiento y manejo de fuentes complementarias de informacion (Revistas, bibliotecas
virtuales, fuentes de consulta auditadas via internet, etc.)

ldioma Inglés minimo 450 pts. TOEFL o A1 del Marco Comun Europeo (MCER)

e Manejo de paqueteria bdsica de Office.

Ingenieria en Electrénica

e Manejo de software de simulaciéon y andlisis
e Manejo de software de andilisis matemdatico
e Manejo de plataformas para instrumentacion virtual
e Conocimientos de VHDL para diseno digital

Ingenieria Ambiental

e Conocimiento de la normativa Ambiental.

e Usoy manejo de equipos de instrumentacién analitica.

e Conocimientos de la problemdtica Ambiental en el dmbito local y global.

e Habilidades de investigacion y desarrollo Tecnoldgico.

e Conocimientos generales de Matemdticas, Quimica Orgdnica e Inorgdnica vy
Microbiologia.

e Conocimiento general de contaminantes en suelo, aire y agua, asi como, sus posibles
fratamientos.

e Conocimientos generales de uso y manejo de sustancias quimicas y material de
laboratorio.

Ingenieria en Sistemas Automotrices

e Diseno, planeacion, desarrollo y automatizacion de sistemas automotrices
e Conocimiento de procesos de produccién automotriz

¢ Manejo de software de modelado y diseno automotriz

e Manejo de software de simulaciéon y andlisis

e Manejo de software de andlisis matemdtico

e Manejo de plataformas para instrumentacion virtual

Gastronomia

e Conocimientos culinarios

e Conocimientos administrativos enfocados a la gastronomia

e Conocimientos sobre gastronomia nacional e internacionall

e Poder ubicar empresas a las que se puedan redlizar visitas para reforzar los conocimientos
de las y los alumnos.

e |denfificar eventos gastrondmicos de interés para alumnos(as) y personal de la carrera.
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DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Direccién General

r
| Secretariafo)de |
I Direccion General

Direccién de Planeacién y

Vinculacisn |  ______ ——
= Secretarialode |}
| ) Direccién de Planeacion |
1 1 y Vinculacién

Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién

Departamento de
Vinculacién

Departamento de
Planeacién y Programacidn

Coordinador(a) de
Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

|_ Técnica(o) en

mantenimiento(2)

Auxiliar de
laboratorios y salas
de computo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacién

|| Auxiliar en soporte

técnico

|__|Departamento de Difusién y

Concertacion

| | Departamento de Control

Escolar

|| Auxiliar en redes y

sistemas

Departamento de
Residencias Profesionales y
Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares
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Director(a) de Planeacién y Vinculacién

Objetivo General:

Coordinar las actividades de planeacion, programacién y presupuestacion; de gestion
tecnolégica y vinculacion; comunicacién y difusidn; servicios escolares y extraescolares; y
del centro de informacion del instituto tecnoldgico.

Funciones:

10.
11.

Proponer y desarrollar la metodologia para la planeacién, programacion,
evaluacién y vinculacién institucional;

Coordinar la elaboracién del programa operativo anual, plan de trabajo anual y
programa de desarrollo institucional;

Disenar, operar y mejorar la metodologia para la elaboracidon del programa
integral de fortalecimiento institucional;

Disenar, coordinar y mejorar la elaboraciéon del programa operativo anual del
ITSUR, en concordancia con el programa anual de trabagjo y alineado con los
programas sectoriales federal y estatal;

Disenar, operar y mejorar el sistema integral de informacién del ITSUR y el sistema
de informacién comparativo para incorporar nuevas prdcticas;

Ser el vinculo coordinador entre el I[TSUR y el organismo estatal para la planeacién
de la educacion superior;

Impulsar la realizacién de estudios de factibilidad para la apertura de oferta
educativa del ITSUR, en coordinacion con la Direccién Académica;

Coordinar la formulacién del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos vy
egresos;

Asegurar que las instalaciones del ITSUR se conserven en adecuadas condiciones
de uso;

Evaluar los diversos proyectos institucionales que se establezcan en el ITSUR; y
Impulsar conjuntamente con el sector productivo los servicios tecnolégicos y de
incubadoras de empresas;

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70

de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

. Redlizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integrall

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacién

Interna: Director(a) del Instituto Tecnoldgico, Director(a) Académico, Subdirectores(as),
unidades orgdnicas a su cargo, personal administrativo, docente y alumnos.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y organismos publicos y privados.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Director(a) de Planeacién y Vinculacién

Cédigo: ITS0009

Puesto tabular: Director(a) de Area

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) General.

Personas bajo su mando: Subdireccion de Vinculacién, Subdireccion de
Planeacién y Secretaria de la Direccidn de Planeacién y Vinculacién.

AR S

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccidn de Planeacién y
Vinculacién

= Secrefarialo) de
| y Direccion de Planeacion |

Subdireccién de Vinculacidn

Subdireccién de Planeacidn

Departamento de
Vinculacién

Departamento de
Planeacién y Programacién

Coordinador(a) de
Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

P Auxiliar de
s L Técnica(o) en .
Auxiliar de idiomas - |__|laboratorios y salas
mantenimiento(2) .
de edmputo

Auxiliar de b P el
seguimiento de epartamento de || Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técenico
egresados(as)

|__|Pepartamento de Difusiény

Concertacién

Departamento de Control
Escolar

Auxiliar en redes y

sistemas

— Residencias Profesionales y

Departamento de

Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares
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Responsabilidad del puesto:

1. En procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en la planeacién estratégica, tdctica y operativa institucional, asi como
en la difusidn, vinculacion y posicionamiento de la Institucion.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

Para ser Director(a) de Planeacion y Vinculaciéon se requiere, al menos:

J—

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de maestria o doctorado.

2. Conocimientos especiales: En administracién general, ciencias de la educacién,
tecnologia industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.

3. Caracteristicas personales: Haberse distinguido en la docencia, investigacion vy
administracién o divulgacién cientifica; sentido de responsabilidad; capacidad de
andlisis y sintesis; capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la
toma de decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; disposicidn para establecer y mantener buenas relacione;
y espiritu de apoyo y colaboracién.

4. Conocer y tener experiencia en lo referente a planeacion, evaluacion vy

vinculacion institucional;

Tener amplia experiencia en el dmbito de la educacion superior; y

Gozar de reconocido prestigio profesional y solvencia moral.

oo
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Secretaria(o) de Direccién de Planeacion y Vinculacion

Objetivo General:

Apoyar esencialmente las labores administrativas de la Direccién de Planeacion vy
Vinculacién y de las dreas que lo requieran.

Funciones:

Controlar la documentacién y organizarla, ya sea escrita o electrénica;

Ordenar y Archivar los expedientes que maneja la Direccién;

Atender a las personas externas que acuden al ITSUR y orientarlos;

Organizar agendas de frabagjo;

Ayudar a planificar el tfrabajo de la Direccién;

Contestar las llamadas telefénicas y canalizar a destinatarios finales;

Recibir recados;

Mandar mensajeria;

Apoyar en el ejercicio y control del presupuesto operativo asignado a la

Direccion;

10. Apoyar eventualmente a otfras dreas y departamentos en la realizacién de
documentos;

11. Elaborar Memordndums y otro tipo de comunicacién que sirva a la Direccidén y
el resto de las dreas en el cumplimiento de sus funciones;

12. Atender a todas las organizaciones Estatales, Federales y Municipales (pUblicas
y privadas) que lo requieran;

13. Readlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del
Articulo 70 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion
PUblica y el Articulo 26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato;

14. Redlizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando
la normatividad aplicable;

15. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

16. Redalizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion
Integral segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus
competencias;

17. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones
de carrera desde el dmbito de su competencia; y

18. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

VONOG WD~

Comunicacioén

Interna: Director(a) de Planeacion y Vinculacién, Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de
Division de Programas Educativos, Jefes(as) de departamento, personal administrativo,
docente y alumnos(as).

Externa: Organismos PUblicos y Privados, Publico en general.
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Puesto tabular: Secretaria(o)de Director(a)

Puesto funcional: Secretaria(o) de Direccién de Planeacién y Vinculacion

. Responsable ante: Director(a) de Planeacion y Vinculacion.
. Personas bajo su mando: Ninguno

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Vinculacién

Direccién de Planeacién y

r

BESTETTTaR?

[~ = P
4 Direcci6n de Planeacion |
S = 1

PA LIS - U -

Subdireccié

n de Vinculacién

Subdireccién de Planeacion

Departamento de
Vinculacién

Departamento de
Planeacién y Programacidn

Coordinador(a) de
Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

Técnica(o) en
mantenimiento(2)

Auxiliar de
laboratorios y salas
de computo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacién

|| Auxiliar en soporte
técnico

| _|Departamento de Difusién y

Concertacién

Departamento de Control

Escolar

Auxiliar en redes y
sistemas

Coordinacion del
centro de
informacién

I—lBiinole:aria(o]l

Departamento de
Residencias Profesionales y
Servicio Social

Auxiliar de Becas

Coordinacién de
Actividades
Extracurriculares

Auxiliar de
Titulacién

Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

4. Tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
pueden afectar el buen funcionamiento de las actividades administrativas del
Director(a) de Planeacion y Vinculacion.

5. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados.
6. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,

salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.
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Requerimientos del puesto:

6.
7.

8.

9.

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica Secretarial o afin.

Conocimientos especiales: Manejo de herramientas informdticas y de telefonia,
habilidad en el desempeno de actividades secretariales.

Experiencia: 1 ano en actividades de apoyo administrativo, secretarial y de
archivo.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la organizacién, control, comunicacién y
manejo de relaciones interpersonales.

10. Caracteristicas personales: Discrecion, sencillez, amabilidad para entablar

relaciones con la gente, responsabilidad, formalidad, sociabilidad, honestidad e
integridad, buena presentacion y capacidad de organizacion.
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Subdirector(a) de Vinculacién

Objetivo General:

Difundir la presencia del Instituto en la regidn y promover convenios con organismos
puUblicos y privados para readlizar actividades académicas y extraacadémicas que
permitan el posicionamiento del ITSUR, la generacion de ingresos propios y la deteccion
de dreas de oportunidad de egresados(as).

Funciones

11

13.
14.

15.
16.

18.
19.

20.

Detectar y atender los servicios de vinculacién del modelo educativo que demanda la
comunidad del ITSUR con el entorno;

Establecer un sistema de informaciéon adecuado sobre los resultados de vinculacién;
Participar en foros, consejos y demds organismos que promuevan, apoyen y gestionen
proyectos que impulsen el desarrollo de la regién y del Estado;

Analizar las tendencias del mercado de trabajo y promover la vinculacién con el sector
productivo;

Proponer al Director de Planeacién y Vinculacién el programa anual de movilidad
nacional e infernacional del alumnado;

Disenar el modelo de incubacién de empresas y servicios tecnoldgicos del ITSUR,
conjuntamente con el sector productivo;

Proponer y desarrollar programas de divulgacion y difusion de las actividades que
realiza la comunidad tecnoldgica del ITSUR;

Incorporar, en conjunto con el Director de Planeacién y Vinculacién, y con la Direccion
Académica, las aportaciones del sector productivo en los programas educativos, a fin
de mantenerlos actualizados;

Establecer, operar y evaluar periddicamente un sistema permanente para el
seguimiento de egresados;

. Integrar conjuntamente con la Direccidén Académica, y con autorizacién del Director

de Planeacién y Vinculacién, un programa pertinente de visitas, estadias, residencias
profesionales y formacién dual;

. Promover cursos de capacitacién, actualizacion y especializacién, para egresados;
12.

Promover la cooperacién con otras instituciones para ofrecer cursos de capacitacién y
de educacién continua;

Coordinar las actividades de promocién de la oferta y servicios educativos del ITSUR;
Realizar estudios de factibilidad para la apertura de oferta educativa del ITSUR, en
coordinacién con la Direccidn Académica; y

Promover la participaciéon social de la comunidad tecnoldgica con su entorno.

Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo 26 de Ia
Ley de Acceso a la Informacidn PUblica para el Estado de Guanajuato.

. Redlizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral segin
las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;
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21. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

22. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Director de Planeaciéon y Vinculacion, Directores(as) de drea, Subdirectores(as) de
dreaq, Jefes(as) de Divisidon de Programa Educativo, Jefes(as) de departamento; Personal
adscrito a su drea; Personal docente y alumnos(as) del instituto tecnoldgico.

Externa: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.
Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Subdirector(a) de Vinculacion

Caodigo: ITS0002

Puesto tabular: Subdirector(a) de Area

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) de Planeacién y Vinculacién.

Personas bajo su mando: Jefe(a) del Departamento de Vinculacién, Jefe(a) del
Departamento de Difusion y Concertacién, Jefe(a) del Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social y Coordinador(a) de Actividades
Extracurriculares.

SO~

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacién

I 4 Direccion de Planeacion |
1 1 ¥ Vinculacion

Subdireccién de Vinculacion Subdireccién de Planeacion

Coordinador{a) de
|_] servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Departamento de | Departamento de
Vinculacién Planeacién y Programacién

Auxiliar de
|_|iaboratorios y salas
de computo

Téenica(o) en

Auxiliar de idiomas mantenimienta(2)

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de |_| Auxiliar en soporte
Estadistiea y Evaluacién técnico

|__|Departamento de Difusién y | | Departamento de Control | | | Auxiliaren redesy
Concertacién Escolar sistemas

Departamento de Coordinacion del
— Residencias Profesionales y || Auxiliar de Becas | ' centro de
Servicio Social informacién

Coordinacién de Auxiliar de I—l Biblictecaria(o) I

A:twld_ades Titulacién
Extracurriculares

| Médica(o) general
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Responsabilidad del puesto:

1. En trGmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en la difusidén y posicionamiento eficiente de la Institucion.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente

maestria.

Haber desempenado, de manera sobresaliente, labores profesionales en su drea.

Tener amplia experiencia y relacién con el sector productivo.

Poseer habilidades y experiencia en relaciones puUblicas.

Gozar de reconocido prestigio profesional.

Conocimientos especiales: Faciidad de palabra, Conocimiento de la

problemdtica social y econdmica de la regidn sur en beneficio de la Institucién,

buen manejo de las relaciones puUblicas y conocimiento de aspectos legales de
convenios y contratos.

7. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, toma de
decisiones, planeacion, organizacién vy control; faciidad de innovacién,
comunicaciéon, liderazgo, trabagjo en equipo, administracion de conflictos y
relaciones interpersonales.

8. Caracteristicas personales: Iniciativa, Discrecion, Honestidad e Integridad,
amabilidad, sencillez, sociabilidad, buena imagen y presentacion, facilidad para
entablar relaciones con la gente, retenciébn mental de ideas y actitud
participativa.

SO AWLDN
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Departamento de Vinculacion

Objetivo General:

Concertar convenios de colaboracién con instituciones publicas, privadas y sociales para
para fortalecer las relaciones del instituto e impulsar la formacién integral de la
comunidad estudiantil a través del desarrollo de habilidades blandas, el emprendimiento,
innovacion y desarrollo tecnoldgico.

Funciones:

14.
15.
16.

Gestionar y establecer convenios de coordinacidn y colaboracién con
Instituciones publicas, privadas y sociales, como complemento del desarrollo
académico del estudiante;

Elaborar un catdlogo de dependencias y empresas privadas del sector productivo,
en las que se pueda emplear prestadores de servicio social, realizar residencias
profesionales, viajes de estudio y visitas industriales por parte de la comunidad
estudiantil del ITSUR;

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su deparfamento cumpla con la
normatividad y lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron
encomendada;

Gestionar ante las instancias que corresponda, la obtencidon de patentes, licencias
y franquicias requeridas por el ITSUR para proteger y promover los resultados del
Programa de Desarrollo Tecnoldgico:

Gestionar el suministro de materiales técnicos destinados al Programa de Desarrollo
Tecnoldgico;

Instrumentar los mecanismos, mediante los cuales se importe el equipo requerido
por el ITSUR, cuando por sus caracteristicas de éste no exista en el pais;

Dar seguimiento a la contratacién de servicios que preste o reciba el ITSUR, de
acuerdo con los convenios de vinculacién realizados con el sector publico;
Tramitar, cuando se requiera, la exportacion o transferencia de tecnologia,
materiales, maquinaria y equipo desarrollado por el ITSUR;

Detectar a la comunidad estudianti que destaque el ramo del desarrollo
empresarial 'y proponer su participacion en los Concursos Nacionales
Empresariales;

. Tramitar estadias técnicas para docentes e investigadores, con el sector publico,

social y privado;

. Promover y organizar los concursos a nivel regional y nacional de creatividad,

Impulsa y emprendedores;

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70

de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de Guanajuato.

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.

zar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;
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17. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

18. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

19. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Director(a) de Planeacién y Vinculaciéon; Subdirector(a) de Vinculacién, Jefes(as)
de departamento, Jefe(a) de Division de Programa Educativo, personal adscrito a su
dreaq, personal docente, administrativo y alumnado del Instituto Tecnoldgico.

Externa: Organismos puUblicos y privados que tengan relacién con el puesto
Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Vinculacion

Cadigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Vinculacion.

Personas bajo su mando: Auxiior de idiomas, Auxiliar de seguimiento a
egresados(as), docentes de idiomas.

corAON

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacién

™~ Secretanialo) de }
I 3 Direccion de Planeacion |
L L__yvinculacién __J
| |
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacion
Departamento de Departamento de Cnpfdma‘:m(a]' [.le
Vinculacién ™| Planeacién y Programacisn | [ 25rY,clos Informaticos
yFrog y Telecomunicaciones
|- Técnicalo) Auxiliar de
Auxiliar de idiomas ecnicalo) en |_|laboratorios y salas

mantenimiento(2)

de cdmputo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

n Departamento de || Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién téenico

|__|Departamento de Difusién y |__| Departamento de Control | | | Auxiliar en redes y
Congertacién Escolar sistemas

Departamento de Coordinacién del
— Residencias Profesionales y Auxiliar de Becas | ™ centro de
Servicio Social informacién

Co:rd_i..j:i:'.n de dliar de LlBlbImlecarla(q) |

Titulacién

Extracurriculares

Médica(o) general
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Responsabilidad del puesto:

1. En trGmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus
actividades afectarian el desarrollo integral y profesional de sus estudiantes.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

2.

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura, preferentemente
Licenciatura en lenguas extranjeras o carrera afin.

Conocimientos especiales: Buen(a) Administrador(a), Manejo del idioma inglés,
experiencia docente y hdbil manejo de apoyos diddcticos.

Experiencia: 1 ano en el manejo de sistemas de ensenanza-aprendizaje de
idiomas, docente de idioma inglés.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas y eficaz manejo
de la planeacién, organizacién y control para la mejor coordinacion de los
recursos; asi como dominio de otros idiomas, comunicacion, liderazgo, trabajo en
equipo, administracién de conflictos y relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Habilidad en el manejo de las Relaciones Humanas,
sociabilidad, discrecion, honestidad e integridad, capacidad de observacion,
amabilidad, actitud de lealtad a la Institucion, capacidad de organizacion vy
coordinaciéon, don de mando.
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Auxiliar de Idiomas

Objetivo General:

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en el Instituto Tecnoldgico
y readlizar actividades inherentes al puesto que desempena, atencidn a docentes,
alumnos, personal administrativo y representantes de empresas y/u organizaciones en
general.

Funciones:

A e i

~

10.

11

12.

13.

Realizar las Inscripciones de alumnos(as) externos a cursos de idiomas.

Aplicar exdmenes.

Aplicar el examen TOFEL.

Cotejar lista de inscripcion.

Comprar y realizar material diddctico para docentes.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para la correcta implementacién del Sistema
de Gestion Integral segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus
competencias;

Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato.
Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.

. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integrall

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Jefe(a) inmediato(a), Subdirector(a) de vinculacién, Jefes(as) de departamentos,
Personal administrativo, docente y alumnado de la Institucion.

Externa: Personas que soliciten informacién.

Identificacion del puesto:

S~

Puesto funcional: Auxiliar de Idiomas

Cédigo: PO1002

Puesto tabular: Analista Especializado

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Vinculacion.
Personas bajo su mando: Ninguno.
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y

Vinculacion | ______ _—
r Se(relar'l'aTnTﬂE 1

1
| 3 Direccion de Planeacion |
1

l L __yVinaulacion __ }
| 1
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién
Departamento de Departamento de Cupfd\na‘:ur[a]' [.le
Vinculacién " | Planeacién y Programacién | [~ Servicios Informaticos
ineu yFreg y Telecomunicaciones
P Auxiliar de
- - Técnica(o) en .
Auxiliar de idiomas L |_Ilaboratorios y salas
mantenimiento(2) .
de cémputo
Auxiliar de Depart tod Auxli +
seguimiento de epartamento de |_| Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién téenico
egresados(as)
|__|Departamento de Difusiény |__| Departamento de Control | | | Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacion del
— Residencias Profesionales y || Auxiliar de Becas | centro de
Servicio Social informacién
Cuord.in.a:ién de Auxiliar de I—l Biblio!ecaria(o]l
Actividades Titulacién
Extracurriculares
— Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus
actividades pueden afectar el buen funcionamiento de las actividades
administrativas del Departamento de Vinculacién.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

Pl el

Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica.

Conocimientos especiales: Manejo del idioma inglés,

Experiencia: Un ano de experiencia laboral en puesto similar

Caracteristicas personales: Congruencia, Organizacidon, orden vy limpieza,
reconocimiento, identidad, frabajo en equipo, Innovacién y conocimiento,
iniciativa, compromiso, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de apoyo vy
colaboracion, empatia y mejora continua.
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Auxiliar de Seguimiento de Egresados(as)

Objetivo General:

Disenar instrumentos de evaluacién externa de seguimiento a egresados, asi como a los
empleadores en relacién a su integracién laboral, para determinar la congruencia de la
oferta educativa del ITSUR, los programas de estudios y perfil de egresado.

Funciones:

Bl

o

Coordinar la Bolsa de trabajo para egresados del ITSUR;

Realizar el Seguimiento de egresados(as);

Apoyar en la elaboraciéon y ejecucién del Programa de Visitas a empresas;

Fungir como enlace del drea de vinculacibn ante comité interno para
acreditacion CACEL.

Dar seguimiento a los grupos de interés para la mejora de los programas
educativos que se ofertan en el instituto.

Llevar el control de los préstamos del auditorio institucional.

Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato.
Redlizar las actividades que apliqguen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.

. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacién

Interna: Subdirector(a) de Vinculacién; Jefe(a) del Departamento de Vinculacién,
Jefes(as) de departamento; Personal docente, administrativo, alumnos(as) vy
egresados(as) del instituto tecnoldgico.

Externa: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacion del puesto:

coabhwbd=

Puesto funcional: Auxiliar de seguimiento de egresados(as)
Cédigo: PO1002

Puesto tabular: Analista Especializado

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Vinculacion.
Personas bajo su mando: Ninguno.
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacién

Subdireccién de Vinculacién

Subdireccién de Planeacion

Departamento de
Vinculacién

Departamento de

| Planeacién y Programacién

Coordinador(a) de
L_l Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

Técnica(o) en
mantenimiento(2)

Auxiliar de
|_llaboratorios y salas
de cémputo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacién

|| Auxiliar en soporte
técnico

|__|Departamento de Difusién y

Concertacién

|__| Departamento de Control

Escolar

Auxiliar en redes y
sistemas

Departamento de
Residencias Profesionales y
Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares

| Auxiliar de Becas

Coordinacién del
— centro de
informacién

Auxiliar de
Titulacién

I—lBthiolecaria(o]l

] Médica(oc) general

Responsabilidad del puesto:

2.

3.

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
afectarian el seguimiento de la integracién laboral de los/las ex alumnos(as), para
determinar la congruencia de la oferta educativa del ITSUR, los programas de
estudios y perfil de egresado.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

J—

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura.

Conocimientos especiales: Conocimientos en Competencias Estratégicas en
Empleabilidad, Alta capacidad de relaciones publicas, poder de convencimiento,
buen(a) administrador(a) y manejo de herramientas informdatica.

Experiencia: Deseable dos anos de experiencia en labores afines

Caracteristicas personales: Trabajo en Equipo, Compromiso, Orientaciéon a la
Calidad y al logro de las metas, Liderazgo, Alta capacidad de planeacion,
organizacion, control, comunicacion y relaciones interpersonales.
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Departamento de Difusion y Concertacion

Objetivo General:

Desarrollar la difusién, promocién, comunicacién interna y externa entre la comunidad
tecnoldégica y la sociedad sobre las actividades académicas, culturales, sociales y
politicas a desarrollar en el ITSUR.

Funciones

Desarrollar la comunicacion interna y externa entre la comunidad tecnolégica y la
sociedad sobre las actividades académicas, culturales, sociales y politicas a
desarrollar por el ITSUR;

Elaborar el Programa de Comunicacién Social del ITSUR, conforme a las politicas y
lineamientos en materias de prensa y difusidon, establecidas por las autoridades
correspondientes en materia de Comunicacion;

Disenar, elaborar e integrar el Programa Editorial del ITSUR y someterlo a la
aprobacién de la Subdireccidon de Vinculacién;

Seleccionar, disefar y exponer a la Subdireccién de Vinculacién y a las instancias
involucradas la utilizacion de materiales de expresion grdfica y audiovisual que
sivan como instrumentos de comunicacién continua en la readlizacion de
actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del ITSUR;

Coadyuvar, en coordinacién con las unidades administrativas del ITSUR, la
realizacion de ceremonias, exposiciones, conferencias y eventos como parte del
proceso de difusién de sus actividades;

Recopilar, andlizar, seleccionar y clasificar la informacidén periodistica vy
documental que se relacione con el funcionamiento del ITSUR;

Redlizar la emisidén de boletines de prensa escrita, radio y televisién, inserciones
periodisticas y demds publicaciones que se relacionen con el funcionamiento del
ITSUR;

Organizar y controlar la elaboracion periddica de boletines, circulares, folletos,
tripticos y pdster tendientes a informar sobre las actividades relevantes que se
realizan dentro y fuera del ITSUR;

Elaborar en coordinacion con las dreas correspondientes material audiovisual que
se requiera para apoyar académicos y de vinculacion del ITSUR;

. Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y demds publicaciones sobre las

actividades del ITSUR;

. Gestionar a la contratacién de servicios de impresidn y edicion requeridos, cuando

por la naturaleza y caracteristicas de los documentos se deban realizar por
organismos ajenos al mismo, observando para ello los convenios celebrados por el
ITSUR;

. Examinar espacios de difusidn en medios masivos de comunicacién para difundir

las actividades que desarrolla el ITSUR;

. Tramitar ante instituciones publicas o privadas, apoyos para la difusién de eventos

y actividades que desarrolla el ITSUR;

. Proponer, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la imagen Institucional,

para la promocién, eventos y actividades del ITSUR;
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. Atender los requerimientos que en materia de difusidon le presenten las unidades

administrativas del ITSUR;

. Readlizar de manera permanente la difusion de la oferta educativa del ITSUR a

fravés del Programa Institucional de Promocion de la Oferta Educativa, para
captar aspirantes a nuevo ingreso y/o programas de educacion continua, en
coordinacién con el Departamento de Control Escolar y la Subdireccién
Académica;

. Asistir a la Direccidon General en la preparacion de carpetas informativas, juntas

directivas, informes y demds actividades;

. Colaborar en los procesos de mejora contfinua y calidad que lleve a cabo la

Institucion;

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70

de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;
Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Todo el Personal del ITSUR

Externas: Instituciones de Educacion Media Superior, Medios de comunicacién, Gobierno
del Estado.

Identificacién del puesto:

A e ol e

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Difusidon y Concertacion.
Cadigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Vinculacion.

Personas bajo su mando: Ninguno.
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion de Planeacién y
Vinculacién

F-SEREETE
3 Direccion de Planeacion |
]

Subdireccién de Vinculacién

Subdireccién de Planeacién

Departamento de
Vineulacién

Departamento de

| Planeacién y Programacidn

Coordinador(a) de
|1 Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

Técnica(o) en
mantenimiento(2)

Auxiliar de
|_llaboratorios y salas
de computo

Auxiliar de

Departamento de

|| Auxiliar en soporte

seguimiento de

Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)

Departamento de Difusién y Departamento de Contrel | | | Auxiliar enredesy
Concertacion Escolar sistemas

Departamento de Coordinacién del
— Residencias Profesionales y L Auxiliar de Becas | ™ centro de
Servicio Social informacién

Auxiliar de Bibliotecaria(o)

Titulacién

Coordinacién de
Actividades
Extracurriculares

| Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: los errores y omisiones en el desempeno de sus labores
provocarian barreras en los canales de comunicacién, asi como en la difusién y
promocién de Instituto.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura, preferentemente
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Disefio Gréfico o carrera afin.

2. Conocimientos especiales: Dominio de técnicas de comunicacién, habilidades
en la logistica de eventos, relaciones publicas, manejo de software de diseho
grafico, photoshop, illustrator, corel draw, manejo de software de edicién de
video, manejo de cdmara fotogrdfica y manejo de software lightroom.

3. Experiencia: 1 aino en actividades propias de la comunicacién y difusion en
instifuciones educativas.
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4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, toma de
decisiones, trabajo en equipo, excelente manejo de relaciones interpersonales;
y a través de una buena planeacién, organizacién y control ejercer un
liderazgo eficaz.

5. Caracteristicas personales: Capacidad de observacion, iniciativa, don de
mando, discrecién, capacidad de organizacién y coordinacion, sociabilidad,
capacidad analitica y sintética. Actitud participativa, retencién mental de
ideas y habilidad en el manejo de las relaciones humanas.

Manual de organizacién ITSUR 2023 91



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Jefe(a) del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social

Objetivo General:

Entab

lar relacién con el sector publico y privado que derive en convenios para que las y

los alumnas(os) realicen su servicio social de acuerdo al perfil de su carrera.

Funciones:

1.

2.

20

Tramitar la documentacién requerida por la comunidad estudiantil para realizar el
Servicio Social y Residencias Profesionales.

Registrar, controlar y dar seguimiento a la comunidad estudiantil que realizan el Servicio
Social, asi como la enfrega oportuna de reportes que estos presenten.

Infegrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos que
coadyuven a la realizacién del servicio social.

Propiciar que las actividades del servicio social estén enfocadas a promover el
desarrollo comunitario de la region.

Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica, para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

Gestionar ante Organismos PuUblicos los espacios para el cumplimiento del Servicio
Social por parte de la comunidad estudiantil.

Elaborar e impartir el curso de induccion de servicio social a la comunidad estudiantil
gue reldnan los requisitos para brindarles una asesoria y orientacién con el objeto de
crear el compromiso con la sociedad.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informaciéon y documentaciéon que
le sean requeridos por instancias superiores.

Presentar ante las empresas o instituciones a la comunidad estudiantil que realizardn el
Servicio Socidal.

. Supervisar las actividades del Servicio Social con el propésito de que se lleven a cabo,
respetando el reglamento vigente.

. Dar seguimiento a los programas de servicio social vigentes en el ITSUR, para su
cumplimiento.

. Tramitar las constancias de cumplimiento de las residencias profesionales del ITSUR para
su liberacién.

. Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region, para poder
contactarlas.

. Coordinar la realizacién del seguimiento de egresados del ITSUR para detectar
deficiencias en su proceso de formacion.

. Apoyar a las diversas dreas del ITSUR en aqguellas actividades relacionadas con el
desempeno de su puesto.

. Elaborar y desarrollar los programas de residencias profesionales del alumnado, con el
proposito de llevarlas a cabo.

. Promover la incorporaciéon laboral de los egresados del ITSUR al sector productivo de
bienes y servicios;

. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso d la Informacidén Publica y el Articulo 26 de la
Ley de Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Guanajuato.

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

. Realizar las actividades que aplique al proceso de confrol intferno.
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21. Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria.

22. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral segin
las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

23. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

24. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Director(a) de Planeacién y Vinculacion, Subdirector(a) de Vinculacion, Personal
docente y administrativo, alumnos(as) del Instituto Tecnoldgico

Externa: PUblicos y Privados que tengan relacién con el puesto

Identificacién del puesto:

1. Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Residencias Profesionales y
Servicios Social.

Cadigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Vinculacion.

Personas bajo su mando: Ninguno.

S

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacion y
Vinculacién

™ Saelaialo e )
| 4 Direccion de Planeacion |
| 1 y Vinculacion !

Subdireccién de Vinculacion Subdireccién de Planeacion

Departamento de
Vineulacién

Departamento de
Planeacién y Programacién

coordinador(a) de
Servicios Informaticos
¥y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

|_ Técenica(o) en

mantenimiento(2)

Auxiliar de
laboratorios y salas
de computo

Auxiliar de D d -
seguimiento de E'pa.rtamentu e. | || Auxi \EI:EI'!. soporte
Estadistica y Evaluacion técnico
egresados(as)

|__|Departamento de Difusién y

Concertacién

|__| Departamento de Control

Escolar

Auxiliar en redes y

sistemas

Departamento de
Residencias Profesionales y
Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares
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Responsabilidad del puesto:

1. En tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus
actividades afectarian el proceso de formacion profesional de los estudiantes.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

J—

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura.

Conocimientos especiales: Administraciéon general, Ciencias de la educacion,
Planeacién, Organizacién, Sistemas y Procedimientos, Metodologia de la
Investigacion

Experiencia: Un afio de experiencia laboral en puesto similar

Caracteristicas personales: Lliderazgo, congruencia, organizacién, orden vy
limpieza, reconocimiento, identidad, trabagjo en equipo, innovacién vy
conocimiento, iniciativa, compromiso, dinamismo, madurez de criterio, espiritu de
apoyo y colaboracién, empatia y mejora continua. Capacidad para resolver
situaciones conflictivas, para relacionarse, para la toma de decisiones, de andlisis y
sintesis y facilidad de expresién oral y escrita.
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Coordinador(a) de Actividades Extracurriculares

Objetivo General:

Fomentar la participacién de las y los estudiantes en las actividades culturales y deportivas
como complemento a su formacién académica.

Funciones:

1.

14.
15.

17.
18.

Elaborar y someter a consideracion de la Direccién de Planeacion y Vinculacion, los
programas de actividades culturales y deportivas a desarrollar por el Instituto;

Formular el presupuesto anual para el desarrollo de las actividades deportivas vy
culturales que se programen en el Instituto y someterlo a la consideracién de la
Direccion de Planeacién y Vinculacion;

Promover el infercambio cultural y deportivo con otras instituciones regionales;

Realizar los eventos culturales y deportivos programados, solicitando el apoyo para la
difusion de los mismos al Departamento de Difusidén y Concertacion;

Atender las invitaciones de instituciones educativas oficiales y privadas, asi como del
sector social y privado para la partficipacion en eventos culturales y/o deportivos,
previa autorizacién de la Direccidn General o de la Direccidn de Planeacion y
Vinculacion;

Identfificar los requerimientos y servicios que necesiten los grupos culturales y deportivos
para la realizacién de sus eventos y solicitarlos a la Direccion de Planeacion vy
Vinculacion;

Impartir talleres culturales o deportivos que formen parte o sean extensivos de los
planes de estudio que fortalezcan la formacién integral del estudiantado;

Apoyar la realizaciéon de exposiciones culturales, grdficas y ciclos de cine, con el fin de
ampliar los espacios culturales en que puedan participar las y los estudiantes;

Vigilar el desempeno de instructores(as) que imparten actividades culfurales y
deportivos mantener informado al Departamento de Personal de sus incidencias para
efectos del pago de sueldos u honorarios;

. Identificar a las y los deportistas destacados(as) y proponer a la Direccién de

Planeacion y Vinculacién su canalizacién ante los organismos Estatales o Federales que
se encargan de apoyar, mediante estimulos o reconocimientos, a este fipo de
deportistas;

. Seleccionar e integrar equipos deportivos que representen al Instituto en eventos

deportivos oficiales;

. Gestionar ante la Direccién de Planeacién y Vinculacién, la adquisicion de uniformes

deportivos, servicio de transporte, hospedaje, alimentacion, adquisicion de equipo
deportivo y el mantenimiento de instalaciones deportivas;

. Realizar constancias de acreditacién de actividad complementaria a alumnos de

extracurriculares.

Otorgar justificantes a estudiantes de actividades extracurriculares.

Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de
la Ley General de Trasparencia y Acceso d la Informacidén Publica y el Articulo 26 de la
Ley de Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Guanajuato.

. Redlizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral segun
las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;
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19. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

20. Desarrollar con responsabilidad

competencia.

Comunicacién

las demds funciones

inherentes al

drea de su

Interna: Direccién de Planeacidén y Vinculacién; Subdirector de Vinculacion, Jefes(as) de
departamento, Jefes(as) de Divisibn de programa educativo, personal docente de
extracurriculares y alumnos(as) del instituto tecnoldgico.

Identificacién del puesto:
Cédigo: A01001

Nivel tabular: 12

A e S

Puesto tabular: Jefe de oficina

Responsable ante: Subdirector(a) de Vinculacién.
Personas bajo su mando: Docentes de Extracurriculares.

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Vinculacién

Direccién de Planeacién y

Subdireccién de Vinculacién

Puesto funcional: Coordinador(a) del Actividades Extracurriculares.

Subdireccién de Planeacién

Departamento de
Vinculacién

Departamento de

| Planeacién y Programacion

Coordinador(a) de
|_1 Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

L Técnica(o) en

mantenimiento(2)

Auxiliar de
|_llaboratorios y salas
de computo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacién

|| Auxiliar en soporte
técnico

|__|Departamento de Difusién y

Concertacién

| | Departamente de Control

Escolar

| | Auxiliar en redes y
sistemas

—| Residencias Profesionales y

Departamento de

Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares
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Responsabilidad del puesto:

1. En frdmites y procesos: los errores y omisiones pueden afectar la formacién integral
de los alumnos.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

j—

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura.

2. Conocimientos especiales: Buen(a) administrador(a), adecuado manejo en las
relaciones interpersonales, habilidad en la aplicacién de teorias motivacionales.

3. Experiencia: 1 afo en la organizacion de actividades de cardcter cultural y deportivo.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad de planeacion, organizacién, control,
comunicacién, liderazgo, trabajo en equipo, administracion de conflictos y relaciones
interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Creatividad, buen(a) comunicdlogo(a), que sepa frabajar

en equipo, con iniciativa, con honestidad e integridad, amabilidad, capacidad de

organizacién, sociabilidad, facilidad para entablar relaciones interpersonales, salud y

fortaleza fisica.
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Subdirector(a) de Planeacion

Objetivo General:

Realizar actividades de planeacion y evaluacion Institucional, asi como participar en la
organizacion de actividades administrativas del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de
Guanajuato.

Funciones:

1.

W

o

Ejecutar la metodologia para la planeacién y evaluacion institucional disehada
por la Direccién de Planeacion y Vinculacion;

Colaborar en la elaboracién del programa institucional de desarrollo del ITSUR;
Colaborar en la elaboracion, operacion y mejora continua de la metodologia del
programa integral de fortalecimiento institucional;

Redalizar aportes en la elaboracion del programa operativo anual del ITSUR;
Coordinar las actividades del Centro de Informacién y el Centro de Innovaciéon y
Tecnologias de la Informacién;

Analizar y proponer mejoras a las Tecnologias de Informacién y Comunicacion del
ITSUR;

Analizar en conjunfo con la Direccion Académica las necesidades de
equipamiento de aulas, laboratorios y talleres para la integracion del diagndstico
de necesidades y proponerlo para su consideracién en el Programa de
Fortalecimiento de Infraestructura del ITSUR;

Colaborar en la coordinaciéon entre el ITSUR y el organismo estatal para la
planeaciéon de la educacién superior;

Colaborar en la realizacién de estudios de factibilidad para la apertura de oferta
educativa del ITSUR, en coordinacién con la Subdireccién de Planeacién vy la
Direccién Académica; y

. Colaborar en la evaluacion de los diversos proyectos institucionales que se

establezcan en el ITSUR;

. Coordinar los diversos servicios de apoyo educativo que dependen de esta

subdireccion; Redalizar las actividades que apliguen para el correcto cumplimiento
del Articulo 70 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacidn
PUblica y el Articulo 26 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

. Redlizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.
. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redalizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacién

Interna: Director(a) de Planeacién y Vinculacién, Subdirectores(as) de dreaq, Jefes(as) de
Divisibn de Programas Educativos, Jefes(as) de departamento, personal administrativo y
docente.

Externa: Instancias publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacién del puesto:

A e S

Puesto funcional: Subdirector(a) de Planeacion.

Cadigo: ITS0002

Nombre del puesto: Subdirector(a) de Area

Puesto tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) de Planeaciéon y Vinculacion

Personas bajo su mando: Jefe(a) del Departamento de Planeacién vy
Programacién, Jefe del Departamento de Estadistica y Evaluaciéon y Jefe(a) del
Departamento de Control Escolar, Personal de apoyo en servicios informdticos vy
Telecomunicaciones y Coordinador(a) del centro de Informacién.

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y

Vinculacion |  ______ _—
r SecrelaHaTuTﬂ:a ':
| 4 Direccion de Planeacion I
1 L __yVinculacién __ 1
] |
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacion

Coordinador(a) de

Departamento de Servicios Informaticos

Departamento de

Vinculacién Planeacién y Programacion y Telecomunicaciones
|_ Técnica(o) en Auxiliar de
Auxiliar de idiomas |_llaboratorios y salas

mantenimiento(2)

de computo

Auxiliar de D d Auxili
seguimiento de epartamento de || Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)
Departamento de Difusién y |__| Departamento de Control | | | Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacién del
I Residencias Profesionales y L1 Auxiliar de Becas | centro de
Servicio Social informacién
Coord_in.a:ién de Auxiliar de I—l Bibliotecaria(o) |
Actividades — Titulacidn
Extracurriculares
—1 Médica(o) general
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Responsabilidad del puesto:

1. En trGmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus
actividades afectarian en la planeacién estratégica, tdctica y operativa
instifucional.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

2.

o

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente
maestria.

Conocimientos especiales: Administracion de Tecnologias de Informacién vy
Comunicacién, manejo en la dindmica de grupos, buen(a) administrador(a) del
tiempo, manejo de herramientas informdticas actualizadas y ser buen lider.
Iniciativa y criterio: Alta habilidad en la resolucion de problemas, toma de
decisiones, planeacion, organizacién y control de informacién. Facilidad en el
manejo de la comunicacion que fortalezca el liderazgo y el trabajo en equipo
para que facilite la administracién de los conflictos y la mejora de las relaciones
interpersonales.

Caracteristicas personales: Iniciativa, sociabilidad, capacidad andalitica y sintética,
habilidad en el manejo de las relaciones humanas, capacidad de coordinacién y
organizacion, capacidad inductiva y deductiva, actitud de lealtad a la Institucion,
retencidn mental de ideas, discrecion y don de mando.

Conocer y tener experiencia en lo referente a planeacion y evaluacion
instifucional;

Tener amplia experiencia en el dmbito de la educacion superior

Gozar de reconocido prestigio profesional.
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Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Programacion

Objetivo General:

Llevar

a cabo las actividades de planeacion, seguimiento, asi como de desarrollo

instifucional y equipamiento del ITSUR.

Funciones:

18.
19.

Coordinar la elaboraciéon del Plan de Desarrollo Institucional, incluyendo las fortalezas y
debilidades del ITSUR, las oportunidades y amenazas de su entorno, asi como el informe
de evaluacién, para establecer los mecanismos a seguir dentro del ideario institucional;
Disefar y proponer modelos de evaluacién institucional y coordinar su aplicacién en las
dreas sustantivas, en coordinacién con el Departamento de Estadistica y Evaluacion;
Elaborar la caracterizacion sustantiva con el propdsito de facilitar el flujo de
informacién inherente al desarrollo del ITSUR;

Disenar, integrar, proteger y administrar el banco de informacion de las dreas del ITSUR,
para su sistematizacion y éptima utilizacion;

Vincular los resultados de la evaluacion institucional, con el propésito de establecer
mecanismos de refroalimentacion entre el personal docente y no docente;

Respaldar la gestion de financiamiento derivado no solo de los logros y avances
encontrados en la evaluacién institucional, sino también de los obstdculos, afin de
establecer mecanismos de evaluacién acertados;

Realizar en seguimiento de los programas e indicadores institucionales para ver el
cumplimiento de los mismos y detectar las dreas de oportunidad;

Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual, con la finalidad de obtfener los
recursos necesarios para cumplir con los planes y programas institucionales;

Elaborar e integrar la Evaluacion Programatica Presupuestal del ITSUR, con la finalidad
de obtener un seguimiento veraz y oportuno del presupuesto ejercido y brindar un
control 6ptimo;

. Asesorar, integrar y elaborar el Anteproyecto de Inversién del ITSUR de acuerdo a los

lineamientos establecidos por instancias superiores, con base en el crecimiento natural
correspondiente;

. Vigilar el gjuste de la instalacién del equipo y maqguinaria con relacion al programa de

inversion y a las especificaciones de calidad y cantidad establecidas e informar las
anomalias para su atencién inmediata;

. Elaborar, revisar, y mantener actualizadas las guias mecdnicas, técnicas relacionadas

con el equipo, aulas, talleres y laboratorios con la finalidad optimizar su desempeno;

. Verificar que el material y equipo remitido al ITSUR por diversas instancias cumpla con

las cantidades y caracteristicas solicitadas, cubriendo las necesidades del entorno;

. Verificar el funcionamiento del programa de mantenimiento, con la finalidad de

mantener el equipo y la infraestructura en buen estado;

. Realizar con las dreas correspondientes el seguimiento y control del equipo vy

maguinaria que no se use en el ITSUR para propiciar su trdnsito interinstitucional;

. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de

la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacidn PUblica y el Articulo 26 de la
Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato;

. Redlizar las actividades que apliqguen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;
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20. Redalizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

21. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Subdirector(a) de Planeacion, drea de mantenimiento y demas dreas del Instituto.
Externa: Instancias publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Programacion.
Caédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacion

Personas bajo su mando: Personal de apoyo en manftenimiento

SO AODN

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y

Vinculaciésn |  ______ _—
" Sacretar'l'aTnTﬂ:a H
I 3 Direccién de Planeacion |
! L __yVinculacion __ |
| |
Subdireccion de Vinculacién Subdireccion de Planeacion

Coordinador(a) de
|_| Servicios Informaticos
¥ Telecomunicaciones

Departamento de Departamento de
Vinculacién Planeacién y Programacion

Auxiliar de
|_|laboratorios y salas
de cémputo

Técnica(o) en

Auxiliar de idiomas mantenimiento(2)

Auxiliar de Depart to d Auili "
seguimiento de | epartamento de |_| Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién téenico
egresados(as)
|__|Departamento de Difusiény | | Departamento de Control | | | Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacién del
— Residencias Profesionales y || Auxiliar de Becas | centro de
Servicio Social informacién
Coord.ir!acio'n de Auxiliar de LI Bibliotecaria(o) I
Actividades = Titulacién
Extracurriculares

L] Médica(c) general
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Responsabilidad del puesto:

1.

2.

3.

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en la planeacién estratégica, tactica y operativa institucional.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente
en cualquiera de las ramas de ingenieria, con un perfil orientado hacia la
planeacién y la formulaciéon y evaluacion de proyectos.

Conocimientos especiales: En administracion general, ciencias de la educacién,
tecnologia industrial, sistema de educacion superior y politica educativa.
Experiencia: Tres anos en el ejercicio profesional o docente.

Iniciativa y criterio: Liderazgo, Pensamiento estratégico, Integridad, Iniciativa,
Colaboracion, Habilidad Analitica, Orientacidn al Cliente Interno y Externo,
Comunicacién, Capacidad de Planificacién y de Organizacién, Innovacion,
Perseverancia, Cuidado y Preservacion del Medio Ambiente.

Caracteristicas personales: Haberse distinguido en la docencia, investigacion vy
administracién o divulgacion cientifica; sentido de responsabilidad; capacidad de
andlisis y sintesis; capacidad para dirigir y controlar al personal; capacidad en la
foma de decisiones; habilidad para resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; disposicidn para establecer y mantener buenas relaciones;
y espiritu de apoyo y colaboracién.
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Técnico(a) en Mantenimiento

Objetivo General:

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones fisicas del
Tecnoldgico para conservarlas en condiciones adecuadas de operacion.

Funciones

Elaborar un diagndstico institucional anual de infraestructura fisica, mobiliario vy
equipamiento.

Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo.

Atender las necesidades de mantenimiento correctivo de infraestructura fisica,
mobiliario y equipamiento.

Realizar las actividades encomendadas por su jefe inmediato para mantener en buen
estado las instalaciones fisicas de la institucion.

Cumplir los requisitos ambientales que estdn especificados a través los lineamientos y
procedimientos establecidos en la documentacion del SGI.

Coordinar y apoyar en labores de operacidén, construccidn y mantenimiento de
proyectos que se readlicen; asegurando cumplir con los requisitos ambientales
especificados.

Inspeccionar los circuitos y alumbrado, asegurdndose que estén instalados
correctamente, asegurando cumplir con los requisitos ambientales especificados.
Registrar periédicamente el avance y cumplimiento de las acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo, utilizando para ello los instrumentos y herramientas disponibles.
Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integrall
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacién

Interna: Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Programacion.

Externa: Personal de la Institucion

Identificacién del puesto:

S e o

Puesto funcional: Técnico en Mantenimiento

Cédigo: S08011

Puesto tabular: Técnico en Mantenimiento

Nivel tabular: 4

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Programacion.
Personas bajo su mando: Ninguno
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Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacién

TEREATTR

3 Direccién de Planeacion |

Subdireccién de Vinculacién

Subdireccién de Planeacién

Departamento de
Vinculacién

Departamento de
Planeacién y Programacién

Coordinador({a) de
|_1 Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

Técnica(o) en
mantenimiento(2)

Auxiliar de
|_|laborataorios y salas
de computo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacién

| | Auxiliar en soporte
técnico

| _|Departamento de Difusion y

Concertacién

| | Departamento de Control

Escolar

Auxiliar en redes y
sistemas

Departamento de
Residencias Profesionales y

i Auxiliar de Becas

Coordinacién del

— centro de

informacién

Ll Bibliotecaria(o) |

Servicio Social

Coordinacién de
Actividades
Extracurriculares

Auxiliar de
Titulacién

—| Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

1. Procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus labores afectarian en el
deterioro de los equipos eléctricos, electrénicos, hidrdulicos y neumdticos.

2. En valores y/o equipo: Es responsable de su propio trabajo y de los materiales y
herramientas que utiliza para desarrollarlo.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Bachillerato técnico en electricidad, mantenimiento industrial o dreas
afines.

2. Conocimientos especiales: Instalaciones eléctricas y mantenimiento de sistemas
hidrdulicos y neumdticos.

3. Experiencia profesional: 1 anos en mantenimiento de equipos eléctricos,
electronicos, hidraulicos y neumdticos.

4. Caracteristicas personales: Iniciativa, honestidad e integridad, complexion fisica
fuerte, amabilidad y alta resistencia fisica.
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Jefe(a) del Departamento de Estadistica y Evaluacion

Objetivo General:

Realizar y actualizar la estadistica bdsica para la generacién de la informacién necesaria
tanto interna y externa, asi como realizar la evaluacion institucional del instituto a fin de
gue se tomen decisiones relevantes para su buen funcionamiento.

Funciones:

Coordinar la integracién de la estadistica bdsica del ITSUR y sistemas de
informacion con la finalidad de mantener actualizados los indicadores e indices
instifucionales;

Coordinar la elaboracién, integraciéon y evaluacion del Programa Operativo Anual,
en conjunto con la Subdireccion de Planeacién, con base en los programas
instifucionales marcados en el Plan de Desarrollo Institucional;

Redlizar la evaluacién del Programa de Trabajo Anual del ITSUR con la finalidad de
establecer el seguimiento de actividades y metas institucionales;

Elaborar y entregar las recomendaciones pertinentes a todas las dreas de los
resultados obtenidos de la evaluacidon del plan de trabagjo anual, haciendo
hincapié en la mejora continua del ITSUR;

Integrar la informacién para la elaboracion del Cuestionario Complementario y la
Estadistica de Educacién Superior (Formatos 911) con el propdsito de mantener la
informacion actualizada;

Proponer a la Subdireccién de Planeacion, objetivos, metas y actividades
relacionadas con la captacidén, andlisis, procesamiento, actualizacion y difusién de
la informacién que se genera en las diferentes dreas, para la integracién del
Programa Operativo Anual del ITSUR, con base en el Plan de Desarrollo
Institucional;

Elaborar los Indicadores Bdsicos Institucionales por periodo con la finalidad de dar
seguimiento a los indices sustantivos del ITSUR;

Establecer el procedimiento de recoleccion y redlizar el trabajo de concentracion
y andlisis de datos estadisticos con la finalidad de detectar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas existentes en el ITSUR;

Determinar las necesidades de informacidn y estadistica que requieran las diversas
dreas del ITSUR y producirla en funcion de su uso;

. Coordinar la produccién de informaciéon estadistica que se genere en otras dreas

del ITSUR, con la finalidad de homogeneizar la informacién;

. Ofrecer a los usuarios internos toda la informacién requerida y a los usuarios

externos toda la informaciéon disponible;

. Generar indicadores estadisticos que permitan evaluar y planear los programas y

actividades institucionales;

. Establecer un diagndstico de los modelos de referencia en el registro de indices

escolares, con el propdsito de establecer mecanismos para implantacion de
sistemas de ayuda;
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14. Establecer mecanismos de seguimiento constante de la plantilla laboral del ITSUR
con el propdsito de mantener actualizada la informacion del personal docente y
no docente;

15. Integrar la informacién inherente a los recursos materiales y servicios para formular
los indicadores del ITSUR;

16. Participar en la integracién de la estadistica bdsica vy los sistemas de informacion
del ITSUR;

17. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon Pdblica vy el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

18. Redlizar las actividades que apliqguen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

19. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

20. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

21. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

22. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna
Directores(as) de drea, Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de Division de Programas
Educativos, Jefes(as) de deparfamento y personal administrativo.

Externa
Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Estadistica y Evaluacion.
Caédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacién.

Personas bajo su mando: Ninguno

cOrON
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Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacién R —

I 4 Direccion de Planeacién |
1 1 ¥ Vinculacion

Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién

Departamento de Departamento de Coordinador{a) de
|| servicios Informaticos

Vinculacién Planeacién y Programacién y Telecomunicaciones

Auxiliar de
|_|laboratorios y salas
de cdmputo

Técnica(o) en

Auxiliar de idiomas mantenimiento(2)

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

| | Departamento de || Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técnico

|__|Departamento de Difusiény |__| Departamento de Control | |_| Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas

Departamento de Coordinacion del
—| Residencias Profesionales y (| Auxiliar de Becas | ™ centro de
Servicio Social informacién

Coordinacién de Auxiliar de I—l Bibliotecaria(o) |

Titulacién

Extracurriculares

L Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

1. En frdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en la generacion de la informacidén necesaria tanto interna y externa.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad Requerida: Poseer grado académico de nivel licenciatura, preferentemente
en dreas afines a la Estadistica, Sistemas de Informacién o Administracion de la
Informacion.

Conocimientos especiales: Manejo de herramientas tecnoldgicas, Bases de datos, Andilisis,
Desarrollo e implementacion de sistemas de informacidén en Web, estadisticos,
administracién documental y electrénica.

Experiencia: Dos anos en el Ejercicio Profesional.

Actitudes necesarias: Sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis;
iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; discrecion y seriedad, puntualidad,
organizacion, espiritu de colaboracién y mantener buenas relaciones humanas.

Manual de organizacién ITSUR 2023 108



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Jefe(a) del Departamento de Control Escolar

Objetivo General:

Proporcionar servicios a la comunidad estudiantil y aspirantes al ingreso, asi como
conformar la informacién referida al desempeno académico y personal del estudiantado.

Funciones:

j—

19.
20.

Organizar y ejecutar el registro y control escolar que se realice en el ITSUR;

Elaborar las constancias, certificados y diplomas a que se hagan acreedores los y las
estudiantes del ITSUR;

Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones de
alumnos(as), asi como establecer los mecanismos y procedimientos para el registro de
cambios, bajas temporales y definitivas de los estudiantes;

Llevar el seguimiento y control del registro de las evaluaciones académicas de la
comunidad estudiantil e integrar sus expedientes;

Publicar en coordinacién con la Subdireccion Académica, los horarios de clases,
fechas de exdmenes en sus diferentes modalidades, a fin de hacerlos del oportuno
conocimiento de la comunidad estudiantil;

Asesorar y orientar al alumnado en los frdmites escolares que deban realizar para la
formalizacién de sus estudios; asimismo, apoyarlos dentro de la normatividad en la
solucion de problemas administrativos que se les presenten;

Apoyar el proceso de seleccidn de alumnos(as) de nuevo ingreso;

Integrar un sistema dagil, eficiente y econédmico para el registro de evaluaciones y la
expediciéon de documentos oficiales que ampare los estudios realizados en el ITSUR;
Elaborar estadisticas que reflejen numéricamente la situacién escolar, reportdndolas a
la Subdireccién de Planeacion para la foma de decisiones;

. Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la

normatividad y lineamientos institucionales y desarrolle las funciones que le fueron
encomendadas.

. Mantener actualizado el software que se ufiliza para el registro de alumnos(as) de

acuerdo con los procedimientos de Control Escolar.

. Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control escolar en los

términos y calendarios establecidos por las instancias superiores.

. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion que

le sean requeridos por instancias superiores.

. Gestionar cambios de adscripcién de carrera, convalidacion de estudios, revision,

revalidacion o equivalencia de estudios, exdmenes especiales

. Elaborar concentrado final de indices de desercidon, bajas temporales y definitivas, de

la comunidad estudiantil del ITSUR.

. Expedir fichas de admision a alumnos(as) aspirantes a ingresar al ITSUR.
. Redlizar las actividades que apliguen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de

la Ley General de Trasparencia y Acceso d la Informacidén Publica y el Articulo 26 de la
Ley de Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Guanajuato;

. Redlizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;
Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno.
Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria;
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21. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integrall
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

22. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

23. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Director(a) de Planeacién y Vinculacion, Subdirector de Planeacién, personal
docente, administrativo, Personal adscrito a su drea y alumnos(as) del Instituto.

Externa: DG Profesiones, Instituciones publicas, privadas que tengan relacién con el
puesto, padres y madres de familia.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Control Escolar

Cédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacién.

Personas bajo su mando: Auxiliar en becas, Auxiliar en titulacion y Médico General.

cCOAON—

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacien | ______

I 3 Direccion de Planeacion |
| 1 y Vinculacion 1
L— 4

Subdireccion de Vinculacién Subdireccién de Planeacién

Coordinador{a) de
|1 Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Departamento de || Departamento de
Vineulacién Planeacién y Programacién

Auxiliar de
|_|laboratorios y salas
de cdmputo

Técnica(o) en

Auxiliar de idiomas mantenimiento(2)

Auxiliar de D d Auxil
seguimiento de ePa_rtamentu e | Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacidn técnico
egresados(as)
|__|Departamento de Difusién y| | DepartamentodeControl | | Auxiliarenredesy
Concertacion Escolar sistemas
Departamento de Coordinacién del
— Residencias Profesionales y |- Auxiliar de Becas | ™ centro de
Servicio Social informacién
Caard.in.a:ién de Auxiliar de Ll Bibliotecaria(o) |
Titulacién
Extracurriculares
| Médica(o) general
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Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en el servicio a la comunidad estudiantil y aspirantes al ingreso, asi
como en la conformaciéon de la informacion referida al desempeno académico y
personal del estudiantado.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente
con estudios de maestria.

2. Conocimientos especiales: Discreto(a), buen comunicador(a) y que posea gran
capacidad de servicio a los demds, manejo de herramientas informdticas y
aspectos bdsicos de estadistica.

3. Experiencia: 1 afo en el desarrollo de actividades de organizacién de
expedientes, kardex, calificaciones y otros documentos derivados del control
escolar.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, planeacién,
organizacioén, control, comunicacion, trabagjo en equipo, manejo de conflictos y
relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Discrecidon, honestidad, integridad, amabilidad,
capacidad analitica y sintética
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Auxiliar en Becas

Objetivo General:

Optimizar la ejecucion del conjunto de becas y programas de asistencialidad estudiantil,
implementados con el fin de entregar oportunidades para una educacién de calidad
logrando una entrega oportuna e informada a los/las alumnos(as) de estos beneficios, asi
como apoyar en actividades escolares.

Funciones:

Coordinar y llevar a cabo el seguimiento de convocatorias de becas;

N

Orientar y asesorar para la obtencion de las diversas becas otorgadas por el
Instituto Tecnoldgico y/u organismos publicos;

3. Promocionar las becas institucionales al interior del Instituto;

4. Dar a conocer los resultados del dictamen final de becas;

5. Llevar el control de los expedientes fisicos y electronicos de becarios;

6. Realizar reportes estadisticos para los informes solicitados por las instancias
superiores;

7. Coordinar el programa de mentores Avanza;

8. Apoyar al Departamento de Servicios Escolares en diversas actividades;

9. Atender alos estudiantes en Ventanillg;

1

0. Asesor a los alumnos y alumnas de los servicios otorgados por Servicios Escolares:
telefénica y presencial;

11. Recibir, organizar y registrar los documentos de aspirantes de nuevo ingreso;

12. Imprimir y entregar constancias y credenciales;

13. Recibir documentos de descuentos econdmicos Institucionales: Rendimiento vy
Convenio, determinando los montos al inicio del semestre de operacién;

14. Apoyar en el proceso de Inscripciones de Nuevo Ingreso;

15. Apoyar en refrendos de credenciales;

16. Organizar archivo por ano de ingreso de los alumnos y alumnas;

17. Organizar e identificar el archivo muerto;

18. Elaborar formatos de requisicién de bienes y servicios del drea y verificacién de
enfrega al departamento;

19. Organizar y clasificar recibos de pagos por servicio oforgados en Servicios
Escolares;

20. Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato;

21. Redlizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

22. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

23. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

24. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

25. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacion
Interna:

a) Director(a) de Planeacién y Vinculacién, Subdirector(a) de Planeacion, Jefe(a) de
Control Escolar, Jefes de Divisibn de programas educativos, Personal docente,
administrativo y comunidad estudiantil,

Externa:
b) Organismos gubernamentales.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Auxiliar en Becas

Cédigo: P01002

Puesto tabular: Analista Especializado

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Conftrol Escolar.
Personas bajo su mando: Ninguno

cCOAON—

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y

Vinculacion |  ______ _
r Se:retaﬁaTnTﬂ'e ':

I 1 ireccion de Planeacion |
I L __yVinculacion __ 1
| |
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién
Departamento de Departamento de Coordinador(a) de

|_| Servicios Informaticos

Vineulacién Planeacién y Programacién y Telecomunicaciones

Auxiliar de
|_llaboratorios y salas
de computo

Técnicalo) en

Auxiliar de idiomas mantenimiento(2)

Auxiliar de Denart to d Auili "
seguimiento de epartamento de |_| Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)
Departamento de Difusién y Departamento de Contrel | | | Auxiliarenredesy
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacién del
——| Residencias Profesionales y || Auxiliar de Becas | centro de
Servicio Social informacién
Coordinacién de Auxiliar de I—l Bibliotecaria(o) |
Actividad - ;
Titulacién
Extracurriculares
] Médica(o) general
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Responsabilidad del puesto:

1. En tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus
actividades afectarian en el servicio a la comunidad estudiantil, asi como en la
conformaciéon de la informacién referida al desempeno académico y personal
del estudiantado.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto

J—

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura.

2. Conocimientos especiales: Manejo de herramientas tecnoldgicas, estadisticos e
indicadores y administracion documental.

3. Experiencia: Haber laborado en un drea administrativa o escolar.

4. Actitudes necesarias: Sentido de responsabilidad; criterio para sugerir formas de
presentacién de los frabajos; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa vy
dinamismo; madurez de criterio; discrecidn y seriedad, espiritu de colaboracion,
mantener buenas relaciones humanas

5. Conocimientos Técnicos Conocimientos y/o experiencias, en las dreas de gestion,

administracién y/o control de gestion. Asimismo, contar con experiencia en

implementacién de programas y/o proyectos sociales.
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Auxiliar en Titulacion

Objetivo General:

Proporcionar servicios a la comunidad estudiantil de titulacién, seguro escolar y apoyo en
actividades escolares.

Funciones:

1. Coordinary llevar a cabo el seguimiento de los procesos de titulaciéon y seguro
escolar;

2. Supervisar la publicacion oportuna de informacion de trdmites de titulacion y
seguro escolar;

3. Orientar en ventanilla de trédmites vigentes de titulacion y seguro escolar;

4. Coordinary llevar a cabo el seguimiento del programa de buena salud;

5. Preparar la de documentacién para actos recepcionales;

6. Resguardar archivo escolar de titulados;

7. Controlar los trabajos profesionales: CD, diplomas, cerfificaciones y score
obtenidos;

8. Elaborar titulos profesionales;

9. Vigilar y ejecutar las actividades concernientes al proceso de expedicion y

registro de titulo y cédula profesional a nivel institucional;

10. Mantener en resguardo libros de egresados, actos recepcionales, fitulos,
cedulas y demds documentos que avalan el cumplimiento de los requisitos de
titulacién;

11. Contribuir a la elaboracion de la estadistica que permita detectar
cumplimiento de metas e indicadores;

12. Atender con calidad en el servicio a los usuarios;

13. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos internos y generales de titulacién y
seguro escolar;

14. Apoyar en actividades escolares: elaboracion de constancias, fichas, nuevo
ingreso;

15. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del
Articulo 70 de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica y el Articulo 26 de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica para el
Estado de Guanajuato;

16. Realizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando
la normatividad aplicable;

17. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

18. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon
infegral segUn las normas correspondientes desde el dmbito de sus
competencias;

19. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones
de carrera desde el dmbito de su competencia; y

20. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.
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Comunicacién
Interna:

a) Director(a) de Planeacién y Vinculacién, Subdirector(a) de Planeacion, Jefe(a) de
Control Escolar, Jefes de Divisibn de programas educativos, Personal docente,
administrativo y comunidad estudiantil,

Externa:
b) Organismos gubernamentales.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Auxiliar de Titulacién

Cédigo: P01002

Puesto tabular: Analista Especializado

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Confrol Escolar.
Personas bajo su mando: Ninguno

COAON

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vineulacién | ______

™~ Secretanalo) de
| 3 Direccion de Planeacion |
| 1 ¥ Vinculacidn 1

Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién

Departamento de
Vineulacién

Departamento de
Planeacién y Programacién

Coordinador(a) de
|_l Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Auxiliar de idiomas

Téenica(o) en
mantenimiento(2)

Auxiliar de
|_|laboratorios y salas
de cémputo

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacién

| | Auxiliar en soporte
técnico

|__|Departamento de Difusién y

Concertacién

| | Departamento de Control

Escolar

Auxiliar en redes y
sistemas

Departamento de
Residencias Profesionales y
Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares
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Responsabilidad del puesto:

En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en el servicio a la comunidad estudiantil y egresados, asi como en la
conformacion de la informacion referida al desempeno académico y personal del
estudiantado.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto

—_

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura.

Conocimientos especiales: Manejo de herramientas tecnolégicas, estadisticos e
indicadores y administracion documental.

Experiencia: Haber laborado en un drea administrativa o escolar.

Actitudes necesarias: Sentido de responsabilidad; criterio para sugerir formas de
presentacion de los trabajos; capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y
dinamismo; madurez de criterio; discrecidn y seriedad, espiritu de colaboracion,
mantener buenas relaciones humanas
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Médico General

Objetivo General:

Proporcionar asistencia médica, asi como primeros auxilios y difundir conocimientos sobre
medicina preventiva en el Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato.

Funciones:

1. Planificar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las actividades médicas y
administrativas a su cargo;

2. Brindar los primeros auxilios a las personas que lo requieran;

3. Proporcionar servicios médicos de atencidon primaria oportunos y de calidad al
personal y alumnos del Instituto;

4. Redlizar visitas periddicas a cafeterias para inspeccionar que los alimentos sean
manipulados con higiene y limpieza;

5. Redlizar campanas en el Instituto de concientizacion y educacién sexual, higiene
personal, vacunacién, apoydndose con el consultorio psicoldgico;

6. Elaborar y proponer el Programa de Trabajo Anual y el correspondiente Programa
Operativo Anua del Consultorio Médico de conformidad a los procedimientos y
politicas establecidos por la autoridad competente;

7. Elaborar, organizar y resguardar los contfroles de la atencién de alumnos(as),
personal docente, administrativo y directivo del Instituto que soliciten el servicio;

8. Analizar y establecer estrategias para atender los principales problemas de salud
que se presenten en el Instituto;

9. Orientar a los alumnos y personal del Instituto sobre temas de medicina preventiva
e higiene escolar, conservacién y educacién de la salud, asi como apoyar en
temas de educacion sexual, fdrmaco dependencia, alcoholismo, tabaguismo
entre otras adicciones;

10. Coordinar con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios médicos para
los alumnos(as);

11. Canadlizar al Instituto Mexicano del Seguro Social los alumnos y/o personal del
Instituto en los casos que requieran tratamiento especializado;

12. Vigilar y controlar las entradas de medicamentos, evitando la recepcion de
medicinas cuya prescripcién sea poco frecuente para disminuir el indice de
medicamentos caducos;

13. Vigilar el adecuado tratamiento de los residuos de curacién y/o medicamentos
caducos, que se desechan en la operacién normal de la Institucion;

14. Gestionar el suministro de materiales para asegurar calidad en la prestacién del
servicio;

15. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado de Guanajuato;

16. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

17. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

18. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon
Integral segUn las normas correspondientes desde el dmbito de sus
competencias;

19. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones
de carrera desde el dmbito de su competencia; y
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20. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Director(a) General, Directores(as) de drea, Subdirectores(as) de drea, Jefes(as)
de Divisidbn de Programas Educativos, Jefes(as) de departamento, personal administrativo,
docente y alumnos(as).

Externa: Instituciones de Salud, Organismos PUblicos y Privados.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Médico General

Caodigo: P13006

Puesto tabular: Médico General

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Confrol Escolar.
Personas bajo su mando: Ninguno

SO~

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion de Planeacion y

Vinculacisn |  ______ _—

r Secrelaﬁ'aTuTﬂTz ':
I 3 Direccién de Planeacion |
1 1 ¥ Vinculacién ]

| ]
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién
Departamento de Departamento de Cuf:n[dlnadur[a]' qe
— — |_| Servicios Informaticos

Vinculacién Planeacién y Programacién y Telecomunicaciones

Auxiliar de
|_|laboratorios y salas
de computo

Técnica(o) en

Auxiliar de idiomas mantenimiento(2)

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de || Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técnico

| _|Departamento de Difusién | | | Departamento de Control | | | Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacion del
— Residencias Profesionales y || Auxiliar de Becas | ™ centro de
Servicio Social infermacién
Coorrj.in.a:ién de Auiliar de Ll Bibliotecaria(o) |
Actividades Titulacién
Extracurriculares
—| Médica(o) general

Manual de organizacién ITSUR 2023 119



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Responsabilidad del puesto:

1.

2.

Trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
pueden afectar directamente en la salud del alumnado y del personal.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados.

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

2.

Escolaridad: Poseer fitulo y cédula profesional de nivel Licenciatura en Medicina
General.

Conocimientos especiales: Medicina general, preventiva, asistencia y del deporte,
conocimiento en la Norma Oficial Mexicana NOM-052- SEMARNAT-2007, y Norma
Oficial Mexicana NOM-087- SEMARNAT-SSA1-2002.

Iniciativa y criterio: Colaboracién, Integridad, Orientacién al Cliente Interno vy
Externo, Capacidad de Planificacién y Organizacién, Innovacién, Cuidado y
Preservacion del Medio Ambiente.

Caracteristicas personales: Iniciativa y dinamismo; relaciones humanas; sentido de
responsabilidad; honestidad, discrecién; y limpieza.
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Coordinador(a) de Servicios Informdticos y Telecomunicaciones

Objetivo General:

Proporcionar servicios de laboratorios tecnolégicos, multimedia y utilizacién de equipo de
cdémputo a personal docente, administrativo y estudiantes de la institucién.

Funciones:

Elaborar el Programa Operativo Anual del drea Tl,

Elaborar el diagnostico institucional de infraestructura de Tl,

Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo de Tl,

Coordinar las actividades del personal de las dreas de Tl y dar seguimiento a las

mismas,

Elaborar y presentar informes de actividades,

Elaborar y ejecutar el plan de compras del drea de Tl,

7. Gestionar validaciones de bienes informdticos y servicios de Tl ante la Secretaria de
Finanzas,

8. Disenar e implementar nuevos servicios de Tl conforme a las necesidades de la
Institucién,

9. Disenar, desarrollar y actualizar los sistemas y aplicaciones informdaticas que
faciliten la administracién de los servicios de TI,

10. Recopilar, analizar y atender las solicitudes de servicio de las diversas dreas de la
institucién,

11. Atender los laboratorios académicos de cémputo,

12. Atender el proceso de credencializacion,

13. Administrar el servicio de correo electrénico,

14. Redlizar las actividades que apliguen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato.

15. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

16. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno.

17. Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria.

18. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

19. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

20. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

AN~

oo

Comunicacion

Interna: Director(a) de Planeacién, Directores(as) de drea, Jefes(as) de Divisibn de
Programas Educativos, jefes(as) de departamento y personal docente y administrativo.

Externa: Proveedores de equipo y servicios. Direccién General de Tecnologias de la
Informacion y Telecomunicaciones (DGTIT)
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Identificacién del puesto:

1. Puesto funcional: Coordinador(a) de Servicios Informdticos vy de
Telecomunicaciones

Cédigo: CF12027

Puesto tabular: Ingeniero(a) en Sistemas

Nivel tabular: 16

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacién.

Personas bajo su mando: Ninguno.

SCOAWLDN

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y

Vinculacién | ______ [
r SecrelaFl'aTuTa-e ':
I 4 Direccion de Planeacion I
| L __yVinculacién __ 1
| 1
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién

Coordinador(a) de
Servicios Informéticos
y Telecomunicaciones

Departamento de Departamento de
Vinculacidn Planeacién y Programacién

|_ Técnica(o) en Auxiliar de

mantenimiento(2) - Iabnﬂ;’::‘;’:::i;alas

Auxiliar de idiomas

Auxiliar de b. d Ausxili
seguimiento de e?a_rtamenta e. ; || Auxi |a|ten. soporte
Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)
Departamento de Difusidn y |__| Departamento de Control || Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacién del
— Residencias Profesionales y 1 Auxiliar de Becas — centro de
Servicio Social informacién
Coor:l.in_a:ic'hn de Auxiliar de I—I Bibliotecaria(o) I
A:tlvld.ades — Titulacién
Extracurriculares
L Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus actividades
afectarian en el adecuado servicio de equipo de cdmputo a estudiantes vy
personal de la institucion.

2. Envalores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.
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Requerimientos del puesto:

1.

2.

>

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel Licenciatura en Sistemas
Computacionales, Informdtica o afines.

Conocimientos especiales: Manejo de Sistemas Operativos de Linux y Microsoft,
desarrollo de programas para necesidades especificas, conocedor del
mantenimiento y cuidado del equipo de cdmputo, asi como buen administrador.
Experiencia: 2 anos administrando equipo de coémputo, mantenimiento correctivo
y preventivo de computadoras y actualizacion permanente de equipo de
cdémputo.

Iniciativa y criterio: Amable, sociable y buen administrador.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
capacidad de observacién, amabilidad, capacidad de organizacién, esmero en
el cuidado del equipo de cdémputo, retencidén mental de ideas y facilidad para
entablar relaciones con la gente.
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Auxiliar de Laboratorios y Salas de Cémputo

Objetivo General:

Brindar apoyo informdtico a toda la comunidad tecnoldégica, detectando las
necesidades de equipo de codmputo, fotocopiado e impresion, asi como la actualizacion
y mantenimiento del equipo, readlizar las actividades relacionadas con la
preparacién/configuracidén de equipos de coémputo y prestacidn de recursos y servicios
informdticos con el fin de coadyuvar en el desarrollo de las actividades institucionales.

Funciones:

1. Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de laboratorios y salas de
cdmputo.

2. Elaborary ejecutar un plan anual de mantenimiento preventivo de equipo de computo

3. Elaboracion de estadisticas mensuales de uso de los laboratorios y salas de cdmputo

4. Elaborar reportes de forma periddica y presentarlos ante la subdireccién de
Planeacién.

5. Administrar los laboratorios y salas de coémputo y controlar el acceso a los mismos.

6. Brindar atencioén y asesoria a personal administrativo, docente y estudiantes.

7. Reservar el uso de espacios conforme las solicitudes que hagan llegar las diversas
dreas.

8. Elaborary actualizar reglamentos, politicas de uso, guias de seguridad y fichas
técnicas de los laboratorios y salas de computo.

9. Instalar, configurar y actualizar software diverso.

10. Configurar los equipos en red.

11. Solucionar conflictos de hardware y software.

12. Llevar acabo el procedimiento de credencializacion.

13. Administrar el sistema de correo electrénico institucional.

14. Participar activamente en las comisiones para las cuales sea designado;

15. Redlizar las actividades que apliguen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato.

16. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

17. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno.

18. Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria.

19. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

20. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

21. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién
Interna: Personal administrativo, docente y alumnado de la Institucién.

Externa: Ninguna
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Auxiliar de Laboratorios y Salas de Cémputo
Cédigo: CF12027

Puesto tabular: Ingeniero(a) en Sistemas

Nivel tabular: 16

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacién.

Personas bajo su mando: Ninguno

cCOAON

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacion y
Vinculacién

™ Secretarialo) de |
| 4 Direccion de Planeacion |
| I _ _y Vinculacion ]

Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién

Coordinador(a) de
|1 Servicios Informaticos
y Telecomunicaciones

Departamento de Departamento de
Vineculacién Planeacién y Programacién

Auxiliar de
|| laboratorios y salas
de cémputo

Técnicalo) en

Auxiliar de idiomas mantenimiento(2)

Auxiliar de b u Al
seguimiento de epartamento ce | | Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)

|__|Departamento de Difusién y

Concertacion

Departamento de Control
Escolar

|| Auxiliar en redesy

sistemas

Departamento de
Residencias Profesionales y
Servicio Social

Coordinacién de
Actividades

Extracurriculares
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L Auxiliar de Becas

Coordinacion del
centro de

informacién

Auxiliar de
Titulacién

Médica(o) general

I—l Bibliotecaria(o) |
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Responsabilidad del puesto:

1. En trGmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus
actividades afectarian la correcta operacion de los laboratorios y salas de
computo

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

2.

o~

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel Licenciatura en Sistemas
Computacionales, Informdatica o afines.

Conocimientos especiales: Manejo de Sistemas Operativos Linux y Windows.
Conocimientos bdsicos sobre Redes de Computadoras. Desarrollo de Software en
algun lenguaje de alto nivel.

Experiencia: al menos 1 ano en instalacion y configuracion de software diverso,
dispositivos periféricos y sistemas operativos.

Iniciativa y criterio: Amable, sociable y buen administrador.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
capacidad de observacién, amabilidad, capacidad de organizacién, esmero en
el cuidado del equipo de coémputo, retencién mental de ideas y facilidad para
entablar relaciones con la gente. Autodidacta. Trabajo en equipo
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Auxiliar en Soporte Técnico

Objetivo General:

Readlizar la deteccidén de necesidades de sistemas de informacion, asi como la
actualizaciéon y licenciamiento del software, ademds brindar soporte técnico al personal
administrativo y docente con el fin de coadyuvar en el desarrollo de las actividades
institucionales.

Funciones:

oD~

o

TS0 N

Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de soporte técnico.

Elaborar y ejecutar un plan anual de mantenimiento preventivo de equipo de cémputo
Elaboracién de estadisticas mensuales.

Elaborar reportes de forma periddica y presentarlos ante la subdireccion de
Planeacion.

Realizar mantenimiento correctivo a equipos de cémputo y dispositivos periféricos
conforme sea requerido por las diversas dreas de la Institucion.

Instalar, configurar y actualizar software diverso.

Configurar impresoras y equipos de escaneo.

Instalacion, configuracion y actualizacion de sistemas operativos.

Brindar asistencia técnica y asesoria al personal administrativo y docente.

. Resolver conflictos de hardware y software.
. Mantener actualizado el inventario de activos informdticos y el diagnostico los

mismos.

. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacién

Interna: Jefe del Departamento de Servicios Informdticos y de Telecomunicaciones,
personal administrativo y docentes.

Externa: Centros de Servicio, Proveedores de equipo y servicios.

Identificacién del puesto:

SR e o

Puesto funcional: Auxiliar en Soporte Técnico
Cédigo: CF12027

Puesto tabular: Ingeniero(a) en Sistemas

Nivel tabular: 16

Responsable ante: Subdirector de Planeacion.
Personas bajo su mando: Ninguno

Manual de organizacién ITSUR 2023 127



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccién de Planeacién y
Vinculacién

| 4 Direccion de Planeacion |
1 1 y Vinculacién !
- -

Subdireccién de Planeacién

Subdireccién de Vinculacién

Departamento de || Departamento de Senvidos mformatcos
Vinculacién Planeacién y Programacién | || y Telecomunicaciones

|_ Técnica(o) en Auxiliar de

mantenimiento(2) | [ Iabj:!‘:;r:::t:alas

Auxiliar de idiomas

Auxiliar de
seguimiento de
egresados(as)

Departamento de
Estadistica y Evaluacion

| | Auxiliar en soporte
técnico

|__|Departamento de Difusién y,

| _| Departamento de Control
Concertacién

Escolar

|_| Auxiliar enredes y
sistemas

Coordinacién del
centro de
informacién

Departamento de
—1 Residencias Profesionales y |- Auxiliar de Becas |
Servicio Social

Co:r:l.ir!a:i_:;m de Auwxiliar de Ll Bibliotecaria(o) |

Titulacién

Extracurriculares

Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

En frdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeho de sus
actividades afectarian el correcto funcionamiento de los equipos de cdmputo
del personal de la Institucion.

En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

&
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Escolaridad: Poseer grado académico de nivel Licenciatura en Sistemas
Computacionales, Informdatica o afines.

Conocimientos especiales: Manejo de Sistemas Operativos Linux y Windows,
Conocimientos bdsicos sobre Redes de Computadoras, Desarrollo de Software
en algun lenguaje de alto nivel.

Experiencia: al menos 1 aio en instalacién y configuraciéon de software diverso,
dispositivos periféricos y sistemas operativos.

Iniciativa y criterio: Amable, sociable y buen administrador.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
capacidad de observacion, amabilidad, capacidad de organizacion, esmero
en el cuidado del equipo de coémputo, retencidén mental de ideas, facilidad
para entablar relaciones con la gente, autodidacta y frabajo en equipo.
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Auxiliar en Redes y Sistemas

Objetivo General:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con la administracion y organizacién del
funcionamiento del drea de redes, telecomunicaciones e Internet del instituto
tecnoldgico.

Funciones:

j—

Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Trabajo Anual de redes y sistemas.

2. Elaboracién de estadisticas mensuales de los diferentes servicios ofertados mediante la
red de computadoras y telecomunicaciones.

3. Elaborar reportes de forma periddica y presentarlos ante la subdireccién de
Planeacién.

4. Elaborar e implementar un plan de mantenimiento anual

5. Brindar atencién y soporté técnico a personal administrativo y docente

6. Administrar la red de computadoras y felecomunicaciones

7. Mantener actualizado el inventario de equipos de red

8. Mantener actualizado el inventario de nodos y direcciones IP de la red

9. Mantener actualizado el diagrama general de la red

10. Resolver conflictos de red

11. Instalar, configurar y monitorear equipo de red

12. Realizar la instalacién y mantenimiento de nodos de red y cableado estructurado

13. Mantener actualizado el inventario de activos informdticos y el diagnostico los
Mismos.

14. Instalar, configurar y dar mantenimiento a los equipos de control de asistencia.

15. Administrar la telefonia

16. Instalar y configurar extensiones telefénicas

17. Monitorear continuamente el sistema de telefonia

18. Dar mantenimiento a las extensiones telefénicas

19. Instalar, configurar y administrar servidores y sistemas en red

20. Operar y administrar el sistema de video vigilancia

21. Elaborar e implementar un pan de respaldos

22. Participar activamente en las comisiones para las cuales sea designado

23. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

24. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

25. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacién
Interna: Subdirector de planeacion, personal administrativo y docentes.

Externa: Ninguna
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Auxiliar en Redes y Sistemas
Cédigo: CF12027

Puesto tabular: Ingeniero(a) en Sistemas

Nivel tabular: 16

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacién.
Personas bajo su mando: Ninguno

cCUOAON

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccidn de Planeacién y

Vinculacion | ______ _
r Se:retaﬁaTnTﬂ'e H
| 3 Direccion de Planeacion |
1 1 y Vinculacién H
| ]
Subdireccién de Vinculacién Subdireccién de Planeacién
Departamento de Departamento de Culofdmadar[a]' qe
| Vinculacién | Planeacién y Programacién | [ Servicios Informdticos
Y Frog y Telecomunicaciones
P Auxiliar de
- - Técnica(o) en .
Auxiliar de idiomas - |_llaboratorios y salas
mantenimiento(2) .
de cémputo
Auxiliar de D d Auxili
seguimiento de e’pa.rtamentu e. A |1 Auxi \EI: en. soporte
Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)
Departamento de Difusién y| Departamento de Control | | | Auxiliaren redesy
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacion del
— Residencias Profesionales y | Auxiliar de Becas | centro de
Servicio Social informacién
Caorr.l_in.a:io’n de Auxiliar de Ll Bibliotecaria(o) |
Actividades Titulacién
Extracurriculares
| Médica(o) general

Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempefo de sus actividades
afectarian el correcto funcionamiento del drea de redes, telecomunicaciones e
Internet del instituto.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.
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Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel Licenciatura en Sistemas
Computacionales, Informdtica o afines.

Conocimientos especiales: Manejo de Sistemas Operativos Linux y Windows.
Conocimientos de Redes de Computadoras. Conocimientos bdsicos de seguridad en
redes y fundamentos de Firewalls. Conocimientos bdsicos de ITIL. Preferentemente que
cuente con la certificacién CCNA o similar

Experiencia: Al menos 2 anos en instalacion, configuraciéon y administracion de
Sistemas Operativos de Red. Al menos dos anos en Instalaciéon y Administracion de
Sistemas en Red.

Iniciativa y criterio: Amable, sociable y buen administrador.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
capacidad de observacion, amabilidad, capacidad de organizacién, esmero en el
cuidado del equipo de codmputo, retencidn mental de ideas vy facilidad para entablar
relaciones con la gente. Autodidacta. Trabajo en equipo.
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Coordinador(a) del Centro de Informacién

Objetivo General:

Fortalecer el proceso académico, contando con recursos bibliogrdficos, impresos vy
electréonicos, que apoyen a los planes y programas de estudio, asi como a los proyectos
de investigacién, vinculaciéon y administracion.

Funciones:

18.
19.
20.

21.

Planear, coordinar y evaluar las actividades de organizacion bibliogrdfica y servicio a
usuarios, aplicando manuales administrativos que regulen la organizacidon vy
funcionamiento del Centro de Informacion.

Elaborar el Plan de trabajo Anual del departamento de Centro de Informacion,
presentarlo a la Subdireccién de Planeacion, para lo conducente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el Centro de Informacion vy los
procedimientos establecidos.

Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la
informaciéon de los acervos existentes en el Centro de Informacion.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.
Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de Informacion y
someterlas a consideraciéon de la Subdireccion de Planeacion.

Determinar e integrar las fuentes de informacién y documentacién requeridas para el
cumplimiento de la tarea educativa del instituto tecnoldgico.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de clasificacién y catalogacién de los
materiales del Centro de Informacion.

Desarrollar métodos para conocer las necesidades de informacidén del personal
docente y de los investigadores para el desarrollo de nuevos proyectos.

. Disenar y aplicar mecanismos de préstamo y recuperacion de la documentaciéon vy

material bibliogrdfico.

. Implantar y mantener actualizados los sistemas para el control y conservacién de los

materiales existentes.

. Orientar a los usuarios sobre las fuentes de informacion existentes y sobre el manejo y

cuidado del material bibliogrdfico.

. Coordinar las actividades del Centro de Informacién con las demds dreas de la

Subdirecciéon de Planeacién.

. Presentar reportes peridédicos de las actividades desarrolladas a la Direccién de

Planeacién y Evaluacién.

. Asumir responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al Cenfro de

Informacién a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de

la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo 26 de la
Ley de Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Guanajuato.

. Redlizar las actividades que apliqguen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno.

Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral segin
las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y
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22. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.
Comunicacién

Interna: Director(a) de Planeacién y Vinculacion, Subdirector(a) de Planeacién,
Subdirectores(as) de drea, Jefes(as) de Divisibn de Programas Educativos, Jefes(as) del
departamento, personal docente, administrativo y alumnos(as) del Instituto Tecnoldgico.

Externa: TecNM (Tecnolégico Nacional de México), Instituciones Publicas y Privadas que
tengan relacién con el puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Coordinador(a) del Centro de Informacion.
Codigo: CF33116

Puesto tabular: Técnico Especializado

Nivel tabular: 14

Responsable ante: Subdirector(a) de Planeacion.

Personas bajo su mando: Bibliotecario(a)

Al

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion de Planeacién y

Vinculacion | ______ ——

r Se:retafl'aTnTﬂ'e ':

| 3 Direccion de Planeacion I

1 L__yVinculacién __ 1

| ]
Subdireccidn de Vinculacion Subdireccién de Planeacion
Departamento de Departamento de Cop[d\nador[a]' qe

| Vineulacién " | Planeacién y Programacién | [~ servicios Informdticos
y Frogi y Telecomunicaciones

|_ Técnica(o) en Auxiliar de
imi |_llaboratorios y salas
mantenimiento(2)

de cdmputo

Auxiliar de idiomas

Auxiliar de 0 d Aunili
seguimiento de e’pa.rtamentu e || Auxiliar en soporte
Estadistica y Evaluacién técnico
egresados(as)
|__|Departamento de Difusién y| | _| Departamento de Control | |_| Auxiliar en redes y
Concertacién Escolar sistemas
Departamento de Coordinacién del
— Residencias Profesionales y || Auxiliar de Becas | centro de
Servicio Social informacién
Cnord.in.a:io'n de Ausiliar de Ll Bibliotecaria(o) |
Actividades Titulacién
Extracurriculares

] Médica(o) general

Manual de organizacién ITSUR 2023 133



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Responsabilidad del puesto:

1. En trGmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus
actividades afectarian las condiciones y actualizaciones del acervo
bibliografico, documental y electrénico del Instituto.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los

equipos y materiales asignados
3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1.

Escolaridad: Poseer grado académico de licenciatura, preferentemente
Licenciatura en Bibliotecoldgica o carrera afin.

Conocimientos especiales: Conocimiento de clasificacién, organizacién y control y
buen manejo del sistema Dewey.

Experiencia: 1 ano

Iniciativa y criterio: Alta capacidad de planeacién, organizacion y control, asi
como un adecuado manejo de los procesos de comunicacién que se proyecte en
un buen trabajo en equipo y en sanas relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Ordenado(a), buen(a) prestador(a) de servicios y
sociable.
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Bibliotecario(a)

Objetivo General:

Proporcionar servicios de apoyo del préstamo de recursos bibliograficos impresos y
electrénicos.

Funciones

1.

arwN

Redlizar la seleccién, adquisicién, catalogacion, clasificacién, proceso fisico,
habilitacién del material y descarte.

Restaurar y reparar el material bibliografico.

Llevar a cabo el Inventario.

Controlar y vigilar el flujo de usuarios.

Brindar servicios de préstamo interno a todo tipo de usuario y el préstamo externo
Unicamente a los miembros de la comunidad tecnoldégica, debidamente
identificados.

Redlizar la orientacién bibliotecaria, asesoria al usuario y de diseminaciéon selectiva
de informacién, en la medida de las necesidades de sus usuarios y de los recursos
disponibles.

Proporcional el servicio de consulta de publicaciones seriadas (revistas).
Proporcionar el servicio de Audioteca, Consulta de publicaciones seriadas
(revistas), Biblioteca Digital, Botiquin, Cubiculos y salas de estudio.

Brindar al usuario informes sobre el servicio del Centro en general.

. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacion

Interna: Jefe(a) Inmediato, Personal Docente y Administrativo, Alumnos(a).

Externo: Ninguno

Identificacién del puesto:

S~

Puesto funcional: Bibliotecario(a).

Cédigo: 705003

Puesto tabular: Bibliotecario(a).

Nivel tabular: 4

Responsable ante: Coordinador(a) del Centro de Informacién.
Personas bajo su mando: Ninguno
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Ubicacidn del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Direccion de

Planeacidn v o e Direcon |
}_ !“Se;.retarla_(?) SEVI_:Jlrezl:cn_J? H
[ ] bemm - !
Subdireccion de Subdireccion de
Vinculacidn Planeacidn
Departamento de Departamento de Coordinador(a) de
u Vinculacién 1 Planeacién y - Servicios
Programacion Infarmiticac v
Auxiliar de Técnica(o) en Auxiliar de
idiomas mantenimiento | |=| laboratoriosy
7\ calac do rdmnutn
Auxiliar de Departamento de Auxiliar en
Segu"m:ntlo d‘e 1 Estadistica y | soporte técnico
aaracadnclac .t
Departamento de Departamento de Auxiliar en
| Difusion y Concertacion — Control Escolar ™1 redesy
Departamento de Auxiliar de Coordinacién del
| Residencias Profesionales =1 Becas | centro de
v Servicio Social infarmacidn
Coordinacién de Auxiliar de Bibliotecaria(o
Actividades ™ Titulacion
Fvtracurricuilarac
Médica(o)
general

Responsabilidad del puesto:

1. En tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeino de sus
actividades afectarian el servicio de apoyo del préstamo de recursos
bibliograficos impresos y electrénicos.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Técnico en alguna carrera del drea econdmico-administrativa,
contabilidad o en computacion.

2. Conocimientos especiales: Biblioteconomia, sistemas de clasificacion,
catalogacién y registro de material bibliografico.

3. Experiencia: Un ano en puesto similar.

4. Actitudes necesarias: Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para
tfomar decisiones, capacidad para relacionarse y sentido de responsabilidad, buen
frato y amabilidad.

5. Competencias: Colaboracion, Integridad, Orientacién al Cliente Interno y Externo,
Comunicacién, trabajo en equipo, iniciativa, innovacién, cuidado y preservacion
del medio ambiente.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Direccion General

Manual de organizacién ITSUR 2023

Subdireccidon de Servicios
Administrativos

|r Secretaria(o) de Subdireccién |
eyl Servicios Admiinistrativos |
1

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicdloga(o)

Departamento de Recursos
Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
- Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo |

Intendente (11) |

Auxiliar contable (2) |__| Chot |
ofer

Coordinador(a) de
archivo

137



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Subdirector(a) de Servicios Administrativos

Objetivo General:

Administrar las politicas y procedimientos para el suministro y administracién de los recursos
financieros, humanos, materiales y servicios generales que requiera la Institucién para su
operacion.

Funciones:

11.
12.
13.

16.
17.
18.

20.

Contribuir en la elaboracién y seguimiento al programa operativo anual, plan de
frabajo anual y al programa de desarrollo institucional;

Coordinar, apoyar, promover y supervisar las actividades administrativas y financieras
del ITSUR;

Planear, organizar y confrolar los recursos financieros y materiales asignados al ITSUR;
Ejercer el presupuesto asignado, asi como los ingresos propios, para optimizar y ser mds
eficientes;

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos administrativos contables y fiscales;
Colaborar en la formulacién del anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y
egresos;

Coordinar la elaboraciéon y actualizacion de los manuales administrativos, asi como
verificar su cumplimiento y difusidn;

Redlizar las gestiones relativas a la adquisicion, baja y destino final de bienes y servicios;
Vigilar que las instalaciones del ITSUR se conserven en adecuadas condiciones de uso;

. Elaborar las respuestas a las observaciones diversas que emitan las instancias

fiscalizadoras estatales y federales;

Coordinar los diversos servicios de apoyo administrativo del ITSUR;

Analizar las propuestas y planes de inversion en equipo requerido por el ITSUR; y

Emitir opinion desde el punto de vista financiero y administrativo, sobre cualquier
solicitud que formule la Junta Directiva o el/la directora(a) General.

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de

la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de la
Ley de Acceso a la Informacidon PUblica para el Estado de Guanajuato;

. Redlizar las actividades que apliguen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno;

Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral segun
las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Readlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y
Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.
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Comunicacién

Interna: Director(a) del Instituto Tecnoldgico, Directores(as) de drea, jefes(as) de
departamento, personal docente y administrativo.

Externa: Instancias de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, Secretaria de
Educacion de Guanajuato, Tecnoldgico Nacional de México, Secretaria de Educacion
PUblica y otras de acuerdo a sus funciones.

Identificacién del puesto:

A e S

Puesto funcional: Subdirector(a) de Servicios Administrafivos.

Cadigo: ITS0002

Puesto tabular: Subdirector(a) de Area.

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Director(a) General.

Personas bajo su mando: Secretaria(o) de Subdireccidn de Servicios
Administrativos, Jefe(a) del Departamento de Personal, Jefe(a) del Departamento
de Recursos Financieros, Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, Auxiliar contable y Coordinador(a) de Archivo.

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de Subdireccién
de Servicios Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar administrativo

Psicéloga(o) l

Departamento de Recursos
— Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
— Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo l

Intendente (11) l

I Auxiliar contable (2) I_ hof l
Chofer

I Coordinador(a) de archivo '_
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Responsabilidad del puesto:

1. TraGmites y procesos: Los errores y omisiones afectarian en el mal uso de los
recursos financieros, materiales y humanos de la institucion.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

No o

Escolaridad: Poseer grado académico de nivel de licenciatura, preferentemente
Licenciatura en Contabilidad, Administracion o carrera afin, con estudios de
Maestria.

Conocimientos especiales: Buen administrador, habilidad en el manejo de
herramientas informdticas y Software contable y facilidad en la elaboracion de
presupuestos ingresos-egresos.

Experiencia: 2 anos en la administracién publica, en control interno, distribucion y
asignacion de recursos financieros y materiales, estados financieros, administracién
en general, deteccion de necesidades y actualizacion de sistemas administrativos.
Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, toma de
decisiones, planeacion, organizacién y control, habilidad en los procesos de
comunicaciéon, liderazgo, trabajo en equipo, administracion de conflictos y
relaciones interpersonales.

Haber desempenado de manera sobresaliente sus labores profesionales.

Gozar de reconocido prestigio profesional.

Caracteristicas personales: Iniciativa, honestidad e integridad, inteligencia,
capacidad de organizaciéon, actitud de lealtad a la Institucion, agilidad mental,
don de mando, capacidad analitica y sintética.
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Secretaria de Subdireccion de Servicios Administrativos

Objetivo General:

Auxiliar en las actividades inherentes a la Subdireccidon de Servicios Administrativos
Finanzas del Instituto.

Funciones:

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

Organizar e integrar el archivo fisico y electrénico de la Subdireccién de Servicios
Administrativos, asi como atender los asuntos institucionales en materia de
Archivistica.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe(a) inmediato(a).

Preparar recibos de ministracion Federal y Estatal.

Realizar tfrabajos de escritura en general.

Redlizar las actividades administrativas en general (oficios, memordndum,
circulares, avisos, copias, email, dictados, efc.).

Realizar un directorio telefénico, con la atencién a las llamadas recibidas tomando
notas de ellas y realizando las llamadas telefénicas que requiera el/la jefe(a)
inmediato(a).

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones deljefe(a) inmediato(a), la
informacion que requieran las unidades administrativas del Instituto e Instancias de
los diferentes Gobiernos.

Llievar acabo entrega de documentacion dela Subdireccién de Servicios
Administrativos y sus dreas en las diferentes dependencias de Gobierno.

Apoyar al personal, con el requerimiento de verificacidon de tarifas de vidticos y
oficio de comision.

Administrar y cuidar los bienes que se tienen a cargo, para tenerlos en dptimas con
diciones.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Redlizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PuUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
Realizar las actividades que apliqguen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable.

Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno.

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Subdirector(a) de Servicios Administrativos, personal docente y administrativo del
Instituto.

Externa: Instituciones publicas y privadas.
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Identificacion del puesto:

7. Puesto funcional: Secretaria(o) de la Subdireccién de Servicios Administrativos.
8. Codigo: CF34280

9. Puesto tabular: Secretaria(o) de Subdirector(a)

10. Nivel tabular: 8

11. Responsable ante: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.

12. Personas bajo su mando: Ninguno.

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

| Secretaria(o)de !

_:Subdireccién dEServicim:
i Administrativos ]

— Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicélogalo)

Departamento de Recursos
Financieros

|— Cajera(o)

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo

lAuxiliar contable (2)|—
Coordinador(a) de
archivo

Responsabilidad del puesto:

4. Trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
pueden afectar en buen funcionamiento de las actividades administrativas del
Subdirector(a) de Servicios Administrativos.

5. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

6. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.
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Requerimientos del puesto:

o

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica Secretarial o afin.

7. Conocimientos especiales: Manejo de vehiculos automotor, conocimientos en
computacion y paqueteria de office.

Experiencia: 2 anos manejando vehiculos automotores.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucidn de problemas, organizacién y
control, y eficiencia en la comunicacién y relaciones interpersonales.

10. Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de observacidon y organizacidén, comprensibn numérica,
capacidad para redlizar cdiculos y sociabilidad.

o

Manual de organizacién ITSUR 2023 143



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Auxiliar Contable

Objetivo General:

Apoyar en los registros contables correctamente, asi como el reporte de movimientos y
cualguier otro control que pueda mostrar el estado financiero de la Institucion.

Funciones:

1. Registrar el compromiso para el pago de ndbming;

2. Registro de pdlizas contables de ndbminas en general;

3. Impresion de pdlizas contables por el registro de ndmina;

4. Archivo de Néminas y recibos correspondientes;

5. Registro contable de los ingresos propios;

6. Impresidn de pdlizas contables y archivo de los ingresos propios;

7. Elaborar las conciliaciones bancarias de cada de una de las cuentas del Instituto.

8. Responsable del llenado y publicacién de los formatos del articulo 70 fraccion 9 de
la LEGTYAIP;

9. Elaboracién de la provision del IMSS e INFONAVIT;

10. Apoyo en el registro contable del ejercicio del gasto corriente;

11. Apoyo en la asignacién de nUmeros para acreedores;

12. Archivo de la documentacién comprobatoria del gasto de acuerdo a la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato y lineamientos que correspondan;

13. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidon Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

14. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato;

15. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

16. Redlizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno;

17. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

18. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

19. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacién

Interna: Subdirector(a) de Servicios Administrativos, Jefe(a) del Departamentos de
Personal, Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Jefe(a) del
Departamento de Recursos Financieros y Jefes(a) de Departamento.

Externa: Instancias de la Secretaria de Finanzas, Inversidén y Administracion, Secretaria de

Innovacion, Ciencia y Educacion Superior, Tecnoldgico Nacional de México, Secretaria de
Educacion Publica y otras de acuerdo a sus funciones.
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Auxiliar contable.

Cédigo: CF33116

Puesto tabular: Técnico Especializado

Nivel tabular: 14

Responsable ante: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
Personas bajo su mando: Ninguno.

A

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de Subdireccién
de Servicios Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o) I

Departamento de Recursos
- Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
- Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo I

Intendente (11) I

Auxiliar contable (2) __| Chof I
orer

Coordinador(a) de -
archivo

Responsabilidad del puesto:

1. Trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
pueden afectar el control presupuestal, el uso adecuado de |os recursos y en
general la operacién de la Institucion.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

4. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.
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Requerimientos del puesto:

—_

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica.

2. Conocimientos especiales: Conocedor de los aspectos contables, excelente
administrador y hdbil manejo de las herramientas informdticas.

3. Experiencia: 2 anos en el manejo de estados financieros, afectaciones
presupuestales y liberacién de recurso.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucién de problemas, planeacion,
organizacion, control, ademds de un hdbil manejo en procesos de comunicacion
y frabajo en equipo.

5. Caracteristicas personales: Agilidad mental, honestidad e integridad, lealtad,

capacidad analitica, comprension numérica, capacidad de organizacién y para

realizar cdlculos.
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Coordinador(a) de Archivo

Objetivo General:

Promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion,
documentacién y administracién de archivos.

Funciones

1. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trdmite, de
concentracién y en su caso, histérico, los instrumentos de control archivistico en
esta Ley, la Ley General de Archivo, disposiciones reglamentarias, asi como la
normatividad que derive de ellos:

2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion vy
conservaciéon de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera;

3. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

4, Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
dreas operativas;

5. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los

procesos archivisticos y a la gestién de documentos electronicos de las dreas

operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

7. Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos;

8. Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso vy la
conservaciéon de los archivos;

9. Coordinara la operacién de los archivos en frdmite, concentracion y en su caso,
histérico, de acuerdo con la normativa;

10. Autorizar la trasferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusidn, escision, extensibn o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

11. Desarrollar programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el
conocimiento y aprovechamiento de los acervos puUblicos;

12. Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica, asi como aquellos de
investigacion para fomentar la cultura archivistica en el Estado;

13. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestién Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

14. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

15. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

o

Comunicacién
Interna: Jefe(a) Inmediato y Personal del Instituto.

Externo: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Coordinador(a) de Archivo.

Cédigo: CF33116

Puesto tabular: Técnico Especializado

Nivel tabular: 14

Responsable ante: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
Personas bajo su mando: Ninguno.

SO ALON

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

ll Secretaria(o) de Subdireccién
1

de Servicios Administrativos |

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o) l

Departamento de Recursos
o Financieros

I_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
— Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo |

Intendente (11) l

Auxiliar contable (2) |__| Chof I
orer

Coordinador(a) de
archivo

Responsabilidad del puesto:

1. En tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeno de sus
actividades afectarian el correcto cumplimiento en materia archivistica.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.
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Requerimientos del puesto:

o

Escolaridad: Técnico en alguna carrera del drea econdmico-administrativa.

7. Conocimientos especiales: Conocimiento de las leyes locales en materia de
archivos.

Experiencia: Dos anos en puesto similar.

Actitudes necesarias: Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para
tfomar decisiones, capacidad para relacionarse y sentido de responsabilidad, buen
frato y amabilidad.

10. Competencias: Colaboracién, Integridad, Comunicacién, tfrabagjo en equipo,
iniciativa, innovacioén, cuidado y preservacién del medio ambiente.

o ®
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Jefe(a) del Departamento de Personal

Objetivo General:

Administrar correctamente los recursos humanos del Instituto en sus diferentes dreas, al fin
de alcanzar metas institucionales y el desarrollo integral del individuo en el centfro de
frabajo.

Funciones:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

18.
19.
20.

Llevar el control de la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por
concepto de servicios personales derivados del funcionamiento del ITSUR;
Desarrollar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso,
conjuntamente con las dreas sustantivas del ITSUR;

Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién, actualizacién vy
desarrollo del personal no docente;

Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencia vy
puntualidad del personal;

Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, nébminas y expedientes
del personal;

Expedir con cardcter oficial las constancias de nombramiento, hojas de servicio,
credenciales y demds documentos que acrediten la relaciéon laboral entre el ITSUR
y el personal;

Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, promocién vy
percepciones, necesarios para el adecuado funcionamiento del ITSUR;

Expedir las constancias de trabajo que solicite el personal;

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la
normatividad y lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron
encomendadas;

Realizar la evaluacion al desempefio del personal no docente del ITSUR;

Redlizar la evaluacion del Clima Organizacional;

Redlizar y entregar contratos al personal segun marque la normatividad del I[TSUR.
Mantener actualizadas las bases de datos del personal para realizar el cdlculo de
pagos se Seguridad Social;

. Operar de manera mensual el Sistema de Créditos de los empleados ante el

FONACOT;

. Dar seguimiento y verificar los CFDI’s por concepto de ndmica, presentados ante

el SAT;

. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70

de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;

Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria;

Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;
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21. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

22. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

23. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

24.

Comunicacion

Interna: Todo el personal del ITSUR.

Externa: Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Personal.
Caodigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
Personas bajo su mando: Auxiliar Administrativo y Psicélogo(a)

SO ALN

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de Subdireccién
de Servicios Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar administrativo

Psicéloga(o) l

Departamento de Recursos
— Financieros

I_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
— Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo l

Intendente (11) l

I Auxiliar contable (2) I_

I Coordinador(a) de l_
archivo

Chofer l
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Responsabilidad del puesto:

1. Tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de su trabajo pueden
afectar en general la coordinacién del recurso humano de la Institucién.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de licenciatura, preferentemente
Licenciatura en Relaciones Industriales, con estudios de maestria.

2. Conocimientos especiales: Manejo de personal, liderazgo de grupo, conocimiento
de aspectos legales de recursos humanos y en general de otras dreas y manejo de
herramientas informdticas.

3. Experiencia: 2 afnos minimos en Organizacién interna, elaboracién de manuales de
organizacion, evaluaciéon del desempeno, actividades técnicas propias del drea
(reclutamiento y seleccién, ndmina, prestaciones y servicios, capacitacion,
relaciones laborales) y mantenimiento de un clima organizacional sano.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucidn de problemas, toma de
decisiones, planeacién, organizacién, control, comunicacion, liderazgo, trabajo en
equipo, administracién de conflictos y relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Iniciativa, sociabilidad, discrecién, actitud participativa,
honestidad e integridad, capacidad de organizacién, don de mando, facilidad
para entablar relaciones interpersonales, retencién mental de ideas y capacidad
analitica y sintética.
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Auxiliar Administrativo del Departamento de Personal

Objetivo General:

Apoyo y ejecucion de las actividades relacionadas con la administracion y desarrollo del
recurso humano dentro del Instituto. Ejecutar la liquidacion de la ndmina del personal que
labora en la Institucion, calculando vy verificando los datos correspondientes para su
elaboracién, a fin de asegurar el oportuno y correcto pago al personal.

Funciones:

—_

Elaborar periddicamente la ndmina del personal;

2. Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, ndminas y expedientes
del personal;

3. Darseguimiento a las politicas y lineamientos para el pago de sueldos,
prestaciones de ley y prestaciones especiales a las que fienen derecho los
empleados (docentes y administrativos) del ITSUR;

4. Llevar el registro y control de los montos pagados al personal por diferentes
conceptos;

5. Apoyar en la ejecuciéon de los programas de capacitacién, desarrollo, sistemas de
evaluacién, clima laborar, liderazgo y programa de estimulos al desempeio;

6. Operar lo procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del personal
administrativo y docente;

7. Conftrolar los movimientos en materia de Seguridad Social del personal;

8. Determinar el pago mensual por concepto de Seguridad Social para realizar la
provisidn de recurso;

9. Operar de manera mensual el Sistema de Créditos de los empleados ante el
FONACOT;

10. Apoyar en el procedimiento de induccidén para el personal de nuevo ingreso;

11. Dar seguimiento y verificar los CFDI’s por concepto de ndmica, presentados ante
el SAT;

12. Realizar las actividades que apliquen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion PUblica y el Articulo
26 de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato;

13. Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

14. Realizar las actividades que aplique al proceso de conftrol interno;

15. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

16. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

17. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacion

Interna: Jefe(a) del Departamento de Personal, personal docente y administrativo del
instituto.

Externa: Instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Auxiliar Administrativo del Departamento de Personal.
Cédigo: CF33116

Puesto tabular: Técnico Especializado

Nivel tabular: 14

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Personal.

Personas bajo su mando: Ninguno.

SO AON

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de Subdireccién de
Servicios Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o) I

Departamento de Recursos
- Financieros

I_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
— Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo |

Intendente (11) I

Auxiliar contable (2)

Chofer I

Coordinador(a) de
archivo

Responsabilidad del puesto:

1. Trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de su frabajo pueden
afectar en la correcta aplicacién de los salarios y prestaciones de los trabajadores
de ITSUR.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.
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Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria PUblica.

2. Conocimientos especiales: Manejo de Sistemas Informdaticos para la elaboraciéon de
néminas (CONTPAQ), conocimientos legales en cuestion de ISR, IMSS e INFONAVIT,
conocimiento del Sistemas SUA y Portal IDSE.

3. Experiencia: 2 anos minimos en el manejo y elaboracién de ndminas e IMSS.

4. Iniciativa y criterio: Planeacion, organizacién, control, comunicacién, tfrabajo en
equipo y relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Iniciativa, sociabilidad, discrecién, actitud participativa,

honestidad e integridad, capacidad de organizacion, faciidad para entablar

relaciones interpersonales, retencion mental de ideas y capacidad analitica y sintética.

j—
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Psicologo(a)

Objetivo General:

Proporcionar servicios asistenciales de salud mental, tratamientos y seguimientos a
problemas detectados en el Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato.

Funciones

Colaborar en el desarrollo del programa de induccidn para el personal de nuevo
ingreso, conjuntamente con las dreas sustantivas del ITSUR;

Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién, actualizacién y
desarrollo del personal no docente;

Proponer planes de accién para mejorar el resultado del Clima Organizacional;
Colaborar en el desarrollo del procedimiento de Reclutamiento, Seleccidn,
Contratacion, Promocion, Ascenso y Permanencia del Personal;

Coordinar el correcto cumplimiento de la NOM-035-STPS-2018.

Desarrollar las acciones aplicables para identificar, analizar y prevenir los factores
de riesgo psicosocial, asi como para promover un entorno organizacional
favorable.

Dar atencién y seguimiento psicoldégico a las personas identificadas con
Acontecimientos Traumdticos Severos.

Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacion

Interna: Jefe(a) Inmediato, Personal Docente y Administrativo, Alumnos(a).

Externo: Ninguno

Identificacion del puesto:

LN -

Puesto funcional: Psicélogo(a).

Cédigo: P16004

Puesto tabular: Psicdlogo(a).

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Personal.
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6. Personas bajo su mando: Ninguno.

Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccidén de Servicios
Administrativos

N S D - - 1
Secretaria(o) de Subdireccion

I' de Servicios Administrativos 1
1

Departamento de Personal

Auxiliar administrativo

Psicdloga(o)

Departamento de Recursos
- Financieros

I_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
_— Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo I

Intendente (11) I

Auxiliar contable (2) |__] Chofer I

Coordinador(a) de archivo

Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de su frabajo
pueden afectar en general la coordinacion del recurso humano de la Institucién.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:
Escolaridad: Licenciatura en Psicologia.
Conocimientos especiales: Conocimiento, aplicacion e interpretacion de tests

psicométricos y proyectivos, capacidad para Intervenir en crisis, conocimiento de
la NOM-035-STPS-2018.
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Experiencia: Dos anos de experiencia probada y documentada en Psicoterapia y
Baterias Psicométricas.

Actitudes necesarias: Alta capacidad en la resolucién de problemas, toma de
decisiones, comunicacién, liderazgo, trabajo en equipo, administracion de
conflictos y relaciones interpersonales.

Competencias: Sociable, adaptable, trabajo bajo presidon y tolerancia al estrés,
persona con alto sentido ético, que evite sobre involucrarse con la problemdatica a
trabajar, que guarde el secreto profesional y esté dispuesto(a) a colaborar con la
comunidad tecnoldgica libre de prejuicios o discriminacion.
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Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros

Objetivo General:

Atender, programar y efectuar la correcta y oportuna emisién y recepcién de recursos
monetarios para el uso eficiente de los mismos.

Funciones:

1.

w N

10.
11.
12.

13.

Llevar un riguroso control administrativo de la emisién y recepcién de los recursos
monetarios captados de los procesos de inscripcidn, inscripcidn de centro de
idiomas, cobros en ventanilla y expedicién de recibos por servicios escolares,
pagos a terceros, entre otfros;

Coordinar, controlar y autorizar el manejo de las cuentas bancarias del ITSUR;
Administrar el recurso asignado como caja chica;

Presentar pagos provisionales de impuesto sobre la renta, impuesto sobre ndmina,
IMSS e INFONAVIT, pagos de derechos, efc.

Readlizar pago a proveedores y notificar al drea solicitante, mediante
comprobante electrénico, la realizaciéon del mismo;

Realizar las transferencias por pago de ndmina al personal del ITSUR;

Presentar informes, cuando asi lo requiera la Subdireccién de Servicios
Administrativos;

Entregar o depositar el recurso para vidticos a trabajadores del ITSUR; Realizar las
actividades que apliguen para el correcto cumplimiento del Articulo 70 de la Ley
General de Trasparencia y Acceso a la Informacién PUblica y el Articulo 26 de la Ley
de Acceso a la Informaciéon PUblica para el Estado de Guanajuato;

Realizar las actividades que apliquen en materia de archivistica considerando la
normatividad aplicable;

Realizar las actividades que aplique al proceso de confrol interno;

Realizar las actividades que aplique al proceso de mejora regulatoria;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral segun
las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.

Comunicacion

Interna: Subdirector(a) de Servicios Administrativos, Jefes(a) de Departamento, Docentes y
alumnos(a) del Institutos,

Externa: Instituciones Bancarias e Instituciones puUblicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.
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Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros.
Cédigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
Personas bajo su mando: Cajero(q).

SO AON

Ubicaciéon del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccidon de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de Subdireccién
de Servicios Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o)

Departamento de Recursos
_— Financieros

I_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
- Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo |

Intendente (11) I

Auxiliar contable (2)

Chofer |

Coordinador(a) de
archivo

Responsabilidad del puesto:

1. Tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
pueden afectar en el confrol financiero y en general la operacién de la Institucion.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos
y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Manual de organizacién ITSUR 2023 160



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Requerimientos del puesto:

1.

2.

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica o en el drea econdmico
administrativa, preferentemente con estudios de maestria.

Conocimientos especiales: Buen administrador de finanzas, conocimiento de los
principales movimientos bancarios que realiza una Institucién educativa y habilidad en
el manejo de herramientas informdtica y contables.

Experiencia: 2 anos en el manejo de estados financieros, control de cuentas bancarias,
asignacién y control de recursos financieros.

Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucidon de problemas, organizacion y
control, y eficiencia en la comunicacién y relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de observacidon y organizacidén, comprensibn numérica,
capacidad para realizar cdiculos y sociabilidad.

Manual de organizacién ITSUR 2023 161



TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

Cajero(a)
Objetivo General:

Garantizar las operaciones de caja, efectuando actividades de recepcidn y custodia de
dinero en efectivo, a fin de lograr la recaudacion de ingresos propios a la Institucién, por los
diferentes conceptos (inscripciones, reinscripciones, constancias, etc.) que maneja el ITSUR a
fravés de caja.

Funciones:

Recibir los pagos por los servicios que ofrece el ITSUR;

Ser responsable del efectivo que se reciba en la Caja;

Informar a su superior los recaudos diarios del movimiento de caqija;

Realizar arqueos de caja;

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestidn Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

7. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

bk wn -

o

Comunicacién

Interna: Personal Directivo, Docente, Administrativo y alumnos(as) del ITSUR
Externa: Publico en general.

Identificacion del puesto:

Puesto funcional: Cajero(a).

Cédigo: P01002

Puesto tabular: Analista Especializado

Nivel tabular: 13

Responsable ante: Jefe(a) de Recursos Financieros
Personas bajo su mando: Ninguno.

A e o e
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccidén de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de
Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de
1 Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o)

Departamento de
. Recursos Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de
— Recursos Materiales y
Servicios

Auxiliar de Activo

Intendente (11)

Auxiliar contable (2)

Coordinador(a) de |_J
archivo

Responsabilidad del puesto:

1. Tramites y procesos: Los errores y omisiones en el desarrollo de sus actividades
pueden afectar en el control financiero y en general la operacién de la
Institucion.

2. En valores y/o equipo: Manfener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, etfc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Minimo bachillerato, Técnico Superior Universitario en Administracion o
Contabilidad.

2. Conocimientos especiales: Buen adminisfrador de finanzas, conocimiento de los
principales movimientos bancarios que realiza una Instituciéon educativa y habilidad en el
manejo de herramientas informdtica y contables.

3. Experiencia: 2 anos en puestos similares.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucion de problemas, organizacion y control,
y eficiencia en la comunicacién y relaciones interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Iniciativa, agilidoad mental, honestidad e integridad,
amabilidad, capacidad de observacidn y organizaciéon, comprensibn numérica,
capacidad para realizar cdiculos y sociabilidad.
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Jefe(a) del Departamento Recursos Materiales y Servicios

Objetivo General:

Realizar la adquisicion y el suministro adecuado y oportuno de bienes y servicios a las
diferentes dreas de la Institucién, asi como la coordinaciéon y supervision del personal de
apoyo y mantenimiento.

Funciones

10.

11

12.
13.

Aplicar las leyes estatales y federales aplicables para el manejo y control de los
recursos materiales de la Institucion;

Elaborar el plan semestral de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, y
someterlo a la Subdireccién de Servicios Administrativos;

Operar los procedimientos para la adquisicion y suministro adecuado y oportuno de
bienes y servicios a las diferentes dreas de la Institucién;

Llevar el control de activo fijo, asi como readlizar las conciliaciones de inventarios que
soliciten de instancias superiores;

Efectuar las adquisiciones menores de bienes no contempladas en el programa anual
de adquisiciones de la Institucién, en estricto apego a las disposiciones legales y
administrativas que regulan esta accién;

Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer
las necesidades de la Institucion;

Realizar la supervision de los servicios de limpieza, vigilancia y jardineria asegurando el
cumplimiento de los requisitos ambientales;

Aplicar el control y manejo de los aspectos ambientales significativos que le sean
asignados;

Verificar que el material consumible que se adquiera cumpla con los requerimientos
de compra incluyendo los requisitos ambientales para el Control a Proveedores;
Realizar una evaluacién periddica de los proveedores del ITSUR;

. Apoyar en el contfrol y manejo de los aspectos ambientales significativos en general;

especialmente en los registros de uso/consumo de agua; con especial atencidon a los
residuos peligrosos;

Participar en las brigadas de respuesta a emergencias;

Realizar las actividades que apliguen para el correcto cumplimiento del Articulo 70
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacidon PUblica y el Articulo 26
de la Ley de Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Guanajuato;

. Realizar las actividades que apliqguen en materia de archivistica considerando la

normatividad aplicable;

. Realizar las actividades que aplique al proceso de control interno;
. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacién

Interna: Subdirector(a) de Servicios Administrativos, personal docente, administrativo vy
personal adscrito a su drea.

Externa: Proveedores e instituciones publicas y privadas que tengan relacién con el puesto.
Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Caodigo: ITS0004

Puesto tabular: Jefe(a) de Departamento

Nivel tabular: No disponible

Responsable ante: Subdirector(a) de Servicios Administrativos.

Personas bajo su mando: Infendentes, Jardineros(as) y Chofer.

SO~

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccidén de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de
Subdireccién de Servicios
Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o)

Departamento de
—  Recursos Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de
—— Recursos Materiales y
Servicios

Auxiliar de Activo
Intendente (11)

Auxiliar contable (2)

-

Coordinador(a) de
archivo
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Responsabilidad del puesto:

1. En procesos: los errores y omisiones afectarian la adecuada administraciéon y
cuidado de los recursos materiales y equipos de la institucién.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de licenciatura, preferentemente Licenciatura
en Contabilidad o Administracion.

2. Conocimientos especiales: Buen administrador, manejo de  paquetes
computacionales para el control de activos y manejo de inventarios.

3. Experiencia: 1 ano en manejo y control de activos e inventarios.

4. Iniciativa y criterio: Alta capacidad en la resolucion de problemas y eficaz manejo de
la planeacién, organizacién y control para la mejor coordinacién de los recursos; asi
como eficiencia en la aplicacién de los procesos de comunicacion para mejorar el
frabajo en equipo, el manejo de conflictos y la mejora de las relaciones
interpersonales.

5. Caracteristicas personales: Habilidad en el manejo de las relaciones humanas,
sociabilidad, discrecion, honestidad e integridad, capacidad de observacion,
amabilidad, actitud de lealtad a la Institucidon, capacidad de organizaciéon vy
coordinaciéon, don de mando.
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Auxiliar de Activo

Objetivo General:

Administrar eficientemente el activo fijo de la Institucién, de acuerdo con las disposiciones
aplicables.

Funciones

1.
2.

o

o

10.

11

14.

15.

Realizar inventarios fisicos de bienes muebles e inmuebles.

Realizar la conciliacion de los bienes dos veces por ano. Levantar minutas y actas de
apertura y cierre.

Verificar y controlar entrada y salida de bienes

Tramitar altas y bajas de los bienes muebles en la Direccién de Control Patrimonial
Controlar los resguardos de los activos fijos de la Institucidn y mantener actualizado el
sistema y expedientes.

Etiquetar y mantener etiquetados todos los os bienes muebles.

Llevar un control de las solicitudes de cambios en resguardos conforme a lo
establecido en materia de archivistica.

Realizar las gestiones para el descargo de los bienes ya sea por obsolescencia,
desgaste, deterioro, pérdida, destruccién, mantenimiento o reparacién onerosa y
reposicion debiendo documentar cada movimiento hasta su destino final;

Difundir los formularios para el manejo y movimientos de los activos fijos de la
Institucién;

Dar cumplimiento a la normativa legal aplicable al manejo, administracion y control
de los activos fijos.

. Colaborar en los procesos de compras y contratacidon de servicios institucionales.
12.
13.

Llevar el control de mantenimiento del parque vehicular de la Institucion

Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

Realizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

Comunicacion

Interna: Jefe(a) Inmediato, Personal Docente y Administrativo del Instituto.

Externo: Instituciones PUblicas y Privadas que tengan relacién con el puesto.

Identificacion del puesto:

S~ -~

Puesto funcional: Auxiliar de Activo.

Coédigo: CF33116

Puesto tabular: Técnico Especializado

Nivel tabular: 14

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Personas bajo su mando: Ninguno.
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccidén de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de 1

1
| Subdireccion de Servicios :
L — Administrativas_ _ 4
Departamento de
| Personal
Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o)

Departamento de
—  Recursos Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de
— Recursos Materiales y
Servicios

Auxiliar de Activo

Intendente (11)

Auxiliar contable (2) -
Chofer
Coordinador(a) de
archivo

Responsabilidad del puesto:

1. En trdmites y procesos: Los errores y omisiones en el desempeho de sus
actividades afectarian el correcto cumplimiento en materia de control de activos.

2. En valores y/o equipo: Mantener en buen estado el funcionamiento de los
equipos y materiales asignados

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,
salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

1. Escolaridad: Poseer grado académico de nivel licenciatura, preferentemente
relacionada con la administracién, informdatica, sistemas o carreras afines.

2. Conocimientos especiales: Conocimiento de las leyes locales aplicables a la materia,
manejo intermedio de Excel, conocimientos bdsicos de bases de datos y
programacion.

3. Experiencia: Dos anos en puesto similar.

4. Actitudes necesarias: Liderazgo, organizacion, responsabilidad, habilidad numérica,
Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio, capacidad para tomar decisiones,
capacidad para relacionarse y sentido de responsabilidad, buen frato y amabilidad.

5. Competencias: Colaboracién, Integridad, Comunicacién, trabajo en equipo,
iniciativa, innovacioén, cuidado y preservacién del medio ambiente.
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Intendente

Objetivo General:
Mantener el cuidado vy la limpieza en el drea de trabajo asignada.
Funciones

1. Realizar actividades de limpieza general verificando el cumplimiento de los requisitos

ambientales especificados;

Planeacién de los materiales utilizado;

Realizar las actividades encomendadas por su jefe inmediato para mantener en buen

estado del mobiliario y equipo de la Institucién;

4. Redlizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral
segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

5. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de
carrera desde el dmbito de su competencia; y

6. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su
competencia.

W

Comunicacion

Interna: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, personal administrativo,
docente y alumnos(a) del instituto tecnoldgico.

Externa: Ninguna.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Infendente.

Cédigo: S06002

Puesto tabular: Intendente.

Nivel tabular: 3

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Personas bajo su mando: Ninguno.

A e ol e
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Ubicacién del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccidon de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de
Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicéloga(o)

Departamento de Recursos
|— Financieros

I_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
— Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo

Intendente (11)

Auxiliar contable (2) |__|
orer

Coordinador(a) de
archivo

Responsabilidad del puesto:

J—

En frdmites y procesos: No tiene.

2. En valores y/o equipo: Es responsable de su propio frabajo y de los materiales y
herramientas que utiliza para desarrollarlo.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,

salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto:

Escolaridad: Minimo Secundaria terminada, Preparatoria y/o Nivel Técnico.

Conocimientos especiales: No necesarios.

Experiencia: Un ano en puesto similar

Iniciativa y criterio: Se requiere de habilidad para interpretar y ejecutar adecuadamente las
érdenes recibidas en condiciones normales de trabajo.

Caracteristicas personales: Iniciativa, honestidad e integridad, complexion fisica fuerte,
amabilidad y alta resistencia fisica
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Chofer

Objetivo General:

Asistir a la comunidad Tecnoldgica mediante la prestacidén correcta y oportuna del
servicio de transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado de
orden, presentacién y funcionamiento.

Funciones:

o

Mantener los vehiculos Institucionales en perfecto estado de aseo, presentacioén, y
funcionamiento; serd el encargado de llevar los vehiculos a servicio cudndo asi se
requiera;

Atender a las solicitfudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue;

Conducir los vehiculos Institucionales para transportar alumnos, personal docente y
administrativo de forma prudente y sin demora a donde se requiera, asi como el
envio de documentacion e informacién oficial o recoleccidn de bienes y
productos de servicios contratados por el Instituto;

Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion
de los vehiculos, todo tipo de fallas o danos presentados en el mismo y en caso de
ser necesario readlizar algun trédmite ante companias aseguradoras, deberd
adjuntar toda la documentacion necesaria;

Hard una revisidn diariac de los vehiculos Institucionales para detectar
oportunamente algiun cambio en ellos, como golpes, ralladuras, etc., debiendo
dar aviso a su jefe inmediato;

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo;

Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el trdnsito del
vehiculo como la licencia de conduccion, tarjeta de circulacién, verificacion, etc.;
Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, o que no sean de su
incumbencia, dentro del vehiculo;

Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado;

. Cumplir de manera efectiva la misidn y los objetivos de la dependencia a la que se

encuentra adscrito y la ejecuciéon de los procesos en que interviene en razén del
cargo;

. Integrar y operar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del

pargue vehicular de la Institucion;

. Realizar las actividades necesarias para mantener el Sistema de Gestion Integral

segun las normas correspondientes desde el dmbito de sus competencias;

. Redlizar las actividades necesarias para impulsar y mantener las acreditaciones de

carrera desde el dmbito de su competencia; y

. Desarrollar con responsabilidad las demds funciones inherentes al drea de su

competencia.
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Comunicacién

Interna: Jefe(a) del Deparfamento de Recursos Materiales y Servicios, personal
administrativo, docente y alumnos(as) del instituto tecnoldgico.

Externa: Ninguna.

Identificacién del puesto:

Puesto funcional: Chofer.

Caodigo: S13008

Puesto tabular: Chofer.

Nivel tabular: 3

Responsable ante: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Personas bajo su mando: Ninguno.

S e o e

Ubicacion del Puesto dentro de la Estructura Organizacional:

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Secretaria(o) de
Subdireccién de
Servicios

Departamento de Personal

Auxiliar
administrativo

Psicdloga(o)

Departamento de Recursos
| Financieros

|_ Cajera(o)

Departamento de Recursos
] Materiales y Servicios

Auxiliar de Activo

Intendente (11)

Auxiliar contable |_|
(2 Chofer

Coordinador(a) de
archivo
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Responsabilidad del puesto:

—_

En frdmites y procesos: No tiene.

2. En valores y/o equipo: Es responsable de su propio trabajo y de los materiales vy
herramientas que utiliza para desarrollarlo.

3. Cumplir con la normatividad establecidas en el cumplimiento de asistencias,

salidas, permisos, comisiones, uso de gafete, efc.

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Bachillerato y/o Nivel Técnico.

Conocimientos especiales: Reparacién de vehiculos, primeros auxilios, conocimiento de
reglamentos Municipales, Estatales y Federales para trasporte de pasajeros y carga, uso
de dispositivos electrénicos para ayuda de localizacién de la mejor ruta.

Experiencia: Como chofer y mecdnico automotriz al menos 2 anos.

Iniciativa y criterio: Se requiere de habilidad para interpretar y ejecutar adecuadamente
las érdenes recibidas en condiciones normales de trabajo.

Caracteristicas personales: Iniciativa, honestidad e integridad, complexiéon fisica fuerte,
amabilidad y alta resistencia fisica.

Requerimiento indispensable: Que cuente con licencia vigente tipo B (Pipa y Autobus),
Disponibilidad de hacer vigjes fordneos.
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