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El presente manual se elaboro con el objeto de que las y los
servidores publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente
de informacién que les permita conocer la organizacion del Instituto
Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital, asi como las

funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a las y los empleados y
funcionarios (as) el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de
su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para

estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal

que mtegra el Instituto Tecnolégico Supenor de San gu:s 5@1‘03:
n AR

areas, se comunique a la brevedad, a la Direccmn de Organizaciéon y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracién Publica
Estatal.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen Ia operacién del
Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital son las
siguientes:

«Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
*Ley Estatal de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

*Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

*Ley Federal del Trabajo.

*Ley General de Educacion.

*Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

*Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios.

*Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.

*Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

*Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

*Ley de Presupuesto de Ingresos y Egresos.

*Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi @ﬁ"ﬁ E&&E% é‘@fﬁ%&’f%ﬁ
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*Ley del Impuesto Sobre la Renta.
-Ley del INFONAVIT. : T
*Ley General de Contabilidad Gubernamental. i,EULJ / | ME!L 'L» J
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Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de San Luis
Potosi, Capital.

Convenio de Coordinacién para la creacién, operacién y apoyo
financiero del Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital
con fecha 04 de Julio de 2003.

*Reglamento Interior del Instituto Tecnolégico Superior de San Luis
Potosi, Capital

Contrato Colectivo de Trabajo (vigente)

*Manual de Lineamientos Académico-Administrativo del Tecnolégico
Nacional de México
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~ Impartir educacion  superior tecnolégica que forme profesionales

- | competentes y comprometidos con nuestro entorno, asi como promover la
investigacion cientifica y tecnolégica; en un marco de responsabilidad
.~ social para impulsar la competitividad de nuestro pais.
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CONDUCTA

. 1. CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LAS LEYES Y NORMAS.

. Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
- San Luis Potosi, Capital se comprometen a conocer, respetar y hacer
cumplir la Constitucion, las leyes, los reglamentos y en general toda la
normatividad aplicable al ambito de competencia y accién del Instituto
Tecnolbdgico Superior de San Luis Potosi, Capital, y se comprometen a
estar actualizados en los diversos cambios legislativos que al respecto se
establezca.

Se contrapone a este principio la aplicacién de la normatividad no vigente
o inaplicable para la resolucién de asuntos de la competencia de cada
area del Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital.

2. USO DEL CARGO PUBLICO.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital se abstienen de utilizar su empleo, cargo,
comision funcién para obtener beneficios personales o de tipo econdmico,
privilegios, favores sexuales o de cualquier otra indole, con el propésito
de beneficiar o perjudicar a un tercero, ya que deberan actuar con
objetividad, responsabilidad e imparcialidad en beneficio de la sociedad
de manera honesta y con rectitud sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a organizacion o persona alguna.

Las conductas que transgreden el presente principio, son todas aquellas
que los trabajadores del Instituto Tecnolégico Superior de San Luis
Potosi, Capital realicen para obtener cualquier beneficio con motivo del
encargo publico que ocupen.

3. HONRADEZ EN EL SERVICIO PUBLICO.
Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital se comprometen a mantener y @@gbo una
conducta impecable en el ejercicio de sus fum 3 é.'\del
cargo publico para obtener algin provechoq ~bgn‘ef“ Qmé @J é Fsémél 0
a favor de terceros. o y w”f
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Son conductas que infringen este prmc;plci re i‘lgén
los trabajadores del Instituto Tecnoldgico Su| ‘ '
Capital que no se apeguen al marco de la Ieg%% ecuenma
obtengan un lucro indebido.
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CONDUCTA

4 USO Y ASIGANCION DE RECURSOS.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital como son los financieros, materiales, humanos,
tecnologicos y de cualquier otra indole, seran exclusivamente para el uso
de este, y no para uso personal, por ello las personas servidoras publicas
del ITSSLPC se comprometen a cuidarlos vy utilizarlos para el
cumplimiento de las atribuciones encomendadas, adoptando las nuevas
politicas de austeridad.

Una conducta que va en contra de este principio es que las personas
servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi,
Capital desperdicien el material proporcionado para llevar a cabo los
trabajos asignados por encargo, o bien los recursos proporcionados
salgan del ITSSLPC para ser utilizados en actividades personales.

5. USO TRANSPARENTE Y RESPONSABLE DE LA INFORMACION
INTERNA.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de
San Luis Potosi, Capital se comprometen a proporcionar a la sociedad
todos los mecanismos adecuados para la consulta y el acceso libre y
transparente a la informacién que genera el ITSSLPC, mismos que seran
respetados conforme a la normatividad aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y datos personales para
proporcionarlos a la sociedad.

Las conductas que vulneran al presente principio, son las realizadas por
las personas servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de
San Luis Potosi, Capital referentes a la negativa de proporcionar la
informacién que obre en los archivos documentales del mismo, sin existir
un fundamento legal para hacerlo.
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CONDUCTA

6. RENDICION DE CUENTAS PERMANENTE.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital estan obligadas a rendir cuentas por el simple
hecho de ser personas servidoras publicas del ITSSLPC, sin embargo, se
comprometen a desempefiar sus funciones asignadas en forma adecuada
y se sujetan a la evaluacién de la propia sociedad, asi como de los
6rganos fiscalizadores.

Una conducta que transgrede a lo establecido en el presente principio es
que las personas servidoras publicas del ITSSLPC realicen actos de
omision en las obligaciones como son el presentar la declaracion
patrimonial a que se encuentran obligados los servidores publicos de
mando del ITSSLPC.

7. CONFLICTO DE INTERES.

Las personas servidoras publicas mantienen el compromiso de actuar con
honradez e imparcialidad y con apego a las leyes y normas establecidas,
en las relaciones con las personas que interactian con el Instituto
Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital a fin de evitar
situaciones en las cuales pudieran entrar en conflicto los intereses
personales con los intereses del ITSSLPC o de terceros.

Una conducta que transgrede a este principio es que las personas
servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi,
Capital que tengan adscritas las areas de recursos humanos o
fiscalizadoras y que, mediante ellas, se beneficie a un trabajador para la
obtencién de un puesto o cargo de mayor jerarquia atendiendo
situaciones de parentesco o amistad, o en su caso se omite la imposicion
de sanciones en razén de las mismas circunstancias.




CONDUCTA

8. TOMA DE DECISIONES.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de
San Luis Potosi, Capital se comprometen a que todas las decisiones que
deben de tomar en el ejercicio de sus facultades y atribuciones deberan
estar apegadas a las leyes normas y reglamentos vigentes y aplicables,
asi como al Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno del Estado y las Reglas de Integridad para el ejercicio de las
funciones.

Las conductas que transgreden a este principio son aquellas decisiones
que en el personal adscrito al ITSSLPC realice y que contravenga la
normatividad vigente y aplicable para el servidor publico y atente contra
los Codigos de Etica y de Conducta, asi como las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcion publica.

9. IMPARCIALIDAD E INTEGRIDAD.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de
San Luis Potosi, Capital estan comprometidas a actuar con honestidad e
integridad sin conceder preferencias, privilegios y concesiones indebidas
a organizaciones o persona alguna, asi mismo a respetar y promover en
todo momento los derechos humanos establecidos en la Constitucién.

Una conducta que transgrede al presente principio es discriminar o vejar
a las personas servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de
San Luis Potosi, Capital por sus creencias religiosas, preferencias
sexuales, afiliaciones politicas, entre otras establecidas en la
Constitucion.




CONDUCTA

 10. ATENCION A PETICIONES, QUEJAS Y DENUNCIAS DE LA
SOCIEDAD PARA EL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN
LUIS POTOSI, CAPITAL.

El Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital se
compromete a fomentar una cultura responsable y precisa para propiciar
la presentacion de denuncias y quejas y con ello mantener la obligacién
de promover y dar seguimiento, atencion y respuesta oportuna e imparcial
a todas aquellas peticiones, quejas y denuncias de la sociedad y de la
comunidad del ITSSLPC de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable.

Una conducta que vulnera este principio, es cuando el ITSSLPC a través
del Subcomité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés, no atiendan
en tiempo y forma las quejas y denuncias presentadas, asi como no
mostrar discrecionalidad en sus respuestas.

11. IGUALDAD EN EL SERVICIO.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital tienen la obligacién de otorgar la prestacion de
los servicios en educacidn superior tecnoldgica en todas sus
modalidades, sin importar el sexo, edad, raza, credo, religion o
preferencias, entre otras, respetando siempre las leyes y normatividad
vigente y aplicable.

Una conducta que quebranta este principio, es el otorgar mayores
beneficios en la prestacion de los servicios a un trabajador o estudiante
que se encuentra en las mismas circunstancias que otro.

12. RELACION CON LA SOCIEDAD Y COMUNIDAD DEL ITSSLPC.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital mantiene el firme compromiso de ofrecer a todos
los ciudadanos y comunidad del ITSSLPC un trato digno, justo, cordial,
equitativo, orientado y de tolerancia, siempre con calidad en el servicio.

Una accién que vulnera este principio es la faltgﬁggﬁm%ﬁﬁgrfqr
orientacion e informacién errénea, entre otras. .:E ~ rﬁ{ NN {
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CONDUCTA

' 13. RELACIONES ENTRE SERVIDORES PUBLICOS Y EL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL.

- Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital se comprometen a conducirse con integridad,
profesionalismo, dignidad y respeto hacia ellos mismos, y hacia sus
compafieros de trabajo, procurando el trato amable y cordial sin importar
lugar de nacimiento, sexo, apariencia, edad, género, preferencias
sexuales o politicas, condicién socioecondmica o cultural, entre otras.

Una conducta que vulnera este principio es la falta de respeto como
colocar apodos ofensivos a los superiores jerarquicos, compafieros o
subordinados.

14. RELACIONES CON OTRAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE
GOBIERNO.

Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de
San Luis Potosi, Capital se comprometen a ofrecer el apoyo, atencidn,
informacion, colaboracién, capacitacion y demas servicios que se
requieran con amabilidad, oportunidad, confiabilidad, veracidad y calidad,
ello con total apego a la legalidad en la materia.

Una conducta que vulnera este principio

e
apms

15. SALUD, HIGIENE, SEGURIDAD Y
Y CULTURAL.

San Luis Potosi, Capital tienen el compromlso constante de desarrollar
acciones a favor del cuidado del medio ambiente mediante convenios e
instrumentos juridicos encaminados a beneficiar a la poblacién, asi como
cuidar de no poner en riesgo la salud y seguridad del entorno laboral,
comprometiéndose las y los servidores publicos del ITSSLCP a
mantenerse actualizados en temas de salud, seguridad, mejoramiento
ecologico y cultural a fin de preservar el entorno laboral de la comunidad
del ITSSLPC.

Una conducta que vulnera el presente principio es que las personas
servidoras publicas del Instituto Tecnoldgico Superior de San Luis Potosi,
Capital hagan caso omiso de las recomendaciones que en materia de
seguridad establece la Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
del ITSSLPC.




CONDUCTA

~ 16. DESARROLLO PERMANENTE, INTEGRAL Y MEJORA
. CONTINUA.

| Las personas servidoras publicas del Instituto Tecnolégico Superior de
San Luis Potosi, Capital mantiene el compromiso permanente de
capacitarse profesionalmente para la actualizacion de los temas
relacionados con las atribuciones de sus funciones, asi como la formacién

~ profesional y desarrollo de habilidades para obtener una cultura de

servicio y ser mas competente en el cumplimiento de su desempefio.

Una conducta que vulnera este principio, es no proporcionarles o
negarles el asistir a capacitaciones continuas en los temas referentes a
sus atribuciones, para un mejor desempefio en sus labores.

17. SERVICIO DE CALIDAD Y CALIDEZ.

El Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital esta
comprometido a otorgar un servicio profesional, con un sentido humano,
de calidad, oportuno y transparente, brindando un trato digno sin

discriminacion.

La conducta que vulnera este principio, es el no revisar y evaluar la
actuacion laboral de un comportamiento especifico.

%355&3’@ MEYOR

Binla ¥
f

2

s

[:mu.b,m_ A sy
| - e,
E ——T T
-~ 1.
R
§
i
ol
T
pu-<

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
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1. Direccion General
1.1 Jefatura de Gestién de la Calidad
1.2 Direccién Académica

1.2.1 Subdireccién Académica

1.2.1.1 Jefatura de la Division de Ingenieria en
Mecatrénica

1.2.1.2 Jefatura de la Division de Ingenieria en
Sistemas Computacionales

1.2.1.3 Jefatura de la Divisién de Ingenieria Industrial

1.2.1.4 Jefatura de la Divisién de Ingenieria en
Administracion

1.2.1.5 Jefatura de Ciencias Basicas
1.2.2 Subdireccién de Posgrado e Investigacion

1.2.2.1 Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado e
Investigacién

1.2.3 Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico
1.3. Direccién de Planeacion y Vinculacién
1.3.1 Subdireccion de Vinculacién
1.3.1.1 Jefatura de Promocion y Difusién

1.3.1.2 Jefatura de Residencias Profesionales y
Servicio Social

mmﬁ1 .3.2 Subdireccion de Planeacion

i i ""‘“\ { ‘ 1.3.2.1 Jefatura del Departamento de
EX g‘\é 1 1) Planeacion y Presupuesto

1.3.2.2 Jefatura del Departamento de
Tecnologias de la Informacidn

1.3.2.3 Jefatura del Departamento de
Servicios Escolares

1.4 Subdireccién de Administracion
1.3.1 Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
1.3.2 Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
1.3.3 Jefatura del Departamento de Desarrollo de Personal
1.3.4 Jefatura del Departamento de Mantenimiento




Direccion General

Luis Alberto Frias Sanchez
Director General

de Informacién

Coordinadora de la Unidad

Fabiola Romero Orlaineta
Ingeniero en Sistemas (16)

nstn‘uto Tecnolbgico Superior de San Luis Potosi, Capital
Direccion General

Jesus Vega Torres
Auxiliar Administrativo (3)
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Direccidn de Planeacién y

Nancy Ayerim Cervantes Rincon }

Juan Martin Medellin Trujillo
Subdirector de area

Juan Antonio Castro Villela
Subdirector de area

09 Puestos Confianza
02 Puestos de Base
Total: 11
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Direcciéon Académica

Vinculacién ?
|
¥

Directora de area U

José Federico de la Torre Rodriguez

Director de area
oy

de Administracién

Manuel Héctor Garcia Cuevas
Subdirector de area

prm————

Lya Adlih Oros Méndez
Subdirectora de area

efatura del Departamento de
Gestion de la Calidad

Rosalina Alba Moctezuma Avalos
Jefa de Departamento

Subdireccion de Posgrado e

Investigacion

Norma Patricia Guerrero Varela
Subdirectora de area
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Direccion de Planeacion y Vinculaciéon

[ ——————
! Direccion de Planeacion y
i Vinculacién

Nancy Ayerim Cervantes Rincén
Directora de area

Subdireccién de Vinculacion

Juan Martin Medellin Trujillo
Subdirector de area

Juan Antonio Castro Villela
Subdirector de area

[ ey

Jefatura del Departamento
de Servicios Escolares

Olivia Georgina Duran Leén
Jefa de Departamento
MRS

Jefatura del Departamento
Maria Daniela Sierra Moran
Jefa de Departamento

Rt

Jefatura del Departamento de E Jefatura del Departamento de
Tecnologias de la Informacion i Residencias Profesionales y

e TR Lo Servicio Social i =
Oscar Adrian Martinez Méndez iTeresa del Carmen Guerrero Lopez
Jefe do Departamento i Jefa de Departamento

| Jefatura del Departamento de
i Planeacién, Programacién y

Nancy Aurora Delgado Torres
Jefa de Departamento
S
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Juan Martin Medellin Trujillo
Subdirector de area

Direccién de Planeacion y Vinculacién

Jefatura del Departamento de
Servicios Escolares

Olivia Georgina Duran Ledn
Jefa de Departamento

Analista de Servicios Escolares

Dulce Mariana Teran Saucedo
Técnico especializado (14)

Analista de Servicios Médicos

Ana Cristina Sanchez Reyna
Técnico Especializado (14)

Asistente de Servicios Escolares

Gina Isabel Delgado Esmeralda
Analista Técnico (10)

Auxiliar Administrativo de
Servicios Médicos

Juana Maria Hernandez Estrada
Capturista (7)

Total: 9
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| Jefatura del Departamento de
i Tecnologias de la Informacién

Oscar Adrian Martinez Méndez
Jefe de Departamento

Asistente de Tecnologias de la

Luis Ismael Aguilar Gonzélez
Jefe de Oficina (12)

Apoyo Administrativo de

Jorge Edgar Tapia Chavez
Secretaria de Subdirector (8)

9 Puestos de Base
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Jefatura del Departamento de

Planeacién, programacion y

Nancy Aurora Delgado Torres
Jefa de Departamento

g ———

Lider de Proyecto de Planeacién

Ivone Margarita Nicolas Benitez
Ingeniero en Sistemas (16)

Auxiliar Administrativo del
Centro de Informacién

Silvia Rodriguez Rodriguez
Capturista (7

Apoyo Administrativo de Centro
de Informacién

lise Alanis Zarzosa Martinez
Auxiliar Administrativo (5)

anuel Héctor Garcia Cuevas, Titular Administrativo del

Institul

Tecnol erior de San

is Potosi,

Capital, cerifica que el presente i refleja el

Firma:
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Subdireccion de Vinculacién

Juan Antonic Castro Villela
Subdirector de Area

Lider de Proyecto de Vinculacidn I

Pedro Antonio Rivas Zermefio
Ingeniero en Sistemas (16)

Jefatura del Departamento
de Promocion y Difusion

Teresa del Carmen Guerrero Lopez Maria Daniela Sierra Moran

Jefa de Departamento Jefa de Departamento
Analista de Educacién Continua VR

Residencias Profesionales y
Servicio social

Analista de Residencias Reyna Maribel Pérez Mendoza . . N
Profesionales y Servicio Social Técnico especializado (14) Analists de Promnciany Bitusion

Miguel Angel Jiménez Barrios Verénica del Rosario Garcla Sanchez
Técnico Especializado (14) Ingeniero en Sistemas (16)

Docente de Idioma Inglés

« Felipe de Jesus Carreon Renddn
Auxiliar Administrativo de « Maria Araceli Hernandez Tovar
Residencias Profesionales y + Ma. De Jesus Trejo Azua

ervicio Social
Gina Karina Nicolas Benitez
Capturista (7)

Lider de Proyecto Académico

Juan Carlos Lopez Gutiérrez
Ingeniero en sistemas (16)

n i
s 1 |
pu {1
Pald i
Docente Entrenador Deportivo £ §§ ] e
+ Juan Alberto Balderas Andrade E EE ‘ j
+ Oscar Hugo Balderas Lara Lg! *
* Valentin Grimaldo Coronado P
k
Manuel Héctor ia Cuevas, Titular Administrativo del
12 Puestos de Base ituto _Tecnolégico Superior de s i
Tofal: 12 a refleja el
personal, asi como pu; que integran la

Firma:




Direccion Académica

L et b
1

| José Federico de la Torre Rodriguez
i Director de area

*» s

Asistente de Direccion Académica

Verénica del Aura Rodriguez Sierra
Analista Técnico (10)

| 1

Subdireccién Académica

Lya Adlih Oros Méndez
Subdirectora de 4rea

Encargado de la Division de
Ingenieria en Mecatrénica

Jefe de Divisién

Ricardo Medrano Llamas ;

Jefatura de Divisién de Ingenieria
Industrial

Adela Mariscl Sierra Guerrero
Jefe de Divisién

Jefatura de Division de Ingenieria
en Sistemas Computacionales

Alejandro Cesar Rico Martinez
Jefe de Division

Salvador Hernandez Mejia
Jefe de Divisién

José Luls Pérez Hernandez

Jefe de Departamento

03 Puestos Base

Total: 10

07 Puestos Confianza

g e o o e

Subdireccién de Posgrado e
Investigacion

Norma Patricia Guerrero Varela
Subdirectora de drea

T LN ——

Jefatura de Division de Estudios
de Posgrado e Investigacién

Selene Yuridia Ramos Candia
Jefa de Division

F':::l__"_'

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Académico

Maricela Aguilar Campos
Jefa de Departamento

P o

Capital, certifi
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ca que el presente\organigrama refleja el
personal, asi como puestos y nombramientos gle integran la
es de_abril de w

estructura vigente al

Firma:

Coordinacion de Psicologia

Daniela Alejandra Guerra Morin
Ingeniero en Sistemas (16)

Auxiliar Administrativo de
Desarrollo Académico

Manuel Héctor Garcia Cuevas, Titular Administrat

Beatriz Irina Martinez Corona
Sria Jefe de Departamento (5)

0lég périor. de
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SRAMA

Subdireccion Académica

Subdireccién Académica

Lya Adlih Oros Méndez
Subdirectora de area

L et T p——

L

T ] e
Encargado de la Division de ! Jefatura de Divisién de : ‘Ilefatulra,de D!\Sn_s:én de
Ingenieria en Mecatrénica i Ingenieria Industrial i Figetiatla e santormas
"""""""""""""""""" ! .._______Computacionales ________
Ricardo Medrano Llamas I Adela Marisol Sierra Guerrero 1 Alejandro Cesar Rico Martinez
ot il Divicién i ? Diyisi6 ! ; Biisis
Coordinacién de Proyectos Coordinacion de Proyectos Coordinacién de Proyectos
Académicos Académicos Académicos
Ana Carolina Palomares Rodriguez Diana Isabel Alvarez Rodriguez Ana Maria Palacios Almén

Ingeniero en Sistemas (16) Ingenierc en Sistemas (16

Ingeniero en Sistemas (16)

Laboratorista de Ingenieria en Laboratorista de Ingenieria
Ve toE = Industrial

Santiago Quistian Sanchez Alberto Abraham Leija Juarez
Analista Técnico (10 Secretaria de Subdirector (8

Auxiliar de laboratorio de
|| Ingenieria Industrial

Auxiliar Técnico de laboratorio

Daniel Hernandez Hernandez Héctor David Juarez Tenorio
Sria. Jefe de Departamento (5) Laboratorista (6)

Personal docente Ingenieria en Personal docente Ingenieria
Mecatronica - L Industrial

-16-

22

55 Puestos de Base
Total: 55

Personal docente Ingenieria en

Sistemas computacionales
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Subdireccion Académica

Subdireccion Académica

5 Lya Adlih Oros Méndez
L Subdi;sctora de drea

Encargado de la Divisién de Jefatura del Departamento de
__Ingenieria en Administracion __ | ________Ciencias Basicas
Salvador Hernandez Mejia José Luis Pérez Hernandez

Jefe de Division

Jefe de Departamento

Personal docente de Ciencias

Coordinacién de Proyectos TR
Basicas

Académicos

Karina Lizeth Rodriguez Garcia

Ingeniero en Sistemas (16 At

Personal docente Ingenieria en
Administracién

21-

Manusl Héctor Garcia Cuevas Tltular Admlnlstratwo del
33 Puestos de Base stituto Tecnolégico pe S

Total: 33 aglgai certifica que el presenteorgamra 4 refleja el

personal, asi como puestos y nomts gntos gle integran la
estructura vigente al mes de dbril de 202

Firma:




Subdireccion de Administracién

5 Subdireccion

i de Administracion

RPN i)l L
! Manuel Héctor Garcia Cuevas

i Subdirector de &rea

1

s

Jefatura del Departamento de
Recursos Financieros
Daniela Glemes Abud
Jefa de Departamento

Coordinacién de Recursos
Financieros

Manuel Guillermo Aranda Flores
Ingeniero en sistemas (16)

Analista de Recursos Financieros

Edgar Eduardo Esquivel Rubio
Técnico Especializado (14)

Total: 11

Jefatura del Departamento de
Mantenimiento

Luis Angel Alvarado Vergara
Jefe de Departamento
oLag

g o o e

Analista de Adquisiciones

Mantenimiento de
Instalaciones

Alejandro Rios Cano
Técnico Especializado (14)

Edgar Antonio Toledo Rodriguez.
Jefe de Oficina (12)

Mantenimiento de areas verdes

Asistente de Recursos
Materiales y Servicios

Edgar Eduardo Castillo Zuiiga

Roberto Salazar Sudrez
Analista Técnico (10)

¥
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-
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02 Puestos Confianza --c-ooooveon...
09 Puestos de Base
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Sria Jefe de Departamento (5)

Apoyo de Mantenimiento

+  Joel Iracheta Palomino
Sria. Jefe de Departamento (5)
« Jaime Sanchez Villalobos
Almacenista (3)
¢ Oscar Eduardo Juérez Tenorio
Almacenista (3)

e oot

Manuel Héctor Cuevas, Titular Administrativo del
Insti cnolégico Superior n _Luis 1,
Capital, certifica que el presente organigrama refleja el
personal, asi como puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al m. ¥

Firma:
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Subdireccién de Administracion

i Subdireccién
! de Administracion
e e sl R
| Manuel Héctor Garcia Cuevas
i Subdirector de area
1
Asistente de la Subdireccion
de Administracion
Karla Guadalupe Silos Perea
Analista Técnico (10)
E Jefatura del Departamento de i Jefatura del Departamento de
! Recursos Humanos ! Desarrollo de Personal
__________________ e e

i
Javier Mendoza Bautista i Erika Hernandez Hernandez
1

Jefe de Departamento Jefa de Departamento
St

Auxiliar Admnistrativo de
Recursos Humanos

Mayra Hernandez Mayorga
Laboratorista (6)

Apoyo Admnistrativo de Recursos
Humanos

» Maria de Lourdes Aranda Sanchez
= Sandra Paulina Rangel Ponce
Auxiliar Administrativo (3)

Vigilante

= Hipdlito Anguiano Sanchez.
— ] Analista Especializado (13)
+ Edgar Alejandro Vaca Torres
Jefe de Oficina (12)
+ Juan José Soto Escobedo
Analista Técnico (10)
« Juan Roberto Santoyo Grimaldo
= Juan Carlos Olvera Gallardo
Sria. Jefe de Departamento (5)

02 Puestos Confianza
09 Puestos de Base
Total: 11




ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO

Planear, dirigir y evaluar la administracion de los procesos y el
desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas del Instituto, para
cumplir de manera eficiente y eficaz con las politicas, estrategias y
objetivos Institucionales, de acuerdo a los ordenamientos legales
aplicables al funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES

= Dirigir las funciones académicas, de investigacion, de administracién
de extension de los servicios del Instituto.

= Ejercer la representacion del Instituto como apoderado general para
pleitos y cobranzas, actos de administracién y dominio, con todas las
facultades generales y especiales que de acuerdo con la ley requieran
autorizacion o clausula especial y conforme a lo previsto en las leyes
aplicables del estado; previo acuerdo de la Junta Directiva del Instituto.

= Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le
competan sin perder el ejercicio directo de estas, incluyendo las que
requieran autorizacion o cldusula especial, asi como sustituir o revocar
dichos poderes con la autorizacién de la Junta Directiva.

= Delegar en funcionarios subalternos, para la. grnagﬁ @
decisiones y simplificacién adm;nlstggi‘-ﬁ?(ﬁEi Qﬁ;e& é‘cgl aa£
?- i q

‘ ar \ICIO
directo. ‘\_j B %ﬁ\ Lu‘z‘\ %\3\“\\
= Asistir a las sesiones de la Junta Dlrect’\/ai o- '
A ;u
* Elaborar y proponer a la Junta Directiva analis
los proyectos de programas de act\\f{ghgggés ‘cgéesDesarrollo
Institucional, Plan de inversiones y de ‘ﬁésupuestos Anuales de

Ingresos y Egresos del Instituto y una vez aprobada, ejecutarlos y
ejercer el presupuesto conforme a la normatividad correspondiente.

~ )

expresamente determine, sin menos

SW S{creta}‘ Educacién

e rias Sanchez 7}{ Joel irez Diaz }
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continuda)

Gestionar los recursos economicos y financieros que los Gobiernos
Federal y Estatal asignen al Instituto y ejercerlos conforme a la
normatividad correspondiente.

Elaborar el proyecto y propuesta de modificaciones al Reglamento
Interior de Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital y
remitirlo para su discusién y aprobacién a la Junta Directiva.

Elaborar el Manual de Organizacién, los manuales de procedimientos,
de servicios y demas instrumentos de apoyo administrativo necesarios
para el funcionamiento del Instituto, los cuales deberan mantenerse
permanentemente actualizados e informar a la Junta Directiva del
ejercicio de esta facultad.

Acordar con la Junta Directiva los nombramientos, contratos y
remociones de los servidores publicos en los términos de las
disposiciones legales aplicables, que de acuerdo con su estructura
organica se requieran para que el Instituto cumpla con sus funciones
cuya designacion no sea de la competencia de la Junta Directiva.

Impulsar la creacidon o reestructuracion del pat;qrgaio,uggaﬁ@’a@yara la
obtencién de recursos adicionales para elfﬁ ﬁﬁt(}"' Y

Cumplir los acuerdos de la Junta Dir q;tn?r@«ew infor
de los resultados obtenidos. tull m%;zg 71 Bt
A1 1R
Celebrar y suscribir toda clase de a:%tpg &){mven';'ﬁ‘?“-”ﬂ f
acuerdo con los lineamientos que deterf;rfm% ka JEJ -' D) *
= .« e
Acreditar y certificar los estudios realiz 1@@5@3& cnoIog|co
Superior de San Luis Potosi, Capital, expldlendo la documentacion
correspondiente de conformidad con la normatividad aplicable.

Estructurar, presidir y convocar a la Comisién Interna de Administracion
y programacion del Instituto, la cual estard conformada por un
Presidente, un Secretario y dos Vocales, en los términos de su
reglamento interior

Supervisar y vigilar la debida observancia del presente ordenamiento y
demas disposiciones que rijan al Instituto.

Las demas que le confiera el Decreto de Creacion Instituto, otras
disposicionesW y las que le otorgue la Junta Diregtiva.

ey
@‘éﬂe/ e Seq(etari déEducacion

R

rias Sanchez ?f L}oel Ramirez Diaz
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JON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO
Asegurar la calidad de los servicios del Instituto, a través de la

evaluacion y certificacién de procesos, que proplgg1 & mﬁgmtlnua
en el Instituto, apoyado en la normativa a 1 W ﬂ
o u!rgz LAY \

!
FUNCIONES i
i
1

- e ""11‘%‘ @
! :l’ﬂﬁ gul'{ Elﬂj
%1 “ u ie ‘%‘E‘\Ejja‘" PA
* Promover la cultura de la evaluacion en tog d& racer
%REG&&G B ﬁ&.Tﬂm a3
institucional.

* Implementar y certificar el Sistema de Gestién Integral, bajo las normas
ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001, el Modelo de Equidad de Género;
asi como lograr el Reconocimiento a la Responsabilidad Social.

Promover la participacién del Instituto en certdmenes de calidad,
estatales y nacionales.

= Desarrollar e inspeccionar los planes y programas de auditorias
internas y externas realizadas al Sistema de Gestion Integral.

* Proporcionar asesoria a las y los usuarios del Sistema de Gestidn
Integral para la generacién de procedimientos, formatos, instructivos,
atencion de recomendaciones de mejora y registros en general.

= Informar al personal de nuevo ingreso sobre las politicas y procesos
del Sistema de Gestién Integral que les son aplicables (Politica de
calidad, mision, vision y valores institucionales, 5’s, recomendaciones
de mejora, procedimientos, entre otros), asi como al personal en
general sobre las actualizaciones del mismo.

= Gestionar y desarrollar la capacitacion correspondiente a la formacién
de auditores internos.

= Atender los requerimientos del Sistema de Gestién Integral y otras
certificaciones.

* Desarrollar, Implantar y supervisar la implementacién del programa de
9’s y apoyar en /7tlwdades relacionadas con el mismo.

Te I

Rosalina Alba Moctezuma Avalos M@Fﬁﬁnchez
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CION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIDAD
(Continda)

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

= Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el drea de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables, que le requiere el Reglamento Interior
de Trabajo vigente del Instituto.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

.“ " / ] M
‘ ) % = ST L] ‘!n—%agg )
2+ ) e S
Rosalina Alba Moctezuma Avalos Wﬁhez
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CION DE FUNCIONES

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE INFORMACION
(Continda)

* Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

* Atender los proyectos que le sean asignados por el drea de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

* Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o unidad.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

—
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JON DE FUNCIONES

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE INFORMACION

OBJETIVO

Cumplir con la normatividad aphcggg? g&n % de archivo,

transparencia y mejora regulatorla§* J ’“\1 \
1_!

FUNCIONES b

. Wdon
* Publicar la informacién publica degioj_gr 4 ) en los portales
establecidos por las instancias corre§ﬁﬁ€na'|eﬁl’5‘s para ello.

= Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion realizadas por
las y los ciudadanos a través de cualquier via legal.

" Atender las solicitudes ARCO (acceso, rectificacién, correccién y
oposicién) realizadas por personal y alumnado de la institucion.

* Difundir entre las areas de la institucion la normatividad
correspondiente en materia de proteccion de datos personales.

* Realizar el Registro Gnico de tramites y servicios (RUTYS), en el portal
establecido para ello.

* Resguardar y proteger el archivo de concentracién e histérico del
instituto de acuerdo con la normatividad establecida para ello.

= Capacitar a las y los enlaces del Instituto encargados del archivo de
tramite sobre el manejo y clasificacién de la documentacion oficial.

* Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

* Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

* Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

* Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del &rea de adscripcion.

/“//

/ Responsable _ Direccigh-Gefieral
Fabiola Wo/kbrlaineta Mancha
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3CION DE FUNCIONES

CHOFER
(Continua)

* Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las |
frecuencias establecidas para tal fin. |

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o
departamento.

= Cumplir las funciones aplicables, que le requiere el Reglamento Interior
de Trabajo vigente del Instituto. '

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO

Brindar servicio de transporte al personal que la Direccién General le
indique, asi como entrega y recepcion de documentos en las diferent
entidades de una forma confiable y segura. N

FUNCIONES |\ e TTTHL
o \:i\t\‘\ DREREIE
Trasladar documentacion y/o personal de ac comlasi ciones

de la Direccién General ya sea de manera directa o a través de la
Asistente .

Desarrollar documentacién soporte para tramitar los servicios de
mantenimiento de los vehiculos institucionales asignados a la Direccion
General de acuerdo con las necesidades detectadas y programa
establecido.

Desarrollar documentacion soporte para tramitar el cumplimiento de las
obligaciones de los vehiculos institucionales asignados a la Direccién
General de acuerdo con las necesidades detectadas.

Atender las necesidades de conservacion de los vehiculos
institucionales asignados a la Direccion General (carga de combustible,
verificacion de niveles, servicio de lavado, entre otros).

Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

Atender los requerimientos del Sistema de Gestion Integral.

Desarrollar e Implantar el estdndar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcién.

///)/ =
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la implementacion de procesos y el desarrollo
de actividades sustantivas del Instituto, para cumplir de manera
eficiente y eficaz con las politicas, estrategias
Institucionales, de acuerdo a los ordenam|enthAé,
funcionamiento de la Institucién. A\

FUNCIONES H ientt

i if ‘a =TT\

* Planear y verificar el desarrollo de las % ﬁir >, de jpla
estratégica y vinculacién de acuerdo con Ia_knmai 3&
para ello.

= Vigilar el desarrollo de la planeacién, programacion y presupuestacion
de los recursos financieros del Instituto.

= Promover el plan integral de innovacién y desarrollo institucional.

= Vigilar el programa de trabajo anual, programa operativo anual y
anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Instituto.

= Formular, en conjunto con la Direccién Académica, proyectos de
produccion académica relacionados con el sector productivo de bienes
y servicios de la region.

= Estructurar y promover mecanismos de vinculacion entre el Instituto y
los sectores publico, privado y social para el cumplimiento de los
programas académicos y el beneficio de la comunidad.

= Participar en la elaboracion, actualizaciéon, aplicacién de los
procedimientos, reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones legales que regulen la organizacién y funcionamiento del
Instituto.

= Proponer a la Direccién General para su implementacion, las
modificaciones a la estructura organica del Instituto que se consideren
pertinentes para el buen funcionamiento institucional.

A
Responsable
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION l
(Continta)

= Promover el desarrollo de sistemas vy el uso de tecnologias de la |
informacién aplicables en el Instituto de acuerdo con los lineamientos |
establecidos.

" Promover y preservar el Sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

* Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley |
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del \
area. —

= Cumplir las funciones aplicables y aquellas que le encomiende el area
de adscripcion. :

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas, mas no hmltat:vas

2021
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANEACION
(Continua)

Dirigir y evaluar las acciones para la atencién de los procesos de
control escolar, inscripcion, reinscripcion, titulacion, becas y servicios
médicos.

Vigilar y controlar las acciones del Centro de Informacién.

Coordinar el registro, control y difusién de la informacion estadistica
institucional.

Promover y preservar el sistema de Gestién Integral.

Desarrollar e implantar el estandar de 5°s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

2\
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE PLANEACION

OBJETIVO

Proponer, ejecutar y vigilar la implementaciéon de procesos y el
desarrollo de actividades sustantivas del Instituto, para cumplir de

a Sf’ y objetivos
Instltu0|onales de acuerdo a lo @(denq ntos . r licables al

Sfr‘

‘;% .W .',E;,-:'.,
L;i%“'
Vigilar y controlar el desarrollo %ﬁé\v—g%%

estratégica de acuerdo con la norma%i vidad establecida para ello.

Vigilar y controlar el desarrollo de la planeacién, programacion y
presupuestacion de los recursos financieros del Instituto.

Participar y vigilar el cumplimiento de lo establecido en el plan integral
de innovacién y desarrollo institucional

Vigilar el desarrollo del programa de trabajo anual, programa operativo
anual y anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
Instituto.

Integrar y ejecutar el programa de construccion y equipamiento del
Instituto en conjunto con el drea administrativa.

Participar en la elaboracion, actualizacién y aplicacion de los
procedimientos, reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones legales que regulen la organizacién y funcionamiento del
Instituto.

Integrar y proponer a la Direccién de Planeaciéon y Vinculacidon las
modificaciones a la estructura organica del Instituto que se consideren
pertinentes para el buen funcionamiento institucional.

Participar con la Subdireccion de Administracién en la operacién de los
procesos de inventarios y control de bienes muebles del Instituto de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Dirigir y evaluar las acciones de desarrollo de sistemas y el uso de
tecnologias de la inforgflacion aplicables en el Instituto de acuerdo con
los !ineamientos%a ecidos.

RM

Juan Marti lin Trujillo
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ION DE FUNCIONES

LIDER DE PROYECTO DE PLANEACION
(Contintda)

= Elaborar informe de actividades trimestral que reporte el avance
de Control de documentos, Archivo, Transparencia y Plan de trabajo.

= Elaborar propuestas de mejora del Centro de Informacion.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

* Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

* Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o unidad.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no I|m|tat|v§§ﬁ i b *‘ﬁwﬁ =t
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JON DE FUNCIONES

L/IDER DE PROYECTO DE PLANEACION

OBJETIVO

Contribuir en la planeacién, control y seguimiento de los programas
Construccién y equipamiento, Evaluacion y Es
Control de viaticos y Centro de lnform@@n;th
coadyuvar en el logro de las metas a;s*eabrfle"ii:!‘as

FUNCIONES (

Elaborar la propuesta del plan de tré{ﬁaﬁ Qaih‘te"
en materia de infraestructura, construc couip
y estadistica Institucional y centro de | m‘ﬁ%‘amon

Coordinar las actividades del Centro de Informacién.

Realizar la concentracion y actualizacion de los indicadores
Institucionales llevando a cabo una revision trimestral para determinar
el avance de los objetivos.

Atender las estadisticas institucionales solicitadas por dependencias
federales y estatales (TecNM, SEGE, SEP, INGEGI, Secretaria de
finanzas del gobierno del Estado de SLP) de acuerdo con los
formularios y calendarios establecidos por las entidades.

Disefiar, desarrollar, actualizar e implementar politicas, lineamientos y
formatos para optimizar el recurso con base en la normativa que rige al
Instituto para los procedimientos de ministraciéon de viaticos vy
combustible.

Disefiar y elaborar propuestas de mejora para la infraestructura del
Instituto, con base en los resultados de recorridos institucionales para
optimizar los espacios.

Apoyo en realizar la integracién y elaboracion de los programas
Institucionales que realiza la Direccién de Planeacion y Vinculacion
como son PTA, POA, PIFIT y PIID.

Integrar el Informe de la H. Junta Directiva del Instituto, asi como la

carpeta a entregar en cada trimestre.

/N
Ii‘ergﬁorﬁqg;b Direﬁefg’m de Planeacion y

Ivone Margawicolés Benitez Nancy Akefim Cervantes Rincén
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JON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE INFORMACION
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripciéon y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentaciéon del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

,
Respon,&able Direcci%}% I;Lalgﬁacién y
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE INFORMACION
OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcion, con la finalidad de coadyuvar en el Iogrg@gg as metas
establecidas en los programas de catalogad}ﬁﬁ
blbhograﬂca control de mventarlo for@aaé;l-_ de*p E.l \

FUNCIONES

= Clasificar y etiquetar Ila b|b||ograf| a’. .que m 'S Centro de
Informacién, de acuerdo con el S|sﬂ§émﬁ‘f§e Clasificacion decimal
Dewey e indice relativo y el Sistema SIABUC.

* Mantener actualizado el inventario de bibliografia del Centro de
Informacion.

* Elaborar reportes diarios de ingresos por concepto de copias,
impresiones, multas y venta de hojas blancas y entregarlo a la Jefatura
del Departamento de Recursos Financieros para su contabilidad.

= Elaborar mensualmente el reporte estadistico de los servicios que se
prestan en el Centro de Informacion.

= Generar la documentacion pertinente en los casos Recepcién de
bibliografia por concepto de donacién, memorias de Residencia
Profesional (Estudiantes titulados), Cd’s de proyectos de Residencias
Profesionales, Revistas y folleteria en general.

= Vigilar y mantener el orden y limpieza, asi como el cumplimiento del
Reglamento del Centro de Informacion.

= Proponer, coordinar y realizar actividades y campanias de fomento a la
lectura y al uso adecuado del centro de informacion.

= Sugerir bibliografia para equipamiento del Centro de Informacién de
acuerdo con las necesidades detectadas.

= Atender a las y los usuarios del Centro de Informaciéon en el préstamo
de bibliografia (interna y externamente), servicio de copias e
impresiones asi como el préstamo de equipo de cémputo para
actividades de coﬂsulta y mantener los registros correspondientes.

Respo sﬂabl o Dlrecmwngﬁl Iaon ciony

Sil@odr' ; driguez Nancy Aye#sr Lervantes Rincéon




ON DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO DE CENTRO DE INFORMACION

OBJETIVO

’B\Fﬁ% ?31\ x“ei

m—m;&f =\ :';_. /
A
GS@ aci®

Reglamento del Centro de Informacidn. gjj Egmﬂ“wﬁ‘“

= Sugerir bibliografia para equipamiento del Centro de Informacién de
acuerdo con las necesidades detectadas.

= Atender a los usuarios del Centro de Informacion en el préstamo de
bibliografia (interna y externamente), servicio de copias e impresiones
asi como el préstamo de equipo de cémputo para actividades de
consulta y mantener los registros correspondientes.

= Apoyar en la clasificacion y etiquetacion de la bibliografia que ingresa
al Centro de Informacion, de acuerdo con el Sistema de Clasificacion
decimal Dewey e indice relativo y el Sistema SIABUC.

* Apoyar en la actualizacién del inventario de bibliografia del Centro de
Informacién.

= Aucxiliar en la elaboracion de reportes diarios de ingresos por concepto
de copias, impresiones, multas y venta de hojas blancas y entregarlo a
la Jefatura del Departamento de Recursos Financieros para su
contabilidad.

= Generar la documentacién pertinente en los casos Recepcién de
bibliografia por concepto de donacién, memorias de Residencia
Profesional (alumnos titulados), Cd’s de proyectos de Residencias
Profesionales, Revistas y folleteria en general.

= Apoyar en las actividades y campafas de fomento a la lectura y al uso
adecuado del centro de informacion, de acuerdo con los programas
establecidos para ello.

A

% Responsable DirECCiQAn@?Ig]_L&}U acion y
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3ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO DE CENTRO DE INFORMACION
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estdndar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el drea de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Responsable

llse Alanis Zarzosa Martinez
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO
(Continua)

* Desarrollar e implantar el estdndar de 5’'s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del érea a cargo.

* Integrar documentos o reportes requeridos por el drea de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el &rea de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

* Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentaciéon del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

&)
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO

OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia de
Planeacion, programacion y presupuesto, asi como el desarrollo de
actividades que favorezcan el cumplimiento eficiente y eficaz de las
politicas y objetivos Institucionales, de acuerdo con los ordenamientos
legales, aplicables al funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES

* Integrar y difundir el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo,
el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual del
Instituto y realizar el seguimiento trimestral de los mismos.

= Elaborar, integrar y difundir la agenda institucional y promover su
cumplimiento.

= Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto institucional en los
sistemas destinados para ello.

= Controlar y evaluar las actividades relacionadas con el cumplimiento
de los objetivos, metas e indicadores establecidos en los procesos
asignados.

* Participar en actividades de formacién, actualizaciény superacion.

= Supervisar las actividades desempefiadas por el personal a su cargo,
cuando asi aplique.

= Proponer, desarrollar y ejecutar actmda%as@ leaft
reglamentos que favorezcan el _,qr?ﬂmo"' ‘
Departamento asignado.

= Elaborar la documentacion necesarla“
actividades, procedimientos y proyectosydie

N .

* Participar en la toma de decisiones del afeakdg‘ W%uando asi
se requiera, con base en criterios objetlvog que benefnmen el éptimo
funcionamiento de la Institucion.

. Promoveréf”)s\reservar el sistema de Gestién Integral.

Re ‘\able Dire¢cig g Planeacion y
WAREY Aurora@elgado Torres Nancy Cervantes Rincon
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JON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION (Continua)

Participar en la toma de decisiones del area de adscripcion cuando asi
se requiera, con base en criterios objetivos que beneficien el éptimo
funcionamiento de la Institucion.

Promover y preservar el sistema de Gestién Integral.

Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el drea de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacién del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México ashcgp@%pdel
reglamento estudiantil. - o

;? Eﬂﬂiﬂﬂ
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CION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

OBJETIVO

Desarrollar, implementar, administrar y vigilar los procesos en materia
de Tecnologias de la Informacién, asi como el desarrollo de
actividades que favorezcan el cumplimiento eficiente y eficaz de las
politicas y objetivos Institucionales, de acuerdo con los ordenamientos
legales, aplicables al funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES

Revisar y autorizar el Programa de desarrollo de software Institucional
y el Programa de mantenimiento preventivo a equipos de computo y
video.

Supervisar el desarrollo de software institucional (Pagina Web e
Intranet) y apoyar en el desarrollo de los mismos.

Asesorar en el desarrollo de la guia complementaria, la documentacion
del sistema de informacién, el manual de usuario(a), el manual técnico;
asi como capacitar al usuario (a) final de los S|stemas a

Elaborar estudios de factibilidad tecnlca@wa apoyar. Q a\5
adquisicion de los equipos de compu ,Jgefe.’ca; "Gh ) ’{%@
tecnolégicos y servicios en general ~a‘ fm‘de ase
condiciones técnicas. 1!

Coordinar, implementar y verificar‘; B )
monitoreo de sistemas y resguardo de Ia‘ |nfq|sm§ mmzmﬁi on
Asesorar a las y los usuarios en el uso adéfab‘lmaéﬁﬁ‘gs de cémputo,
soporte técnico, comunicacion y seguridad informatica.

Planear y coordinar los servicios de mantenimiento de la
infraestructura tecnolégica de Ila institucion (comunicaciones vy
servidores) para su buen funcionamiento.

Controlar y evaluar las actividades relacionadas con el cumplimiento de
los objetivos, metas e indicadores establecidos en los procesos
asignados.

Proponer, desarrollar y ejecutar actividades, procedimientos,
lineamientos, politicas y reglamentos que favorezcan el 6ptimo
funcionamiento de la institucion.

Respaqy le Dlrecc \c neac|on y
Oscar Adrian inez Méndez Nancy A Si:ervantes Rincon
\)‘\/
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IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
(Continua)

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del &rea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

p
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ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcién, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas
establecidas en los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo para equipo de cémputo de las areas administrativas y
soporte a usuarios (as).

FUNCIONES

= Establecer y definir la aplicacién de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo de computo a fin de prolongar la vida dtil del
equipo.

= Verificar y mantener el correcto funcionamiento de la red cableada y los
puntos inalambricos.

= Administrar el préstamo de equipos de computo y video proyeccioén del
Instituto.

= Realizar el respaldo diario de la informacién almacenada en los
servidores de datos que soportan la operacién de los sistemas de
informacion.

= Colaborar en el registro y seguimiento de las solicitudes de soporte
técnico y mantenimiento de los equipos propiedad de la ms’utucuon

= Administrar y controlar las actIVIdades

resguardar los bienes del puesto de ads&?s i

« Elaborar los reportes de las actividades'!y, ‘s Wlél@s*” “% Y §
adscripcion. ¥

» Participar en las propuestas de mej X
aplicable, las acciones correctivas defi 3

actividades asignadas al puesto. P CCIOR e L
= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Responsablé€ ()

N

- c eac

4 , e c‘Wnﬁﬁl ion wony
Luis Ismael Aguilar GoNg&lez Nancy Ayeq rvantes Rincon

\vl 74 0




., |
JON DE FUNCIONES |

APOYO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcion, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas
establecidas en los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo para equipo de cdémputo de las areas administrativas y
soporte a usuarios (as).

FUNCIONES

= Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo y equipo de video proyeccion a fin de prolongar la
vida util del equipo.

* Apoyar en el disefio de la estructura légica y fisica de sistemas de
informacioén definidos por el departamento

= Colaborar en el registro y seguimiento
técnico y mantenimiento de los equd§

mag

= Atencion y soporte a usuarios (as). | . "w

= Guardar estricta confidencialidad de fﬁ 2
tener acceso en el desempefio de sus Mrﬁéla;\

1 :\.‘-, N‘zn(_’ w®
= Elaborar los reportes de las actwlda@é,si ey Giésedel puesto de
adscripcion.

= Participar en las propuestas de mejora continua y ejecutar, en lo
aplicable, las acciones correctivas derivadas del seguimiento de las
actividades asignadas al puesto.

* Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

ReSpO%Ie Direcci : cé l;ag,ﬁécmn y
Jorge Ed%é/pia Chavez Nancy Ayer rvantes Rincon




CION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
(Continua)

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripciéon y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcidn, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

. N
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IPCION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
(Continua)

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO

Desarrollar, implementar, Controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la prestacion de los servicios gscg%@&@galumnado
del Instituto conforme a las normas y Iir@gg@eﬁﬁ; Jjente 3
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FUNCIONES iy <
Dl T
J

v

¥

]
)
i
= Supervisar el cumplimiento de los p

AR 5 i >
rﬁgac?‘éqir“h j\}y _preihgeripcion,
inscripcién, reinscripcion, cursos de vé% i e Estudiantes.
» Dirigir los programas de becas y servicios médicos del alumnado del

Instituto.

= Coordinar los procedimiento de traslado, equivalencia, convalidacion
de estudios y cambios de carrera.

= Vigilar el procedimiento de evaluacion del aprendizaje de estudiantes,
cursos especiales y cursos ordinarios semipresenciales.

= Registrar los planes de estudio ofertados en el Instituto ante la
Direccién General de Profesiones.

* Elaborar y autorizar la documentacion que acredite y/o certifique los
estudios del alumnado del Instituto.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico —
administrativos del Tecnoldégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

* Registrar ante la Direccion Estatal de Profesiones los titulos de las y
los estudiantes y gestionar la expedicion de cédula profesional.

= Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

=

Responsable ()\ ) DireCCiql;'ngﬁlgagﬁaCiény

Olivia Georgina Duran Leon Nancy As)‘erif/n‘@%vantes Rincén




ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE SERVICIOS ESCOLARES
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO

FUNCIONES

poiw la
Direccién Estatal de Profesmnesaews:ﬂﬂﬁﬁ‘ﬂﬁ &gﬁales de las y los
estudiantes y orientarles en la expedicién de cédula profesional.

s Desarrollar las actividades reta

* Elaborar los certificados digitales totales y parciales de las y los
estudiantes del Instituto.

= Apoyar en los procesos de preinscripcion, inscripcion, reinscripcion,
traslado, convalidacién y equivalencia, cursos de verano vy titulacion de
las licenciaturas en modalidad presencial.

* Apoyar en los procesos de preinscripcion, inscripcion, reinscripcion,
traslado, convalidacion y equivalencia, cursos de verano y titulacion de
las licenciaturas en modalidad mixta.

* Atender solicitudes de bajas temporales, definitivas y reactivacion de
bajas temporales.

= Manejar y archivar la documentacion de expedientes y la informacion
relativa al registro y control escolar del alumnado en el sistema
informatico de control escolar, de acuerdo a las disposiciones y
calendario establecidos.

* Informar y proveer de informacion y documentacion escolar que
requieran el alumnado conforme a los procedimientos y calendarios
establecidos.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico —
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

» Colaborar en eventos y actividades institucionales.




5ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS ESCOLARES
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcidn, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnol6gico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO

Prestar los servicios escolares al al galInstitu
las normas y lineamientos wgentesr.. 'l Aty {:\% ..
Jﬁ r\ 1»! h \ M
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FUNCIONES 10 %{’w ‘1%-:_ W 202 |

Iy sy
= Administrar el programa de actiwd"&és‘ Bmh e riasly,
m—,mﬂm

social. u&%{mwm“mg SEEHS

» Coordinar las actividades del Programa Nacional de Becas para el
alumnado del instituto

¥

m——
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= Elaborar las credenciales del alumnado del Instituto y para el personal.

= Apoyar en los procesos de preinscripcion, inscripcién, reinscripcion,
traslado, convalidacion y equivalencia, cursos de verano y titulacion de
las licenciaturas en modalidad presencial.

= Apoyar en los procesos de preinscripcion, inscripcion, reinscripcion,
traslado, convalidacién y equivalencia, cursos de verano y titulacion de
las licenciaturas en modalidad mixta.

= Atender solicitudes de bajas temporales, definitivas y reactivaciéon de
bajas temporales.

* Manejar y archivar la documentacion de expedientes y la informacion
relativa al registro y control escolar del alumnado en el sistema
informatico de control escolar, de acuerdo a las disposiciones y
calendario establecidos.

» Informar y proveer de informacién y documentaciéon escolar que
requieran el alumnado conforme a los procedimientos y calendarios
establecidos.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico —
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Direccien de Plgheaciony
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PCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE SERVICIOS MEDICOS
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estdndar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integraciéon de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO

Brindar atenciéon medica del primer nivel de salud a alumnado,
personal y personas que visiten nuestro Instituto.

FUNCIONES

Planear y desarrollar campafias de salud para concientizar a las y los
estudiantes y personal, acerca de las medidas a adoptar para prevenir
enfermedades, accidentes y mejorar la salud (educacién sexual,
vacunacion, contra la obesidad, entre otras.)

Analizar los resultados obtenidos y elaborar los reportes que deriven
de la ejecucion de las actividades asignadas.

Controlar el registro de asistencia de las actividades.

Administrar el Seguro facultativo a través del Portal IMSS desde su
empresa (IDSE).

Administrar el seguro de accidentes escolares, asi como realizar la
difusion pertinente sobre estos seguros.

Recibir, registrar y revisar los resultados de estudios de laboratorio de
estudiantes de nuevo ingreso. ﬂﬁuéﬁiiﬁﬁ ﬁ’ﬁmﬁﬁ

Controlar y manejar con discrecién los ‘DﬁF" @ﬁr{’
alumnado y personal. "“‘w 1 |

Administrar medicamentos. ’_LF 5 e MAYI 2021 ‘
15 j il
sim VRS

Aplicar la normatividad correspondiente a su m?%qpﬂm&fﬁs

Impartir curso de Induccién a estudiantes de nuevo ingreso en lo
referente a su area.
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Brindar primeros auxilios cuando el caso lo

"‘x

Apoyar con actividades administrativas dentro del propio
departamento.

Colaborar en eventos y actividades institucionales.
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CION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS MEDICOS
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integraciéon de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del éarea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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'_ ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS MEDICOS

OBJETIVO

Brindar atencion medica del primer nivel de salud al alumnado,
personal y personas que visiten nuestro Instituto.

FUNCIONES

= Apoyar en el desarrollo de las campafias de salud para concientizar a
las y los estudiantes y personal, acerca de las medidas a adoptar para
prevenir enfermedades, accidentes y mejorar la salud (educacion
sexual, vacunacion, contra la obesidad, entre otras.)

= Apoyar en la elaboracién de los reportes que deriven de la ejecucion
de las actividades asignadas.

= Apoyar en la captura de altas y bajas del Seguro facultativo través del
Portal IMSS desde su empresa (IDSE).

= Apoyar en la difusion del seguro facultativo y seguro de accidentes
escolares. gripiRLIA ﬁﬁ;ﬁ’@ﬁ

= Controlar y manejar con discreciéon los ¢ h)iedf/};%{ 15@%

alumnado y personal.
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= Brindar primeros auxilios cuando el caso lo reg raww ‘Jj 1 “MEJ I j \_/

= Aplicar la normatividad correspondiente a su ar'é%‘ﬁﬁ%%ﬁ%ﬁmmm o

* Apoyar en impartir curso de Induccién a estudiantes de nuevo ingreso
en lo referente a su area.

= Administrar medicamentos. gl
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= Apoyar con actividades administrativas dentro del propio departamento

= Colaborar en eventos y actividades institucionales.

s /N
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE VINCULACION
(Continda)

Supervisar y verificar el desarrollo de las actividades del Centro de
Idiomas del Instituto.

Estructurar y promover mecanismos de vinculacién entre el Instituto y
los sectores publico, privado y social para el cumplimiento de los
programas académicos y el beneficio de la comunidad.

Participar en la elaboracién, actualizacion y aplicacion de los
procedimientos, reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones legales que regulen la organizacion y funcionamiento del
Instituto.

Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

Desarrollar e implantar el estdndar de 5°'s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcién.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los Iln,,ea,mlﬁg‘tg@ &
administrativos del Tecnolégico Nacional g;-;-\i\q
reglamento estudiantil. %s . »u

Estas funciones son enunciativas, mas no Im%
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3ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE VINCULACION

OBJETIVO

Proponer, ejecutar y vigilar la implementacién de procesos y el
desarrollo de actividades sustantivas del Instituto, para cumplir de
manera eficiente y eficaz con las politicas, estrategias y objetivos
Institucionales, de acuerdo a los ordenamientos_legalésitaplicables al
funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES

con la normatividad establecida para\_é\l%wmﬁﬂ,ﬁgmﬁ o

* Proponer y supervisar actividades de extension educativa, gestién
tecnoldgica y vinculacién con los sectores publico y privado de la
region.

* Analizar, proponer y verificar las acciones de comunicacion y difusion
del Instituto, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

* Disefar e Integrar el programa de vinculacién y educacién continua
que permitan la actualizacion y especializacién de los egresados del
Instituto, asi como de los profesionistas del sector productivo y
someterlo a la consideracion de la Direccion de Planeacién y
Vinculacion.

= Tramitar la participacion de los sectores productivos en las comisiones
académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacién de
los planes y programas de estudio del Instituto.

= Controlar la participacion del sector productivo para la realizacion del
servicio social y practicas profesionales de las y los estudiantes del
Instituto.

* |Implantar la bolsa de trabajo del Instituto.

* Vigilar el desarrollo de las actividades culturales, recreativas vy
deportivas del Institto.

e Planeaciény
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ION DE FUNCIONES

LIDER DE PROYECTO ACADEMICO
(Continta)

Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del 4&rea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Responsable Direccign de Planeacion y
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ION DE FUNCIONES

LIDER DE PROYECTO ACADEMICO

OBJETIVO

Contribuir en la planeacion, control y seguimiento del programa de
Formacion Integral, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las
metas establecidas en el mismo.

FUNCIONES

= Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades
culturales, deportivas y recreativas, que promuevan la Formacion
Integral del alumnado del Instituto, asi como de la comunidad, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de educacién Publica.

* Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto
requerido para la operaciéon del programa de formacién integral y
presentarlos a la Subdireccion de Vinculacién, para lo conducente.

» Coordinar la formacién de equipos deportivos y grupos culturales, que
representen a la institucion en eventos regionales, gg;ﬁles y
nacionales. \

= QOrganizar y promover eventos culturales ’ rtiai"q
el Instituto y otras instituciones de la regién
‘ L«

* Desarrollar programas orientados al esturﬁ c s’érv
difusién, de las artes, artesanias, tn

costumbres y espectéculos populares. 6?{ W L{z gf@; ot 3@% ,
o6

» Evaluar periédicamente el programa de act:vi%‘gées Iformaaon Integral
y someterlo a la consideracion de la Subdireccion de Vinculacién.

‘-a
L )

» Coordinar las actividades del area de Formacion Integral con las
demas areas de la Subdireccion Vinculacion.

= Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la
Subdireccién de Vinculacion.

» Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Responsable D'recfleﬂmggeacwn y

Juan Carlos Lépez Gutierrez Nancy A\(@&ewantes Rincdn




ION DE FUNCIONES

ENTRENADOR DEPORTIVO
(Continua)

= Apoyar en la promocién de la imagen y oferta educativa del Instituto.

* Integrar reportes semestrales de las actividades previamente
planificadas.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

* Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcién,

* Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcidon y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcidn, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de Mexncq,.zagas\_-e@m del
reglamento estudiantil. &ﬁé L VAt
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ION DE FUNCIONES

ENTRENADOR DEPORTIVO

OBJETIVO

Fomentar la participacién deportiva de las y los estudiantes, dentro del
marco del cumplimiento de normas, busqueda de logros, desarrollo de
espiritu de competencia y trabajo en equipo.

FUNCIONES

Elaborar anualmente el plan de actividades deportivas que
corresponde a las disciplinas de basquet bol, voley bol y fut bol.

Desarrollar en conjunto con el lider de Proyecto de Formacién Integral
las actividades deportivas planificadas.

Realizar una seleccion de manera objetiva y responsable de las y los
estudiantes que representen a la Institucion en los diferentes eventos
deportivos.

Preparar programas de entrenamiento adaptados a cada disciplina
para asi poder llevarlos a su maximo rendimiento en el momento
adecuado.

Entrenar fisica y técnicamente a los deportistas de las selecciones en
las disciplinas de basquetbol, voleibol y futbol de acuerdo al plan de

!

actividades. L) %*5% né 4: 7\
v

%E’ﬁ n
Conocer las normas y reglamentos del ordﬁ ﬁ\g Fige \éh ;,ég;i lina
deportiva y asegurarse de que los | juga i h‘&ean c‘ { sq_ tes

m. LY 1R\
de ellos. M 1 * -fpg_ %&‘“’ iua; Al !.,_:a \;
Facilitar el desarrollo de las hablhdad%a ‘ﬁ& -% 9*‘@@1@%5@ jawa
disciplinas. %E Lad ﬁ%\ vl u* LG

X w“
Desarrollar la capacidad, la técnica y elg“lbendﬁﬁ‘éméﬁ?en el alumnado
desde principiantes hasta expertos

Apoyar al lider de Proyecto de Formacion Integral en la inscripcién de

las Delegaciones representativas a los event eportivos en los que
participen.

[
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CIGN DE FUNCIONES

LIDER DE PROYECTO DE VINCULACION
(Continua)

Apoyar a las areas del Instituto Tecnoldgico en la impresion de
periddicos, folletos, boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y
artisticos que se requieran para el logro de los objetivos del proceso
educativo.

Elaborar y Difundir en las diferentes areas del Instituto la sintesis
informativa sobre las notas periodisticas mas relevantes, referentes a
educacion.

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estdndar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o0 reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos academrco-
administrativos del Tecnolégico Nacional de Mexmo omo. .del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no I|m|ta

Direccion'de neaciony
ingulAcion
Nancy Aygri rvantes Rincén
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ION DE FUNCIONES

L/IDER DE PROYECTO DE VINCULACION

OBJETIVO

Regular los instrumentos de disefio y promocion, que permitan
proyectar la imagen y difusién institucional, de conformidad con la
normatividad establecida a fin de mejorar la calidad de los servicios
educativos del Instituto, en conjunto con la Subdlreccéggpwg@\eﬁgﬁalamon

%5

y Direccién General gwra‘_ L ity
. "‘ﬁ"ﬁfﬁf\ “mt %uﬂ%
FUNCIONES ir\ o E 1\“ : 2
v ;; r}ﬁ g 20
i
= Apoyar en la Comunicacion Institucional yﬁugﬁh m
= Coordinar las actividades de disefio en c as 48°% areas

Em E%
de la Subdireccion de Vinculacién. DIk ¥ 08

* Elaborar y actualizar el Manual de Identidad del Instituto con la
finalidad de unificar los criterios de elaboracién de documentos, asi
como el Disefio Institucional asignado por la Direccion General.

* Revisar el cumplimiento de los criterios para la difusion escrita,
audiovisual y de aspecto editorial, de conformidad con la normatividad
aplicable.

= Apoyar en la planeacion y coordinacién de los programas y actividades
tendientes a promover y difundir las politicas, objetivos y productos
academicos del Instituto, tanto al interior como al exterior del mismo,
en coordinacion con las areas académicas correspondientes.

= Participar en las estrategias de planeacion, elaboracion y ejecucién del
programa de Promocion de imagen y oferta educativa Institucional para
la captacién de estudiantes.

= Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién, asi como
circulares y folletos de informacién relativos a actividades que realiza el
Instituto Tecnolégico.

= Apoyar en la difusién los actos sociales, civicos y culturales entre el
personal del Instituto Tecnoldgico y comunidad en general.

Direcci e eacion
a8 2iageacieny

Nancy Aysrim Cervantes Rincon
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CION DE FUNCIONES

ANALISTA DE EDUCACION CONTINUA
(Continua)

» Colaborar en las actividades artisticas y culturales que la Subdireccion
de Vinculacion le asigne.

- Colaborar en la integracion de informes, estadisticas y reportes que la
Subdireccion de Vinculacion le solicite.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

* Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del &rea o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Respopgable—
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ICION DE FUNCIONES

ANALISTA DE EDUCACION CONTINUA

OBJETIVO

Coadyuvar en el logro de las metas establecidas en los programas
Educacion Continua de conformidad con la normatividad establecida a fin
de mejorar la calidad de los servicios educativos del Instituto.

FUNCIONES

= Integrar el Catélogo de cursos Institucional de manera anual y
someterlo a aprobacién del area de adscripcidon, con base en la
realizacion de estudios de mercado (cursos, costos, duracion, etcétera)

* Organizar y coordinar reuniones para detec;aé'% @@@é‘é%&ﬁ de
n*!("" 51""\%

actualizacién. aris

“'1 ﬁ‘ !"J _k{!
= Vigilar el desarrollo y cumplimiento der?is p{ €S0S 'r
educacion continua. ;; Y

= Atender la parte logistica correspondlenﬁe a%ko
las distintas instancias que lo soliciten. ‘i \j :

= Verificar los recursos materiales, de eqmgami’éﬁf;o ‘Fﬁ%anmeros que se
requieran para la imparticiéon de eventos.

= Informar al area de Promocion sobre los Cursos y actividades de
Educacién Continua para su difusién con los diferentes sectores.

» Generar convenios de vinculacion con los diferentes sectores
promoviendo la educacién continua y formacion empresarial.

= Vigilar la ejecucién y desarrollo de las actividades de Educacion
Continua e Integrar las evidencias correspondientes (Listas de
asistencia, fotografias, Constancias, Programa de actividades, entre
otras).

* Coordinar y documentar las actividades relacionadas con el
arrendamiento de espacios institucionales.

Resmqnsqblg




JON DE FUNCIONES

DOCENTE DEL IDIOMA INGLES
(Continta)

* Desarrollar e Implantar el estandar de 5°’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcidn.

= Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no Ilmltatlvas

Responsable N\ V/Direcciepngﬁ I;La}gﬁacmn y
Maria Araceli Hernandez Tov _
Felipe de Jests Carredn Rendén” Nancy Ayerim\Qgrvantes Rincon
Ma. de Jesus Trejo Azua




iCION DE FUNCIONES

DOCENTE DEL IDIOMA INGLES

OBJETIVO

Impartir las materias de idiomas que les sean asignadas, cumpliendo
con los programas de estudio correspondiente a los planes y
programas de idiomas de la Institucion.

FUNCIONES

= Organizar e impartir cursos de idiomas en sus niveles intro, basico,
intermedio y avanzado.

= Ofrecer cursos de idiomas de manera permanente en las modalidades
de actualizacion, perfeccionamiento, capacitacion, especializacion y
formacion.

* Organizar actividades con valor curricular para la ensefianza de los
idiomas, tales como clubes de conversacion, conferencias, centro de
documentacion, entre otras.

= Investigar sobre las nuevas tecnologias para la ensefianza de los
idiomas y promover la adquisicién e implementacion en el Instituto.

* Apoyar al alumnado, personal docente, personal administrativo y ala
comunidad del Instituto para el acceso y aprendizaje de otros idiomas.

= Vigilar el buen uso y funcionamiento del equipo destinado al
aprendizaje de otros idiomas, asegurando su mantenimiento preventivo
y correctivo.

= Supervisar y evaluar el func namiento de Centro de Idiomas y con
base en los resulta,gi@ ; rﬁimedldas que mejoren su operacion.

ma Integral de Calidad.

nsa
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
(Continua)

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentaciéon del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas, mas no I|m|tat|vas
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JON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS
PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia de
Residencias Profesionales y Servicio Social, asi como el desarrollo de
actividades que favorezcan el cumplimiento eficiente y eficaz de las
politicas y objetivos Institucionales, de acuerdo con los ordeﬁﬁrﬂlﬁntos
legales, aplicables al funcionamiento de la Inﬁthp.g@;@ﬁ.&%%_
RN

FUNCIONES

= Gestiona it dustrial ralasy los: i‘d ri B
ionar visitas industriales pa y é's*t‘u &\\ ﬁ“& i

= Realizar platicas y talleres para promover la sﬁa‘ﬁf‘é‘ bré"mv&"l“t?é‘?fas y los
estudiantes en estadias y residencias profesionales, asi como dar a
conocer la bolsa de trabajo.

* QOrganizar ferias de empleo para el alumnado asi como el Evento
Nacional Estudiantil de Innovacién Tecnol6gica.

= Realizar actividades de vinculaciéon con el Sector Industrial para
incorporar a las y los estudiantes de todas las carreras en dicho sector.

= Participar en actividades de formacioén, actualizaciony superacion.

= Supervisar las actividades desempefiadas por el personal a su cargo,
cuando asi aplique.

* Proponer, desarrollar y ejecutar actividades, lineamientos, politicas y
reglamentos que favorezcan el Optimo funcionamiento del
Departamento asignado.

= Elaborar la documentacidon necesaria para la formalizacion de
actividades, procedimientos y proyectos departamentales.

» Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

» Desarrollar e implantar el estandar de 5’s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Dlrecfn?/ nge I peacion y

NancyM%\/m ervantes Rincon
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ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL
(Continua)

= Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el drea de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del drea o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Dirrb\cci%‘%ggﬁacién y

Nanc}\%@ﬁ}r Cervantes Rincon
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3RIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO

Realizar las actividades asignadas en el puesto de adscripcidn y
analizar sus resultados, con la finalidad de coadyuvar en el logro de
las metas establecidas en los programas [

FUNCIONES -
= Aplicar las encuestas a Igs y los Egresadciﬁgﬁgg \g:g.'ah :
que la Institucion determine. T DIRECCIGF pEyoneS

* Atender a las y los estudiantes que requieran hacer tramites para
Servicio Social.

» Capturar la informacién relacionada con el Servicio Social de las y los
estudiantes en el sistema definido para ello.

= Archivar y controlar los expedientes del Departamento de Residencias
profesionales y Servicio social.

= Capturar la informacién relacionada con Estadias profesionales
realizadas por el alumnado.

= Publicar las vacantes de residencia profesional y servicio social en los
diferentes medios que la institucion determine para la difusién de la
informacion (Facebook, pagina oficial, entre otros)

* Atender a la comunidad estudiantil y publico en general, en los temas
relacionados con el Departamento de Residencias profesionales vy
Servicio social.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area (t\idscyeién.

Responsable Dlrev::m%:nc c|gﬁacmn y

ApderdirénerBarrios Nancy Ayerte{ Cervantes Rincon




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL
(Continda)

* Proporcionar informacién necesaria para la integraciéon de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del &rea o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Pa V]
Respo{r{é%!g /
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CION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y
SERVICIO SOCIAL

OBJETIVO

Realizar las actividades asignadas en el puesto de adscripcion vy
analizar sus resultados, con la finalidad de coadyuvar en el logro de
las metas establecidas en los programas '
Profesionales, Servicio Social, Estadias y@mm%éf |

FUNCIONES

* Atender y asesorar a las y los estudian ééls r lites d
Social y Residencias Profesionales. u ool REyonos

= Llevar el control de expedientes de las y los estudiantes de Servicio
Social.

= Capturar el avance de los estudiantes de servicio social, en el Sistema
destinado para ello.

* Realizar el seguimiento de egresados, mediante la aplicacion de
encuestas y la captura de la informacién en la base de datos destinada
para ello.

= Difundir en la Plataforma Institucional y Redes Sociales las vacantes
de Servicio Social y Residencias Profesionales disponibles para el
alumnado.

= Apoyar en las Gestiones y actividades relacionadas con el Concurso
ENEIT del Tecnolégico Nacional de México.

= Apoyar en la logistica de cursos, conferencias y reuniones informativas
para las y los estudiantes.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

* Desarrollar e Implantar el estdndar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presspuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area Aseﬁgg‘s{ripcién.

Direccig Planeacion y
Responsab
. P V@G ) F%}%‘lﬂacnon
Gina Karing. Benitez Nancy Cérvantes Rincon
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ON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
(Continua)

Participar en actividades de formacion, actualizacién y superacion.

Supervisar las actividades desempefiadas por el personal a su cargo,
cuando asi aplique.

Proponer, desarrollar y ejecutar actividades, lineamientos, politicas y
reglamentos que favorezcan el o6ptimo funcionamiento  del
Departamento asignado.

Elaborar la documentacion necesaria para la formalizacién de
actividades procedimientos y proyectos departamentales

relacionadas con este programa.

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del &rea a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
M)
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ON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia de
Promocién y Difusion, asi como el desarrollo de actividades que
favorezcan el cumplimiento eficiente y eficaz de las politicas y objetivos
Institucionales, de acuerdo con los ordenamientos Iegakg @%ﬁes al
B\

IRETN ‘l‘;

funcionamiento de la Institucion. aﬂ‘%‘%
Rl Do N

it

FUNCIONES '

TRARE :

(R ) P.F.ﬁ
Comunicagiér’y el
b aE ofg0

S Aes sl mE

* Coordinar los programas y actividades tendientes a promover y difundir
las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto Tecnoldgico
tanto al interior como al exterior del mismo, en coordinacién con las
areas académicas correspondientes.

* Planear, elaborar y ejecutar el Plan Est%gle;‘gqcm
Manual de Identidad. '@;‘,&

PEEY

= Fortalecer la identidad institucional a través del posicionamiento y
presencia de marca e Imagen Institucional.

= Planear, elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Promocién y
Difusion del Instituto, para la captacién de Estudiantes.

= Realizar, supervisar y dar seguimiento a los procesos de concertacion
con autoridades, organismos publicos, privados y productivos
nacionales e internacionales.

= Impulsar el Programa de Movilidad estudiantii y docente Estatal
Nacional e Internacional y establecer alianzas que permitan potenciar
sus procesos de internacionalizacion académica y cientifica.

* Planear, elaborar y ejecutar las Actividades de Divulgaciéon de la Red
de Divulgacion de Copocyt.

= Desarrollar, implantar y participar en los procedimientos requeridos
para el optimo funcionamiento del Departamento asignado y del
Instituto en General.

= Controlar y evaluar las actividades relacionadas con el cumplimiento
de los objetivos, metas e indicadores estableci en los procesos

asignaﬂcR (\

L\M@Lﬂ Direccie\h_.dcgcha.gﬁacién y

Maria Daniela Sierra Moran Nancy Ayer ervantes Rincén




JON DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROMOCION Y DIFUSION

OBJETIVO

FUNCIONES A w U

i "% 3
= Apoyar en planear, elaborar cu Uél%H&teglm de
Promocion y Difusién del Instituto, @afm_amapﬁhgﬁ% Estudiantes.

= Participar en Ferias, visitas guiadas, visitas a escuelas para impartir
orientacion vocacional, y las actividades de promocién que asi lo
requieran.

= Apoyar en Impulsar el Programa de Movilidad estudiantil y docente
Estatal, Nacional e Internacional y en establecer alianzas que permitan
potenciar sus procesos de internacionalizacién académica y cientifica.

* Apoyar en el llenado de Convenios, y en la elaboracion de los
reportes correspondientes.

= Apoyar en el desarrollo e implementacion del Plan Estratégico de
Comunicacién Interna y Externa del Instituto, que facilite y permita, a
través de los medios y soportes adecuados, cubrir las necesidades de
comunicacion de la comunidad tecnoldgica y los organismos externos.

= Apoyar en elaboracién y disefio de material impreso y/o virtual,
publicitario y mercadeo que sea necesario para la comunicacién en
vitrinas, correos y redes sociales. Asi como lo relacionado al proceso
de formacién en disefio y desarrollo de medios de comunicacion,
estrategias de comunicacién organizacional,

= Apoyar y acompafiar en la elaboracion de productos multimedia,
medios impresos, radio, television y medios digitales,

= Colaborar en el manejo de Redes Sociales.

= Apoyar en elaborar en coordinaciéon con las areas correspondientes
material audiovisual que se requiera para las mismas.

Respons Direcc Wﬁ Icalgﬁacién y
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>ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE PROMOCION Y DIFUSION
(Continua)

= Apoyar en realizar y dar seguimiento a los procesos de concertacion
con autoridades, organismos publicos, privados y productivos
nacionales e internacionales.

» Participar en las propuestas de mejora continua y ejecutar, en lo
aplicable, las acciones preventivas y  correctivas denvadas del
seguimiento de las actividades asignadas al puesto

» Asegurar el cumplimiento de la normat\wdgéi

aplicables al puesto de adscripcion. i ;

} E‘ W K {

= Atender los requerimientos del Sistema Ir’itegr?’h%d'ég@

i LAyt
» Desarrollar e Implantar el estandar de ‘5§ yﬁgé

relacionadas con este programa. L) mmﬁ“‘“

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

= Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

» Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

£ N
/ﬁﬁ“@'e Dlrecc;/&(l‘nnde CIgﬁacmn y
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
(Continda)

= Promover y preservar el Sistema de Gestion Integral.

* Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= Integrar y supervisar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

* Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

* Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

= Las demas funciones que le sefialen otras disposiciones legales y
aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

e
Responsabie ]  Diescin epera

José Federicoée«lgﬂ’é odriguez is rias Sanchez




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la implementacion de procesos y el desarrollo
de actividades académicas del Instituto, para cumplir de manera
eficiente y eficaz con las politicas, est@ewﬁﬂ@% bjetivos
Institucionales, de acuerdo a los orde%ﬁue aL'e’s@@hz@ les al
funcionamiento de la Institucion. i “

FUNCIONES

= Planear y verificar el desarrollo del%anaﬁﬁ%& ocencia e
investigacion de acuerdo con la normatividad establec;lda.

= Controlar la implementacién de los planes y programas de estudio de
las carreras que se imparten en el Instituto.

* Autorizar las técnicas e instrumentos para la evaluacién  del
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

= Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de la
investigacion educativa, cientifica y tecnolégica que lleven a cabo en el
Instituto.

» Coordinar la implementacion de nuevos programas y modalidades
educativas en el Instituto.

= Autorizar los programas de superacion y actualizacion del personal
docente que se realicen en el Instituto.

= Formular, en conjunto con la Direccién de Planeacion y Vinculacion
proyectos de produccién académica relacionados con el sector
productivo de bienes y servicios de la region.

= Participar en la elaboracion, actualizacién y aplicacion de los
procedimientos, reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones legales que regulen la organizacion y funcionamiento del
Instituto.

/

-y
Resp/ ns;b/Je/ :

José Federico Wre Rodnguez rlas Sanchez
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CION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION ACADEMICA
(Continda)

= Cumplir las funciones aplicables, que le requiere el Reglamento Interior
de Trabajo vigente del Instituto.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

J, ﬁ/

Responsable /]/ | Direccién Académica

Verodnica del Aura RodriguééVSigrra José Féder'&é% {orre Rodriguez
g
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JON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Realizar funciones operativas y admlnlstratgy%%
actividades de la Direccién Académica. @* 2

FUNCIONES

‘U‘\‘Eﬂ’ f‘i“ \ *' ;‘v}
» Atender las actividades relacionadas cﬁh’ la adth; %ﬁu‘@y?yémites

LY e
de la Direccion Académica. vﬂa "\‘;;:.i -;’fﬁf‘ 2 0E € fGnos

* Ejecutar las actividades secretariales y de asmtencna que la Direccién
Académica demande.

» Asistir y apoyar las reuniones de la Direccion Académica.

= Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

= Atender los requerimientos del Sistema de Gestién Integral.

= Desarrollar e Implantar el estdndar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

* Proporcionar informacioén necesaria para la integraciéon de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripciéon y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

* Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacién del
area o departamento.

|

Digéccion Académica

Responsable (] !

™

Verdnica del Aura Rodriguez S‘éurral Joseé Fe%giEWGTorre Rodriguez
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JON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
(Contintua)

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

it |

gg

STPR.N DirQCéic'm Aegdéélica

. . | e | . . 7 .
Maricela Aguilar Campos 7 José Fetfew orre Rodriguez
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_ ON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO

FUNCIONES

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia de Desarrollo
Académico estudiantii y docente, asi como el desarrollo de
actividades que favorezcan el cumplimiento eficiente y eficaz de las
politicas y objetivos Institucionales, de acuerdo con los ordenamlentos
legales, aplicables al funcionamiento de la Institucié

i
i

i 2021
1%%“ 1 -
\

Coordinar las actividades de Evaluacion ch' ‘@j‘ﬁ]i Q} U “
ase!

GANIL
Monitorear las actividades de Observacion !3] uy@g%us

|

L.!-.--"’
[t

H

Solicitar y dar seguimiento a las actividades derivadas de la Evaluacién
Departamental, Evaluacion de cumplimiento, Evaluacién de Recursos
Humanos y Evaluacion de Estudiantes.

Planear, desarrollar y evaluar el Programa Institucional de Tutorias y
las actividades derivadas de ello, como la asignacion de Docente Tutor
(a) y reuniones de seguimiento tutorial.

Planear, desarrollar y evaluar la capacitacién docente y las actividades
derivadas de ello como son: la deteccién de necesidades de
capacitacion, coordinar la logistica de los cursos y dar seguimiento a
las evaluaciones de los cursos.

Coordinar el proceso de seleccion de estudiantes y las actividades
derivadas de este proceso tal como la revision del examen de
admision, la aplicacién del examen y la publicacién de resultados.

Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Dirgcéién A{gffémica

Responsabl

e

| T
Maricela Aguilar Campos José FG(@F@% orre Rodriguez
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CION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PSICOLOGIA
(Continda)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estdndar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informaciéon necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnol6égico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

“‘v
§

Responsable (1 ﬂ,\ Dirp(cién,A/;zéiémica

Daniela Alejandra Guerl’\a>f\/lor|'n José Fec(e'%e%?g Torre Rodriguez
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GION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PSICOLOGIA

OBJETIVO

Contribuir en la planeacioén, control y seguimiento de los programas de
Orientacién, Seleccién e Induccién del alumnado y Tutoria Académica
con la finalidad de coadyuvar en el Iogro de l@s-m%@ﬁa, :
los mismos. U

FUNCIONES

i A PRI L ~apitz ACION
* Apoyar el proceso de seleccion de estudiante vyt gﬂﬁ%g%‘ﬂsi
* Proponer e implementar el calendario de proceso de ingreso.
* Participar en la difusién de las actividades del proceso de seleccién.

» Colaborar en la actualizacion y aplicacion de pruebas y examenes a
aspirantes de nuevo ingreso.

= Elaborar reportes de resultados del proceso de nuevo ingreso de
estudiantes.

* Colaborar en el proceso de induccion de estudiantes de nuevo ingreso.
= Operar el programa de vinculacién con padres de familia.

= Colaborar en la vinculacion con instancias internas y externas de
apoyo a las y los estudiantes.

* Impartir y organizar cursos, talleres y conferencias de apoyo a la
formacién integral del alumnado.

= Coordinar el programa de tutoria académica.

= Generar, informar y difundir la asignacion de Docente Tutor (a) a las y
los estudiantes incluidos en el programa.

* Invitar a las y los Tutores a las reuniones calendarizadas; Asi como,
dar seguimiento a los reportes y reuniones que realizan las y los
Tutores.

* Generar reportes de resultados del programa de tutoria y proponer
acciones de mejora.

Responsable @MLM Direq;c{én A/o{g;é{nica

Daniela Alejandra Guerrak“PAorln José Fe@%fgﬁérre Rodriguez
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINIATRATIVO DE DESARROLLO ACADEMICO
(Continda)

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el &rea de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del &rea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativ
T

i z-l . ;11?--
LN

ek

i,
) /
Responsable Direccién Azét;éﬁica

Beatriz Irina Martinez Corona José Federico orre Rodriguez
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO ACADEMICO

OBJETIVO

y_segui iento de los
flmahdad de

Auxiliar en los procesos de planeacién, control
programas de capacitacion y evaluac;mft tﬂtﬁzeﬁ
coadyuvar en el logro de las metas Eesf@ﬁ:léc: ase

FUNCIONES

actividades tales como: documentar Ios dlagnostfcos de necesidades
de capacitacion, elaborar y difundir programas de capacitacion,
generar y entregar constancias de capacitacion, coordinar la logistica
de las actividades de capacitacién, generar reportes de los resultados
del programa de capacitacién, proponer acciones de mejora.

= Colaborar en el programa de evaluacion docente.

* Generar la calendarizacién de observaciones de clase y dar
seguimiento al mismo.

= Solicitar las evaluaciones a las diferentes areas participantes y realizar
la integracion o captura de las mismas.

g‘é’@
" Generar reportes de los resultados del : ﬁr&&?&u"&
generar los informes correspondlentesg'?ﬂg”‘%com propo
mejora. ,

it
= Hacer recorridos en aulas y espacms
reportar puntos de mejora.

* Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

®* Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa

. 2 /7/
Responsable ﬁ;/ Dir@zéén Apa/génica

Beatriz Irina Martinez Corona José Federic rre Rodriguez




ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA
(Continua)

= Supervisar el disefio e implementacion de especialidades de acuerdo
con los lineamientos establecidos por Tecnoldgico Nacional de México.

= Promover y supervisar la acreditacion de las carreras que se imparten
en el Instituto en Programas reconocidos por su calidad.

* Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

* Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

* Integrar y supervisar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

" Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

* Las demas funciones que le sefialen otras disposiciones legales y
aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de  los Ilgegmlentof

/.
\ Redpbiisable Direceion Académica

Lya WQ Méndez José Fedéc&dmrre Rodriguez
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ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Proponer, ejecutar y vigilar la implementacion de procesos y el
desarrollo de actividades sustantivas del Instituto, para cumplir de
manera eficiente y eficaz con las politicas, estrat_‘_d ’%aopJet!vos
Institucionales, de acuerdo a los orden@mie‘ntéé e ""'“Tes’ aiplipaﬁtes al
funcionamiento de la Institucion. \

{
FUNCIONES i ! ;
‘ k i \5 1--"" ‘}zﬂﬂﬁu“
Promover, controlar y evaluar el des&é El ﬁ’g%&s%‘ﬁwdades de
docencia de acuerdo con la normatividad establemda

Coordinar vy vigilar la correcta implementacién de los planes y
programas de estudio de las carreras que se imparten en el Instituto.

Proponer las técnicas e instrumentos para la evaluacion  del
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Participar en la implementacién de nuevos programas y modalidades
educativas en el Instituto.

Participar y poner a consideracién de la Direccién Académica,
programas de superacion y actualizacién del personal docente para su
implementacion en el Instituto.

Gestionar los apoyos didacticos requeridos para la imparticion de la
catedra.

Vigilar, controlar y promover el proceso de titulacion de las y los
egresados del Instituto.

Participar en la elaboracion, actualizacién y aplicacion de los
procedimientos,  reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones legales que regulen la organizacién y funcionamiento del
Instituto.

.
Direcc}én Achﬁ\g}'ré

José Federic%ny% Rodriguez




CION DE FUNCIONES |

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN MECATRONICA
(Continua)

" Participar en la integracion de las necesidades bibliograficas del
Instituto.

= Participar en el proceso de seleccién docente.
= Controlar los recursos de los laboratorios del area de adscripcién.
= Promover y preservar el sistema de Gestién Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

* Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del 4rea a cargo.

* Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

T

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los Iémpanyaratpfa sao*’afsié:infcq-
administrativos del Tecnolégico Nacional .de- Mextc asi como | dah
reglamento estudiantil. -‘

)
a

/ReM
/Rm MEM’ José Fed&ri_ccmM orre Rodriguez
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN MECATRONICA

OBJETIVO

Planear, desarrollar y evaluar las actividades académicas de docencia,
gestion, investigacion y vinculaciéon de la DIVISIOfL d& lggeméﬁrﬁ en
Mecatrénica a fin de formar profesionales fcon ¢ E tica
analitica de acuerdo con el perfil de la carré’gé,

LHE
3§ 4"St§‘:a€
BRLAIRE

\ )

L [}
i \‘.J
r Lj u_i‘—[bnt;ﬁ@“
(R ; mﬂ ﬁ{;aéﬁlz
* Implementar, controlar y verificar las actrwda&é@féé docentid, gestion,
investigacion y vinculacién, desarrolladas en la Division a su cargo, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por el
Tecnologico Nacional de México y la Secretaria de Educacién Publica.

FUNCIONES

* Controlar la formulacién y aplicacién de técnicas didacticas e
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de las asignaturas de
areay controlar su desarrollo.

= Proponer, promover los proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica del area que se lleven a cabo en el Instituto y controlar
su desarrollo.

* Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
formacion integral del alumnado.

= Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
superacion y actualizacion profesional del personal docente del area.

= Analizar, implementar vy vigilar el disefio de especialidades de acuerdo
con los lineamientos establecidos por Tecnolégico Nacional de México.

* Instruir y supervisar el desarrollo de las actividades del personal
docente y administrativo adscrito ala Divisién.

= Colaborar en obtener y conservar la acreditacién de la carrera de

adscripcion.
' Direcg’éﬁ Acﬂé/élﬁca
MWS | José Fede@o,%%re Rodriguez
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ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estdndar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
0 reportes requeridos por el drea de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitati

RS
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— Rbseonsate] ) Direeion Az%-ca

Ana Carolina Palomares Rodriguez | José FedM orre Rodriguez
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ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS

OBJETIVO

Contribuir en la planeacion, control y seguimiento de la Carrera de
Ingenieria en Mecatrénica, Coordinacion de eventos académicos de la
Carrera de Ingenieria en Mecatrénica y Seguimiento a la Eficiencia
Terminal de la Carrera de Ingenieria en Mgpa;g%gggg@?ﬁ la finalidad

de coadyuvar en el logro de las metas estat:
A

YAl E “
)
al

‘ x‘*-‘m tj
LRI k i i ..
¢ nL) S&plicacion
¥

[
i

FUNCIONES

-

W%“"{{f‘sﬁ
. J bydad
* Monitorear las capturas del p E e &llz
informética disponible. fonos

= Planeacion, control y seguimiento de la catedra del personal docente
adscrito a la carrera del programa de Ingenieria correspondiente.

= Elaborary entregar oficios al personal docente.

* Calendarizar y difundir los siguientes eventos: Programa de
Experiencia Profesional, Evento de Ciencias, Eventos de Innovacion ,
Programa de actividades complementarias, simposiums, entre otros

= Apoyar en el registro de participantes y coordinar la logistica de los
eventos desarrollados en el 4rea académica

* Elaborar los requerimientos de materiales Yy servicios.
= Documentar indices de reprobacién, desercién, egreso v titulacion

= Dar seguimiento y contribuir a la mejora de la eficiencia terminal del
programa de Ingenieria correspondiente.

= Establecer comunicacién con los estudiantes para conocer las causas
de desercion y de no titulacion.

= Proponer estrategias que favorezcan el egreso y titulacion.

= Colaborar en la vigilancia del Reglamento Estudiantil, especialmente en
temas de orden, limpieza, disciplina y cuidado de infraestructura.

Val /
Q'ccggspbpkskaéle Direc/zﬁn Ag/dggr{ica

3 . . a/’ ,
Ana Carolina Palomares Rodriguez | José Fedw orre Rodriguez




RIPCION DE FUNCIONES

LABORATORISTA DE INGENIERIA EN MECATRONICA
(Continta)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del 4rea de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracién de documentos
O reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

funciones son enunciativas mas no limitativas.

\ J

| £
Eesponsable Diregef’m e.céglé/mica

é{iago Quistian Sanchez José FeQe/r/iyﬁg{%rre Rodriguez




ON DE FUNCIONES

LABORATORISTA DE INGENIERIA EN MECATRONICA
OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcién, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas
establecidas en los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de rutina para equipo de Ingenieria en M%@trénica,

operatividad de laboratorios e inventario, admmlstrém 5 contral de

material, equipo y herramienta de laboratorios de Ing

e

FUNCIONES g
it
4

*= Implementar las estrategias para el cum‘pﬁm,tphg %ﬂﬁ\ﬁéﬁ%%{d%ios
P ; b

de uso de laboratorios, asi como vigilar elie: mismos.
DIREGL Ny g e

" Implementar las acciones para generar las condiciones y medidas de
seguridad e higiene.

" Ejecutar el programa de mantenimiento de los bienes en los
laboratorios del area de adscripcion.

= ldentificar los materiales y servicios necesarios para el mantenimiento
de los laboratorios.

" Respetar la asignacién y apartado de laboratorios y realizar el registro
de uso de cada uno de los laboratorios en los que brinda servicio.

®* Informar de manera oportuna el registro de uso de laboratorios y
equipo asi como cualquier incidencia relacionada con estos espacios.

Implementar y vigilar los mecanismos Y procesos para el resguardo los
bienes en los laboratorios.

Colaborar en la elaboracion y actualizacién de inventarios de
laboratorios.

Dar servicio al personal docente y alumnado, el cual contempla,
préstamo de material, y auxiliar al personal docente con la utilizacion y
manipulacién de equipos.

>ull /)/
/ “Re“;ﬁonsable Direcciéu( Acgc(g’;lfica
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Santiago Quistian Sanchez | José Federich dea Torre Rodriguez




AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5's Yy apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del rea de adscripcidn.

Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de |a Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en Ia documentacién del 4rea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

funciones son enunciativas mas no limitativas
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Daniel Hernandez Hernandez José Federico de4a Torre Rodriguez




FUNCIONES

ON DE FUNCIONES

AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO

OBJETIVO

Colaborar en la realizacion de las actividades operativas asignadas en
el puesto de adscripcién, con la finalidad de coadyuvar en el logro de
las metas establecidas en los programas de mantenimiento preventivo
y correctivo de rutina para equipo de lngenlena er; atronica,
operatividad de laboratorios e mventarl@; ~adﬂﬁﬁ“€ﬂa‘i‘;qﬁ- yreo
material, equipo y herramienta de Iab@r Ingeni ‘mé‘

Elaborar y ejecutar el calendario de man‘tenmﬁ
laboratorios del area de adscripcién. un-‘g«f-cmmgxa?ﬂf,g‘g‘:ﬁgs

Identificar y solicitar materiales y servicios necesarios para el
mantenimiento de los laboratorios, asi como apoyar a las areas
involucradas en el proceso de compras.

Controlar las actividades y servicios de los laboratorios, asi como
resguardar los bienes en los laboratorios del area de adscripcion.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los laboratorios.

Coordinar el apartado y asignacion de laboratorios al personal docente
y estudiantes, en consideracién a las horas practicas de las
asignaturas, asi como a las necesidades de los diferentes programas
institucionales.

Elaborar los reportes de uso y mantenimiento las actividades y
servicios del puesto de adscripcion.

Desarrollar la estadistica de las actividades y servicios del puesto de
adscripcion.

Dar servicio al personal docente y alumnado, el cual contempla,
prestamo de material, y auxiliar al personal docente con la utilizacion y
manipulacién de equipos.

Atender las solicitudes de recorridos y demostraciones en los
laboratorios a personal y visitantes.

Responsable Dlrecc)a6{1 A/e{ mica
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Daniel Hernandez Hernandez José Fed orre Rodriguez




>ION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN MECATRONICA
(Continua)

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

* Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripci()n, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

s;?'s:bﬁaw“ AR
Responsable Direccion Académica

Aguilar Gémez Raul
Candia Monsivais Juan Pablo Coammed § o M ses
Castillo Silos Marcela —

Corefio Torres Jorge Omar %\
Cruz Garcia Ivan Alberto@-" é//ﬂ :
Flores Fuentes Juan Francisco
Gonzalez Cuellar Omar Israel
Loredo Limdén Rubén

Mota Velazquez Miguel Angel
Quevedo Aguifiaga Jaime
Rangel Ramirez Gabriela
Silva Milan Francisco

Torres Baez Edgar Armando
Vargas Romero Felipe Daniel

Vazquez Rivera José Alvaro
Zarate Hernandez José Eduardo

Jos , Federico de |2

\
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SION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN MECATRONICA

OBJETIVO

Planear, desarrollar y cumplir con los planes y programas de estudio
de las asignaturas que le sean asignadas.

FUNCIONES

= Cumplir con las horas teéricas y practicas establecidas en los planes y
programas de estudio de las carreras que se imparten en el Instituto.

* Planear, controlar, desarrollar y dar seguimiento a la catedra en los
formatos y aplicaciones establecidos para ello.

* Evaluar al alumnado de acuerdo con los criterios establecidos.

» Registrar y entregar la documentacién relacionada con los procesos de
evaluacién de estudiantes de acuerdo con los procedimientos que se
establezcan para ello.

= Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio.

= Participar en el desarrollo de proyectos de mvestlgachcg\mi %ﬁl
tecnoldgico y docencia. V ﬂ \\ ‘U\\
ML
* Participar en programas de vinculacion y exter 1'ymri“ titu ;,@?;%-;" i \
Pl T e 3074 B
= Apoyar en los diferentes programas academl‘cb% | ‘i@i%ﬁ% f-ji.@h\ \

= Participar en congresos, conferencias, semlnqr%dsxy
15 A,
= Atender las visitas industriales que le sean asigné iqgsg;%‘;ﬁﬁéms

* Atender los proyectos de Residencia profesnonal que le sean
asignados.

= Participar en los proyectos y procesos de titulacion que le sean
asignados.

= Dar ejemplo de responsabilidad con el medio ambiente y el cuidado de
las instalaciones en las actividades de su competencia.

Atender los requerimientos del Sistema Integral %d.

i
Responsable Dirpé:ién /Aélac@mica

Relacién Anexa Jose Fe&erieﬁﬁ’g Torre Rodriguez




>ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
(Continta)

= Participar en la integracién de las necesidades bibliograficas del
Instituto.

» Participar en el proceso de seleccion docente.
= Controlar los recursos de los laboratorios del area de adscripcion.
= Promover y preservar el sistema de Gestién Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5°'s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

= |ntegrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento. '

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el &rea de adscripcion o

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamie ‘
administrativos del Tecnolégico Nacional de.ﬂx'Mé‘ 0, asi come
reglamento estudiantil. b

Diréccion Aéadémica
José nggzﬁ:o/{e 'Ia' Torre Rodriguez
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ON DE FUNCIONES

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO

Planear, desarrollar y evaluar las actividades académicas de docencia,
gestion, investigacién y vinculacion de la Divisién de Ingenieria
Industrial a fin de formar profesionales con capacid an “é?%mic}a\
de acuerdo con el perfil de la carrera. G I

FUNCIONES

" Implementar, controlar y verificar las actividades de docerngi ge'@t%ﬁ"f
. ; i 2 ; i e L
Investigacion y vinculacién, desarrolladas en |1& B‘fﬁs:éh“‘%@é%“cargo, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por el
Tecnoldgico Nacional de México y la Secretaria de Educacién Publica,

= Controlar la formulacién y aplicacion de técnicas didacticas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas de
area y controlar su desarrollo.

" Proponer, promover los proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica del area que se lleven a cabo en el Instituto y controlar su
desarrollo.

* Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
formacién integral del alumnado.

= Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
superacion y actualizacién profesional del personal docente del area.

* Analizar, implementar y vigilar el disefio de especialidades de acuerdo
con los lineamientos establecidos por Tecnoldgico Nacional de México.

Instruir y supervisar el desarrollo de las actividades del personal
docente y administrativo adscrito ala Division.

Colaborar en obtener y conservar la acreditacién de la carrera de
adscripcion.

O\
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Adela Mansqgl ra Guerrero Joséﬂ:ew/y%vla Torre Rodriguez
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JON DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o0 reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del &rea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

T HIRECCIGN DE
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ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS
OBJETIVO

Contribuir en la planeacion, control y seguimiento de la Carrera de
Ingenieria Industrial, Coordinacién de eventos académicos de la
Carrera de Ingenieria Industrial y Seguimiento a la Eficiencia Terminal
de la Carrera de Ingenieria Industrial, con la finay;jaq gl@»@gme}a/ar en
el logro de las metas establecidas en Ios mismo: gt f. \

FUNCIONES

* Monitorear las capturas del personal Jgp_@én Cen.
informatica disponible. B ST, e

* Planeacion, control y seguimiento de la catedra del personal docente
adscrito a la carrera del programa de Ingenieria correspondiente.

= Elaborary entregar oficios al personal docente.

* Calendarizar y difundir los siguientes eventos: Programa de
Experiencia Profesional, Evento de Ciencias, Eventos de Innovacién ,
Programa de actividades complementarias, simposiums, entre otros.

= Apoyar en el registro de participantes y coordinar la logistica de los
eventos desarrollados en el area académica.

= Elaborar los requerimientos de materiales y servicios.
= Documentar indices de reprobacion, desercion, egreso y titulacion.

* Dar seguimiento y contribuir a la mejora de la eficiencia terminal del
programa de Ingenieria correspondiente.

= Establecer comunicacion con los estudiantes para conocer las causas
de desercion y de no titulacion.

= Proponer estrategias que favorezcan el egreso vy titulacion.

= Colaborar en la vigilancia del Reglamento Estudiantil, especialmente en
temas de orden, limpieza, disciplina y cuidado de infraestructura.

N!'YJ).’{

f/ BEESQQDSEEJE = Dire;c{én Aé}ﬁémica
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Dlmbel Alvarez Rodriguez Jose Fedé;%e/la Torre Rodriguez
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2ION DE FUNCIONES

LABORATORISTA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
(Contintua)

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

* Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el drea de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del é&rea o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= funciones son enunciativas mas no limitativa:

Respops,éble Direcgﬁn Ac;/@ér/nica

Alberto Abraham-+ uarez José Federi Torre Rodriguez

-




ON DE FUNCIONES

LABORATORISTA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcion, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas
establecidas en los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de rutina para equipo de Ingenieria industrial, operatividad
de laboratorios e inventario, adm|n|strac|on ';ﬁcbéfxﬁi”]a erial,
equipo y herramienta de laboratorios de Inge ’ !

FUNCIONES

= |Implementar las estrategias para el cug‘hp

i
de uso de laboratorios, asi como vigilar Ql{éhm iy
DIRTLEINS

* Implementar las acciones para generar las condncnones y medidas de
seguridad e higiene.

* Ejecutar el programa de mantenimiento de los bienes en los
laboratorios del area de adscripcion.

= |dentificar los materiales y servicios necesarios para el mantenimiento
de los laboratorios.

* Respetar la asignacion y apartado de laboratorios y realizar el registro
de uso de cada uno de los laboratorios en los que brinda servicio.

= |nformar de manera oportuna el registro de uso de laboratorios y
equipo asi como cualquier incidencia relacionada con estos espacios.

* |mplementar y vigilar los mecanismos y procesos para el resguardo los
bienes en los laboratorios.

* Colaborar en la elaboracion y actualizacién de inventarios de
laboratorios.

= Dar servicio al personal docente y alumnado, el cual contempla,
préstamo de material, y auxiliar al personal docente con la utilizacién y
manipulacién de equipos.

* Atender las actividades derivadas de las solicitudes de recorridos y
demostraciones en los laboratorios a personal y visitan

Monsable Direcpi{Sn Acé,démica

-
6lja Jusrez | José Fedefico déJ4 Torre Rodriguez
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JON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE LABORATORIO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
(Continta)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5°'s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en Ila documentacién del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsab Dmyc/ 0|1/Kc9tfémica
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ON DE FUNCIONES

AUXILIAR DE LABORATORIO DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO

Colaborar en la realizacién de las actividades operativas asignadas en el
puesto de adscripcion, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las
metas establecidas en los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de rutina para equipo de laboratorio de Ingenieri
operatlwdad de Iaboratonos e lnventarlo ad?tmﬁ'_si:'actqm “‘CDMHO de

Pt ]
* |Implementar las estrategias para el cum’,lilm'eﬁ Ek e lo

de uso de laboratorios, asi como vigilar el mug%“@eﬂbs mlsmos

= Implementar las acciones para generar las condiciones y medidas de
seguridad e higiene.

= Colaborar en las actividades de mantenimiento de los bienes en los
laboratorios del area de adscripcion.

= Colaborar en la identificacion de los materiales y servicios necesarios
para el mantenimiento de los laboratorios.

= Respetar la asignacion y apartado de laboratorios y realizar el registro
de uso de cada uno de los laboratorios en los que brinda servicio.

" Informar de manera oportuna el registro de uso de laboratorios y
equipo asi como cualquier incidencia relacionada con estos espacios.

* Implementar y vigilar los mecanismos y procesos para el resguardo los
bienes en los laboratorios.

= Colaborar en la elaboracion y actualizacién de inventarios de
laboratorios.

= Dar servicio al personal docente y alumnado, el cual contempla,
préstamo de material, y auxiliar al personal docente con la utilizacién y
manipulacién de equipos.

= Atender las actividades derivadas de las solicitudes de regorridos y
demostraciones en los laboratorios a personal y visitantes.
d
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ION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA INDUSTRIAL
(Continua)

* Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o0 reportes requeridos por el area de adscripciéon y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

" Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas méé]no limitativas.

£ i

Responsable

ireccion Académica
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ION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA INDUSTRIAL

OBJETIVO

Planear, desarrollar y cumplir con los planes.y programas’de’éstudio de
las asignaturas que le sean asignadas. - LR

FUNCIONES
* Cumplir con las horas tedricas y practicas estab jas-en; plates y
programas de estudio de las carreras que se impﬁrf@h"en el Instituto.

* Planear, controlar, desarrollar y dar seguimiento a la catedra en los
formatos y aplicaciones establecidos para ello.

» Evaluar al alumnado de acuerdo con los criterios establecidos.

= Registrar y entregar la documentacion relacionada con los procesos de
evaluacién de estudiantes de acuerdo con los procedimientos que se
establezcan para ello.

= Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio.

= Participar en el desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo
tecnoldgico y docencia.

= Participar en programas de vinculacion y extension institucional.
* Apoyar en los diferentes programas académicos.

= Participar en congresos, conferencias, seminarios y simposios.

= Atender las visitas industriales que le sean asignadas.

= Atender los proyectos de Residencia profesional que le sean
asignados.

= Participar en los proyectos y procesos de titulacion que le sean
asignados.

* Dar ejemplo de responsabilidad con el medio ambiente y el cuidado de
las instalaciones en las actividades de su competencia.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral W

Responsable Dirgl{ciép%adémica
Relacién Anexa José Feé@;/f@ £ la Torre Rodriguez




JON DE FUNCIONES

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES
(Continua)

Participar en la integracion de las necesidades bibliograficas del
Instituto.

Participar en el proceso de seleccidon docente.
Controlar los recursos de los laboratorios del area de adscripcion.
Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

Desarrollar e implantar el estandar de 5°s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentaciéon del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
Iegales y aquellas que le encomiende el area de adscripcién. a
s (R
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JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES

OBJETIVO

Planear, desarrollar y evaluar las actividades académicas de docencia,
gestion, investigacion y vinculacién de la Divisidn de Ingenieria Sistemas
Computacionales a fin de formar profesionales.. ;
analitica de acuerdo con el perfil de la carrera; -, -

FUNCIONES PR 1Y)

EVIVHITRA
* |Implementar, controlar y verificar las actiwda?ehs de 66‘6@?&% gestion,
investigacion y vinculacién, desarrolladas en la Divisién a su cargo, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por el

Tecnolégico Nacional de México y la Secretaria de Educacion Publica.

Controlar la formulacién y aplicacion de  técnicas didacticas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas de
area y controlar su desarrollo.

Proponer, promover los proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica del area que se lleven a cabo en el Instituto y controlar
su desarrollo.

Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
formacién integral del alumnado.

Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
superacion y actualizacion profesional del personal docente del area.

Analizar, implementar vy vigilar el disefio de especialidades de acuerdo
con los lineamientos establecidos por Tecnoldgico Nacional de México.

Instruir y supervisar el desarrollo de las actividades del personal
docente y administrativo adscrito ala Division.

Colaborar en obtener y conservar l|a acreditacion de la carrera de

adscripcion. /?
/] | : 7

% Resmﬁqs le Direccicju( Ac/aféérﬁica

Alejamszr%co Martinez | José Federi@&%{e Rodriguez
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IPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS
(Continaa)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el drea de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del drea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

RS R T B AT A

Responsable ﬁ ‘

Ana Maria Palacios Al

José Fedeége/‘d/}éél’orre Rodriguez




ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS
OBJETIVO

Contribuir en la planeacién, control y seguimiento de la Carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales, Coordinacion de eventos
académicos de la Carrera de Ingenieria en Sistemas Computamonales y
Seguimiento a la Eficiencia Terminal de la_Carrera.d
Sistemas Computacionales, con la fmahdad “
las metas establecidas en los mismos.

i

T "'

|

|

® 1:_ B— - % H

FUNCIONES i gi I jm m ““’UU
i
ALY

e
. DE ORG KIZACIORN -
» Monitorear las capturas del personal®'ddcentes encofa  aplicacion

informatica disponible.

= Planeacion, control y seguimiento de la catedra del personal docente
adscrito a la carrera del programa de Ingenieria correspondiente.

* Elaborary entregar oficios al personal docente.

* Calendarizar y difundir los siguientes eventos: Programa de
Experiencia Profesional, Evento de Ciencias, Eventos de Innovacién |,
Programa de actividades complementarias, simposiums, entre otros.

= Apoyar en el registro de participantes y coordinar la logistica de los
eventos desarrollados en el area académica.

* Elaborar los requerimientos de materiales y servicios.
= Documentar indices de reprobacion, desercion, egreso y titulacion.

= Dar seguimiento y contribuir a la mejora de la eficiencia terminal del
programa de Ingenieria correspondiente.

* Establecer comunicacion con los estudiantes para conocer las causas
de desercién y de no titulacién.

* Proponer estrategias que favorezcan el egreso y titulacion.

= Colaborar en la vigilancia del Reglamento Estudiantil, especialmente en
temas de orden, limpieza, disciplina y cuidado de infraestructura.

al
Responsable (W Dil;e/cciélyt{g{démica

Ana Marfa Palacios Alman José Felierico dgld Torre Rodriguez
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ION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES
(Continua)

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

* Proporcionar informacién necesaria para la integraciéon de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Responsable Direcciéon Académica

7
Alvarado Cano Lazaro CU/
Arriaga Flores Monserrat

De La Cruz Pérez Rafael ;

Martinez Corona Juan M|gue : José Feder Forre Rodriguez

4

Solis Leija José Alejandro

"
Solis Silva Cesar Arnoldo’_~ 1~

Velazquez Morales José Rad s

Villela Muifoz Cesar Augusto




FUNCIONES

ON DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN SISTEMAS
COMPUTACIONALES

OBJETIVO

Planear, desarrollar y cumplir con los planes Y. programas "‘%%dio de
las asignaturas que le sean asngnadas \

Cumplir con las horas tedricas y pract@g{&t&%l emﬁ‘BT’anes y
programas de estudio de las carreras que'se impartert en el Instituto.

Planear, controlar, desarrollar y dar seguimiento a la catedra en los
formatos y aplicaciones establecidos para ello.

Evaluar al alumnado de acuerdo con los criterios establecidos.

Registrar y entregar la documentacién relacionada con los procesos de
evaluacién de estudiantes de acuerdo con los procedimientos que se
establezcan para ello.

Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio.

Participar en el desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo
tecnolégico y docencia.

Participar en programas de vinculacion y extension institucional.
Apoyar en los diferentes programas académicos.

Participar en congresos, conferencias, seminarios y simposios.
Atender las visitas industriales que le sean asignadas.

Atender los proyectos de Residencia profesional que le sean
asignados.

Participar en los proyectos y procesos de titulacion que le sean
asignados.

Dar ejemplo de responsabilidad con el medio ambiente y el cuidado de
las instalaciones en las actividades de su competencia.

Atender los requerimientos del Sistema Integral de C '?

Responsable Di cciég,Aégdémica

Relacion Anexa José FWTOW Rodriguez

-



JON DE FUNCIONES

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION
(Continua)

Participar en la integracién de las necesidades bibliograficas del
Instituto.

Participar en el proceso de selecciéon docente.
Controlar los recursos de los laboratorios del area de adscripcion.
Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

Desarrollar e implantar el estandar de 5’s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentaciéon del
area o departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
Iegales y aquellas gue le encomiende el area de adscripcion: - v 5

reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas, mas no Iinﬁl

/{%j YA . /
sponsable Direccién Acgdémica

A 7

Sé/lvador Hernandez Mejia José Fed&@éty/é Torre Rodriguez




ON DE FUNCIONES

JEFATURA DE DIVISION DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas
de docencia, gestion, investigacién y vinculacién de la Division de
Ingenieria en Administracion que permitan el fortalecimiento académico
del mstntuto a fin de coadyuvar en Ia formac” “ﬁﬁs@?e ionales con

FUNCIONES

Vel ‘5 i
* Planear, implementar, controlar y\ferafic;a a*’sJasngg\édé@laé docencia,
gestion, investigacion y vmculacnbﬂ;?ﬁas&ﬁ%ﬁagﬁg“gn la Division a su
cargo, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
el Tecnoldgico Nacional de México y la Secretaria de Educacion
Publica.

= Controlar la formulacion y aplicacion de técnicas didacticas e
instrumentos para Ia evaiuacién del aprendizaje de las asignaturas de
area y controlar su desarrollo.

= Proponer, promover los proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica del area que se lleven a cabo en el Instituto y controlar
su desarrollo.

= Proponer, coordinar y participar en actividades académicas que
propicien la formacion integral del alumnado.

* Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
superacion y actualizacion profesional del personal docente del area.

= Analizar, implementar vy vigilar el disefio de especialidades de acuerdo
con los lineamientos establecidos por Tecnoldgico Nacional de México.

= Instruir y supervisar el desarrollo de las actividades del personal
docente y administrativo adscrito ala Division.

= Colaborar en obtener y conservar la acreditaciéon de la_carrera de
adscnpcnon

D A0 /
/ ﬁﬁ%ﬁ# Dire,eéién /Mﬁémica

Sa[\/&f%andez Mejia José Fe&ﬁﬂm Torre Rodriguez
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CION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS
(Continua)

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-

administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del

reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas. ﬁ “é“"&%ﬁ,{?% 5
gFib Jﬂk AP

if Kﬂ%sﬁ \@\«; !‘3 "*?‘!‘

r\ )\' fﬁﬁ;n

Responsable{ Diregé‘m ﬁéad{'amica

T . 3 /
Karina Lizeth Rodrigue rci José Feée@cé% Torre Rodriguez
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PROYECTOS ACADEMICOS

OBJETIVO

Contribuir en la planeacion, control y seguimiento de los programas de
Planeacion, Control y seguimiento de la catedra de la Carrera de
Ingenieria en Administracion, Coordinacién de eventos académicos de la
Carrera de Ingenieria en Administracién y Seguimiento a la Eficiencia
Terminal de la Carrera de Ingenieria en Aquprstragorh ml@@ghdad de
coadyuvar en el logro de las metas establecfm‘ ¢ S \

FUNCIONES

» Monitorear las capturas del person=
informatica disponible.

» Planeacion, control y seguimiento de la catedra del personal docente
adscrito a la carrera del programa de Ingenieria correspondiente.

= Elaborary entregar oficios al personal docente.

» Calendarizar y difundir los siguientes eventos: Programa de
Experiencia Profesional, Evento de Ciencias, Eventos de Innovacion ,
Programa de actividades complementarias, simposiums, entre otros.

= Apoyar en el registro de participantes y coordinar la logistica de los
eventos desarrollados en el area académica.

= Elaborar los requerimientos de materiales y servicios.
* Documentar indices de reprobacioén, desercion, egreso y titulacion.

= Dar seguimiento y contribuir a la mejora de la eficiencia terminal del
programa de Ingenieria correspondiente.

= Establecer comunicacion con los estudiantes para conocer las causas
de desercién y de no titulacion.

* Proponer estrategias que favorezcan el egreso y titulacion,

= Colaborar en la vigilancia del Reglamento Estudiantil, especialmente en

temas de orden, limpieza, disciplina y cuidado de infra%rucja.
/— , \ %
it

Responsable/ \ Direcc% Acége/mica

Karina Lizeth Rodrigu%@ José Feder%gMTgrre Rodriguez
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2CION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION
(Continua)

* Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

* Proporcionar informacion necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

» Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripciodn, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

vIViHIn

EORGANIZACIOM

> DE O
¥ REETODMD

Responsable Dirgcéién Aé,ﬁémica

/
Relacion Anexa José Fée@ygé’l/a Torre Rodriguez
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CION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION

OBJETIVO

Planear, desarrollar y cumplir con los planes y programas de estudio de
las asignaturas que le sean asignadas.

FUNCIONES

= Cumplir con las horas teéricas y practicas establecidas en los planes y
programas de estudio de las carreras que se imparten en el Instituto.

» Planear, controlar, desarrollar y dar seguimiento a la catedra en los
formatos y aplicaciones establecidos para ello.

= Evaluar al alumnado de acuerdo con los criterios establecidos.

= Registrar y entregar la documentacioén relacionada con los procesos de
evaluacion de estudiantes de acuerdo con los procedimientos que se
establezcan para ello.

= Participar en la actualizacion de los planes y programas de estudio.

= Participar en el desarrollo de proyectos de mvestlgamon‘
tecnolégico y docencia.

de rr Upﬁyﬂg

= Participar en programas de vinculacién y extengler‘f

= Apoyar en los diferentes programas academlco.%

i&!e-c

= Participar en congresos, conferencias, semmarlod, simpos
= Atender las visitas industriales que le sean aagn‘ég@.,‘ ¥

»= Atender los proyectos de Residencia profesional que Ie sean
asignados.

= Participar en los proyectos y procesos de titulacién que le sean
asignados.

= Dar ejemplo de responsabilidad con el medio ambiente y el cuidado de
las instalaciones en las actividades de su competencia.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Cali

/
Responsable Direccién Académica
7
Relacién Anexa José Fedeﬁ@ﬁ%r orre Rodriguez
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A ON DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE INGENIERIA EN ADMINISTRACION
(Firmas)

_OFICIRE

EEH%ECGQGH B E BH
¥ METODOS

A [

GAMIZACION

Responsable

Direccion Académica

Alvarado Cano Alma Delia
Burgos Langarica Daniel Alejandro
Castafieda Santillan Laura Lucia
Cruz Ortega Jacqueline

De Lira Martinez Alejandra
Espinosa Alonso Denis Adriana

Garcia Jacobo Mario Cesar:
Go6mez Zapata Cynthia Wm M}‘?j"

Lerma Reyna Maria Celene
Martinez Oviedo Areli Fabiola
Morin Garcia Dora Yoloxochitl
Navarro Menchaca Karla
Plancarte Rodriguez Alan Xavier
Portillo Rosales Cynthia Nohemi
Rangel Ponce Sonia Alejandra
Rios Sanchez Johan Reynaldo S
Rocha Lépez Maria Silveria 1
Rodriguez Rodriguez Armando
Sanchez Aguilera Silvia

Solis Navarrete Pedro

Torres Martinez Juan Manuel

3o Bele Bty o3fos /2
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>ION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS
(Continua)

= Participar en el proceso de seleccion docente.
= Controlar los recursos de los laboratorios del area de adscripcion.
= Promover y preservar el sistema de Gestidn Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5’s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

» Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

-,
Reéponspl‘)le Dlr,e{clop/ﬁpa{iémica

José Luis Pérez H%;rnandez Joseé FeW Torre Rodriguez




CION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

OBJETIVO

Planear, desarrollar y evaluar las actividades académicas de docencia,
gestién, investigacion y vinculacion correspondlentes a! gg-de Ciencias
Basicas a fin de formar profesionales comc;ap’iaﬂ ‘ ."’%a y«ay‘i‘alltlca de
acuerdo con los perfiles de las carreras-oférfadas eh I‘@ mststuwéﬁ |

-

FUNCIONES

%

= Implementar, controlar y venﬂcarl—iglﬁﬁg“.’f”{ .ég“gs‘s de’ docencia,

gestion, investigacion y vinculacion, desarrolladas el Departamento a
su cargo, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos
por el Tecnoldgico Nacional de México y la Secretaria de Educacion

Publica.

= Controlar la formulacién y aplicacién de técnicas didacticas e
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de las asignaturas de
area y controlar su desarrollo.

= Proponer, promover los proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnoldgica del area que se lleven a cabo en el Instituto y controlar
su desarrollo.

= Proponer y participar en actividades académicas que propicien la
formacién integral del alumnado.

= Proponer Yy participar en actividades académicas que propicien la
superacion y actualizaciéon profesional del personal docente del area.

= Instruir y supervisar el desarrollo de las actividades del personal
docente y administrativo adscrito al Departamento de Ciencias
Basicas.

= Colaborar en las acciones que promuevan la acreditacion de las
carreras ofertadas en el Instituto.

» Participar en la integracién de las necesidades bibliograficas del
Instituto.

/) 7
Re{spor\;&ble Dirgeéén /A(gdémica

José LuiJ\Bér/e}% Hernandez José Feée@%’l‘érre Rodriguez
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CION DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE CIENCIAS BASICAS
(Continua)

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los Ilneamlentos acag%mco-
administrativos del Tecnologico Nacional de Mexic
reglamento estudiantil.

Responsable Direccién Académica

Aguilar Gémez Rosa Elia CO_Q i
Aguilar Gémez Roberto Carlo ,r{éj"‘
Arroyo Chavelas Enrique Migu “F
Espinosa Garcia Claudia Man !

Garcia Gonzalez Juan Antonio \[\v)X | José Federicc-dea Torre Rodriguez

Madrigal Ramog Maria Teresa [
Jesus < {/ .

Mendoza Trej6 Juan Carlos/Z7
Montoya Castro Adriana Del Filar
Pifia Granja Sergio Alberto R. i

Reynoso Ibarra Omayra Yoland

Vidales Roque Jesus Taurirjo
Ty
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ON DE FUNCIONES

PERSONAL DOCENTE DE CIENCIAS BASICAS

OBJETIVO

Planear, desarrollar y cumplir con los planes
las asignaturas que le sean asignadas.-

FUNCIONES

= )'ul h““-‘h:

= Cumplir con las horas tedricas y pr&@gﬁ«éﬁa\%t I
programas de estudio de las carreras que se |mparten en el Instituto.

» Planear, controlar, desarrollar y dar seguimiento a la catedra en los
formatos y aplicaciones establecidos para ello.

» Evaluar al alumnado de acuerdo con los criterios establecidos.

= Registrar y entregar la documentacion relacionada con los procesos de
evaluacion de estudiantes de acuerdo con los procedimientos que se
establezcan para ello.

= Participar en la actualizacién de los planes y programas de estudio.

= Participar en el desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo
tecnolégico y docencia.

= Participar en programas de vinculacion y extension institucional.
= Apoyar en los diferentes programas académicos.

= Participar en congresos, conferencias, seminarios y simposios.

= Atender las visitas industriales que le sean asignadas.

» Atender los proyectos de Residencia profesional que le sean
asignados.

= Participar en los proyectos y procesos de titulacion que le sean
asignados.

= Dar ejemplo de responsabilidad con el medio ambiente y el cuidado de
las instalaciones en las actividades de su competencia.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Responsable DireccjéﬁA{,aéémica

Relacion Anexa Jose Federi% orre Rodriguez
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PCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVES TIGACION
(CONTINUA)

* Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del

area o departamento.

= Las demas funciones que le sefialen otras disposiciones legales y
aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del

reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Vi

Responsable /

)
Direc;:i/én A;/{;Ie/mica

José Fedeﬁcow)éﬁ)rre Rodriguez
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE POSGRADO E INVESTIGACION

OBJETIVO
Implementar y vigilar el desarrollo de programas de posgrado e
Investigacion, para cumplir de manera eficiente y eficaz:c éTlHO@S
estrategias y objetivos Institucionales, de acilerﬁ()'” .

]

legales aplicables al funcionamiento de la Ir@sﬂt CIcm

‘g\;UU

FUNCIONES i )
cm
= Desarrollar, implantar e inspeccionar los pm Hdo que
se impartan en el Instituto, asi como m&i‘ff’élpér““en las lineas
institucionales de investigacion.

= Desarrollar estudios de factibilidad para el disefio y puesta en marcha
de nuevos programas de posgrado.

e
",ﬂ

wm‘ﬁ”“
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= Supervisar los programas de posgrado que se imparten en el Instituto,
asi como los proyectos de desarrollo curricular y la atencién a
estudiantes, de conformidad con las normas y lineamientos vigentes.

= Colaborar en los procesos de preinscripcién, inscripcion, reinscripcion,
certificacion y titulacion de estudiantes en programas de posgrado.

= Apoyar y gestionar el intercambio académico de estudiantes vy
catedraticos de los programas de posgrado del Instituto, con
Instituciones Nacionales e Internacionales.

= Promover la formacion y consolidacién de la plantilla docente para
impartir catedra en los programas de posgrado.

= |ntegrar y Coordinar la Comisién y/o Comité de posgrado, desarrollar
las actividades que deriven de ello y vigilar su adecuado
funcionamiento.

» Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5’s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= |ntegrar y supervisar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo:

Responsable | Direécion Ac4démica
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ON DE FUNCIONES

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
(CONTINUA)

= |ntegrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

» Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacién del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el &rea de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.




JON DE FUNCIONES

DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION

OBJETIVO

Implementar y administrar el desarrollo de programas y proyectos de

investigacion, institucionales e interinstitucionales, para fgttglecer la

formacién de recurso humano, el desarrollo gggwﬁ'iﬁo

la produccién cientifica en beneficio del e%mT@f?gi@ﬁﬁ
n! fz

FUNCIONES ‘ﬁi i\g%‘@ Wﬂa \ if‘.ﬂi} \J
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» Analizar el funcionamiento de las dlferenf’es |nst§nCIas organizativas,

como comités y colegios de investigacion.

» Registrar, tramitar y promover la publicacion y difusion de las
investigaciones realizadas en la institucion, a través de revistas
impresas y virtuales referentes a la ciencia y tecnologia.

» Impulsar la pertenencia del Instituto en redes y organizaciones de
investigacion nacional e internacional.

= Participar en la elaboracion de convenios para el desarrollo de los
programas de investigacion que celebre el Instituto.

= Proponer fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los
proyectos de investigacion del Instituto.

» Promover la participacién del personal docente en convocatorias de
programas de impulso a la investigacion y de desarrollo del
profesorado, asi como fungir como enlace entre el personal docente y
los programas de apoyo.

= Promover y preservar el sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

/’)/,)1 /4
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3CION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
(Continua)

= Participar en la elaboracién, actualizacién, aplicaciéon y publicacion de
los procedimientos, reglamentos, manuales administrativos y demas
disposiciones legales que regulen la organizacién y funcionamiento del
Instituto.

= Analizar y proponer a la Direccién General opciones para la obtencion
de recursos a través de la gestion y participacion en diversas
convocatorias y programas de apoyo.

» Promover y preservar el Sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e implantar el estdndar de 5°'s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

» Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

» Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefnalan ofra ‘dmpﬁS:mones
Iegales y aque[las gue le encomiende el araa«d“ %

reglamento estudiantil.

= Las demas que le confieran otras dlsposml@hg l‘eé‘ ‘I;s,

% ‘n et E.‘«‘\%{'m
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JON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Proponer, ejecutar y vigilar la implementacién de procesos y el desarrollo
de actividades sustantivas del Instituto, para cumplir de manera eficiente
y eficaz con las politicas, estrategias y objetivos Institucionales, de
acuerdo a los ordenamientos legales aplicables al funcionamiento
administrativo de la Institucion.

FUNCIONES
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Planear, organizar, C?mglr,. controlar y e@&ar,i?\ ninistract
recursos humanos, financieros, matenaT’es:aswcFé&ﬂﬁmfmlento del
Instituto, conforme a las normas y lineamientos emitidos por las

autoridades competentes.

= Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el mantenimiento de
equipo y pago de remuneraciones al personal de conformidad con las
normas Y lineamientos establecidos.

» Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
administracién de recursos humanos, financieros, materiales y de
mantenimiento, asi como pago de remuneraciones y mantenimiento de
equipo.

= Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, desarrollo y pago de
remuneraciones del personal del Instituto.

= Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registro contable,
tesoreria, fiscalizacion y administracion de los ingresos propios del
Instituto.

= Participar con la Subdireccion de Planeacion en el control del ejercicio
del presupuesto asignado al Instituto.

= Coordinar las actividades de la Subdireccién con las demas areas para

el cumplimiento de los objetivos del Instituto. "
(
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IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
(Continta)

= Cumplir las funciones aplicables, que le requiere el Reglamento Interior
de Trabajo vigente del Instituto.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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5CION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Realizar funciones operativas y administrativas reIacmmglas con las
actividades de la Subdireccion de Adminjstracidn, 3 r

FUNCIONES
ii ‘:1 t;p'ff‘”

= Atender las actividades relacmnadaés com ‘faa E\‘ i

de la Subdireccion de Administracion.\ p_m byt g m WW%M" ”

» Ejecutar las actividades secretariales y de asistencia que la
Subdireccién de Administracion demande.

= Asistir y apoyar las reuniones de la Subdireccién de Administracion.

= Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

= Atender los requerimientos del Sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del &rea de adscripcion.

= Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el drea de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del éarea o
departamento.

N
__[Responsable
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3CION DE FUNCIONES

ANALISTA DE ADQUISICIONES
(Continta)

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

4/
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ION DE FUNCIONES

ANALISTA DE ADQUISICIONES
OBJETIVO

Coadyuvar en el logro de las metas establecidas en los programas de
seleccion y evaluacion de proveedores, monitoreo 'y control de
adquisiciones y proyectos especiales.

FUNCIONES

= Atender los requerimientos relacionados con adquisiciones de bienes y
servicios solicitados por las diferentes areas del Instituto.

= |ntegrar el Catalogo de proveedores del Instituto.

= Realizar la evaluacion anual de proveedores del Instituto y registrar
sus resultados.

= Elaborar cuadros comparativos para realizar las adquisiciones
apegadas a la normatividad.

= Elaborar orden de compra de cada adquisicion autorizada y registrarla
en el sistema destinado para ello.

= Elaborar los reportes necesarios derivados de las adquisiciones
realizadas en el Instituto.

. . oy . o8k '\:i‘g::
= |ntegrar y mantener actualizada la informacion {[@@@@g@ﬂ c
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sistemas de Transparencia y Control de AI’Chi\Ld:;dg“*% ue;‘»dc\
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atender los requerimientos derivados de ello. 1111 " T phY s
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= Atender los requerimientos del Sistema Integral q%(.;hlgii‘gmf ; HL
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= Desarrollar e Implantar el estdndar de 5's y a ‘f_;ﬁ:“‘iﬁﬁéﬁw

relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

» Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el drea de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

/ //4/
Responsable Dir
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JON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
(Continua)

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

IRECCION BE VE RN
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2ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Coadyuvar en el logro de las metas establecidas en los programas de
Elaboracién, seguimiento y control de mvjer\;,tgg%ggﬁgﬁm?@&%m‘n del
almacény evaluacién de proveedores. " HIVA

FUNCIONES

de la institucion.

= Establecer y ejecutar un estricto control de entradas y salidas de
materiales de almaceén .

= Registrar las facturas recibidas en almacén y constatar los materiales
recibidos, asi como un registro detallado de la entrega de los mismos.

= Realizar la actualizacion del inventario institucional, asi como los vales
de resguardo respectivos.

» Elaborar anualmente un informe detallado del Levantamiento de
Activos y la Valuacion de los mismos.

» Entregar el informe del Levantamiento de Activos a la Jefatura de
Recursos Materiales, Subdireccion Administrativa y Direccion General.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

» Desarrollar e Implantar el estandar de 5°'s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

» Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

» Proporcionar informacioén necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

A
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ON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
(Continua)

» Participar en el disefio, innovacién y actualizacion de los
procedimientos, actividades, métodos y técnicas del area con la
finalidad de eficiencia en los procesos y calidad en los servicios.

= Proponer, desarrollar y ejecutar actividades, lineamientos, politicas y
reglamentos que favorezcan el Optimo funcionamiento del
Departamento asignado.

= Elaborar la documentacién necesaria para la formalizacién de
actividades, procedimientos y proyectos departamentales.

2

" PartICIpar en la toma de deC|S|ones deI area de adsanﬁpdé ando’ ag.lﬁ

Desarrollar e implantar el estandar de 5's y ﬁ :

relacionadas con este programa. L
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» Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.
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= |ntegrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacién del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas flégam unciativas, mas no I|m|tatlvas
Responsable ' on%
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ON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia Recursos

Financieros, asi como el desarrollo de actividades que favorezcan el

cumplimiento eficiente y eficaz de las politicas %;é jetivos: Institucionales,
\

de acuerdo con los ordenamientos Ieg&}gg{‘,’;"?&% les. al funcionamiento
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de la Institucion. i M %
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FUNCIONES xatiity
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= Administrar los Recursos Financieros de la institucién (Aportaciones
federales y estatales, ingresos propios), asi como la programacion de
pagos.

= Resguardar la informacion de las operaciones financieras del Instituto.
= Controlar y manejar las Cuentas Bancarias del Instituto autorizadas.

= Enterar de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta, en forma
mensual.

= Analizar e interpretar los Estados Financieros conforme la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

» Revisar y analizar los Estados Financieros e Ingresos Propios,
para efectos contables, fiscales, financieros y organizacionales.

= Diagnosticar, fundamentar, sugerir y tomar decisiones administrativas,
contables y financieras, con base a la informacién contable.

» Elaborar notas a los Estados financieros, flujo de ingresos y egresos.

» Gestionar ante Gobierno del Estado las aportaciones de caracter
mensual con los requisitos que solicitan.

» Gestionar ante el Tecnoldégico Nacional de México las aportaciones de
caracter mensual para la operacion del Instituto.

= Supervisar las aci\gis desempefiadas por el personal a su cargo,
cuando a

si apliqu
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3JON DE FUNCIONES

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
(Continua)

Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacion necesaria para la integracion de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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>ION DE FUNCIONES

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

FUNCIONES

Realizar las actividades asignadas en el puesto de adscripcion y analizar
sus resultados, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas

establecidas en los programas de Pago a Pr %@'ﬁﬂﬂ? epcion de
pagos por servicios InstltumonalesyPl@yé& %g Fésga egﬁ:dos

= Realizar el cobro de las cuotas aﬂ’ﬁ;
recibos correspondientes.

Relacionar los pagos recibidos, preparar el depOS[tO bancario de los
ingresos recaudados el dia anterior y turnarlos a la Jefatura
correspondiente, para su revision y autorizacion.

Turnar copia del reporte y el depésito bancario a Contabilidad para la
captura diaria de los ingresos en el sistema destinado para ello.

Elaborar y emitir cheques, con la pdliza correspondiente, y dar el
seguimiento necesario para la comprobacién de los mismos.

Recibir y relacionar las facturas de pago a proveedores, elaborar con la
Jefatura del Departamento de Recursos Financieros la programacion
de pagos y ejecutar la misma.

Alimentar la Contabilidad Institucional con los pasivos pendientes de
cada mes y apoyar en las actividades derivadas de las auditorias
financieras.

Participar en las propuestas de mejora continua y ejecutar, en lo
aplicable, las acciones preventivas y correctivas derivadas del
seguimiento de las actividades asignadas al puesto.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

,,4
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CION DE FUNCIONES

ANALISTA DE RECURSOS FINANCIEROS
(Continua)

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del éarea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

ANALISTA DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Realizar las actividades asignadas en el puesto de adscripcion y analizar
sus resultados, con la finalidad de contribuir al logro de las..metas

‘1 R
FUNCIONES % \

= Realizar la depreciacién de activos fijos d %Hé,ek fﬁﬂm i0
del Instituto, en el Sistema CONTPAQI, y %ﬁ_él‘,Sté}e;aa A
de Administracién y Contabilidad Gubernamentar| (SAACG).

» Realizar conciliaciones bancarias.
= Realizar la Conciliacién Contable de activos fijos (Contable vs Fisico).

* Analizar y depurar las cuentas con saldos en la Contabilidad en el
Sistema CONTPAQI.

= Analizar y depurar las cuentas con saldos en el Sistema Automatizado
de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

= Elaborar podlizas por momentos presupuestales (orden de compra,
recepcion de compra, 6rdenes de pago y aplicacién de pagos).

* Generar el Catalogo de Bienes Patrimoniales (Alta de empleados,
organigrama, grupo de bienes, categorias, subcategorias y campos
adicionales de bienes).

» Realizar el cobro de cuotas institucionales los dias sabados.
= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

. R
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CION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
(CONTINUA)

= Promover y preservar el sistema de Gestién Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5’s y promover las actividades
relacionadas con este programa.

= Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

= Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

* Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender ios requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacién del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el &rea de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas
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Luis Angél Alvarado Vergara )ﬁm
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos relacionados con el
Mantenimiento de Instalaciones, asi como el desarrollo de actividades
que favorezcan el cumplimiento eficiente y eficaz de las pohhcas y
objetivos Institucionales, de acuerdo con los 1
aplicables al funcionamiento de la Institucion.

FUNCIONES

= Desarrollar, implementar y supervisar acciones
limpieza general de instalaciones. ;

* Integrar, evaluar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones del Instituto.

= Establecer, con el personal a su cargo, recorridos mensuales en aulas,
laboratorios, salas audiovisuales y sanitarias, para detectar fallas y
necesidades.

= Elaborar un registro derivado de los recorridos y establecer tiempos de
arreglo de fallas detectadas en aulas, laboratorios y salas
audiovisuales.

= Solicitar con oportunidad, los recursos y materiales necesarios para el
mantenimiento de instalaciones.

* Participar en la toma de decisiones de casos no previstos de
mantenimiento y limpieza de instalaciones.

= Desarrollar, implantar y participar en los procedimientos requeridos
para el oOptimo funcionamiento del Departamento asignado y del
Instituto en General.

= Elaborar la documentaciéon necesaria para informar de actividades,
procedimientos y proyectos del area de Mantenimiento.

= Coordinar la elaboracion de documentos requeridos para los
procedimientos de mantenimiento y conservacién de instalaciones,
acciones correctiva ,ﬂ)reventivas y atencidén de recomendaciones de

|

mejora. / -
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ON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
(Continda)

= Participar en las propuestas de mejora continua y ejecutar, en lo
aplicable, las acciones preventivas y correctivas derivadas del
seguimiento de las actividades asignadas al puesto.

= Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandar de 5’s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del &rea de adscripcion.

= Proporcionar informacion necesaria para la integracién de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en Ila documentacién del &rea o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reg!amento estudiantil.

Responsable
Edgar Antonioﬁ;do Rodriguez




ION DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

OBJETIVO

Coadyuvar en el logro de las metas establecidas en los programas de
mantenimiento, preventivo y correctivo de instalaciones, atencion de
solicitudes de servicio de mantenlmlent&’é! > atenc ‘*ﬁ¥%yectos y
eventos especiales. [

FUNCIONES

DIRECCIGN BE ORG
¥ METOGOS

= Elaborar el programa anual de mantenimiento de instalaciones.

* Prevenir y solicitar al area de Recursos Materiales, los insumos
necesarios para abastecer los consumibles de sanitarios y consumo de
agua en la institucion.

» Estructurar una bitacora de actividades y servicios atendidos (6rdenes
de trabajo).

* Cumplir con las actividades asignadas en el Programa de
mantenimiento de Instalaciones

= Cumplir con el calendario de actividades de acuerdo con el programa
de mantenimiento de instalaciones establecido (instalacién eléctrica,
hidraulica, sanitaria, puertas y ventanas, canceleria, aire
acondicionado, mobiliario y equipo, soldadura, pintura, cisternas,
tinacos, traslado de mobiliario y equipo e instalaciones en general).

* Administrar, controlar y resguardar los bienes materiales del lugar de
adscripcion.

* Realizar monitoreo constante de las instalaciones en general con la
finalidad de detectar y corregir condiciones de mantenimiento que asi
lo requieran.

= Atender las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo que le
sean requeridas; asi como, las solicitudes de apoyo para la realizacion
de eventos o ceremonias institucionales.

* Ejecutar las actividades requeridas para el suministro de agua en todos
los edificios y para consumo de personal y alumnado. //j

Respohsable

Edgar Antonio ﬁ'e’do Rodriguez




JON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
(Continda)

* Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
o reportes requeridos por el area de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el drea de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del area o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Dir

Edgar Eduardo Castilo Zifiga | _tuisAlbéria Bfas Sérichez




JON DE FUNCIONES

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES

OBJETIVO

Mantener los jardines y areas verdes de la Institucion, utilizando las
técnicas, equipos y materiales necesarios, para garantizar el ornato de
dichas zonas.

FUNCIONES

= Implementar y cumplir el programa de mantenimiento y conservacion
de areas verdes.

= Desarrollar las actividades necesarias para el cumplimiento del
programa de mantenimiento y conservacion de areas verdes del
Instituto.

» Gestionar ante el Departamento de Recursos Materiales los recursos
econémicos y materiales necesarios para el mantenimiento de las
areas verdes de la institucion.

» Participar activamente en el programa de Reforestacién en el Instituto.
* Mantener el desarrollo de plantas y arboles en el vivero institucional.

* Preservar las areas verdes dentro y fuera (barda perimetral) de las
instalaciones.

» Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

= Desarrollar e Implantar el estandaﬁssegag

§'s y\apoyar en actividades
relacionadas con este gmgr‘:éﬁng‘; YA

Responsable
Edgar Eduardo Castillo Zuniga




ON DE FUNCIONES

APOYO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
(Continua)

Participar en las propuestas de mejora continua y ejecutar, en lo
aplicable, las acciones preventivas y correctivas derivadas del
seguimiento de las actividades asignadas al puesto.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad, reglamentos y politicas
aplicables al puesto de adscripcion.

Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

Desarrollar e Implantar el estandar de 5's y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

Proporcionar informacién necesaria para la integracién de documentos
0 reportes requeridos por el drea de adscripcién y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentaciéon del &rea o
departamento.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del

reglamento estudiantil. il %#éﬁ??

. W e i . B8 ){" il ~ Tt
Estas funciones son enunciativas mas nq,,l.u%%f@ vas.
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Responsable .




ON DE FUNCIONES

APOYO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

OBJETIVO

Coadyuvar en el logro de las metas establecidas en los programas de
mantenimiento, preventivo y correctivo de instalaciones, atencién de
solicitudes de servicio de mantenimiento y atencién a proyectos y
eventos especiales.

FUNCIONES

®* Participar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento de
instalaciones.

= Estructurar una bitacora de actividades y servicios atendidos (6rdenes
de trabajo).

= Cumplir con las actividades asignadas en el Programa de
mantenimiento de Instalaciones

= Cumplir con el calendario de actividades de acuerdo con el programa
de mantenimiento de instalaciones establecido (instalacién eléctrica,
hidraulica, sanitaria, puertas y ventanas, canceleria, aire
acondicionado, mobiliario y equipo, soldadura, pintura, cisternas,
tinacos, traslado de mobiliario y equipo e instalaciones en general).

* Administrar, controlar y resguardar los bienes materlales del lugar de
adscripcion. -

. : iy
* Realizar monitoreo constante defls nstalaciones general con la
finalidad de detectar y corregif” cdn' iones de mantenimi pto que asi

lo requieran. 'i ¥

= Atender las solicitudes de mante " /en vg;( otk&two que le
sean requeridas; asi como, las s , abﬁ%»parada realizacion
de eventos o ceremonias mst:tuc _ m ﬁr.,sgvmo

* Ejecutar las actividades requeridas para el sumlnlstro de agua en todos
los edificios y para consumo de personal y alumnado.

= Elaborar reportes de las actividades y servicios del puesto de
adscripcion.

Responsable

Relacion Anexa




CION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

= Promover y preservar el sistema de Gestién Integral.

* Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

" Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del area a cargo.

* Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

= Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacion del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Y

// | Respdﬁsable

Javier Mendoza Bautista //ﬁ%mchez
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ON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia de Recursos
Humanos, asi como el desarrollo de actividades que favorezcan el
cumplimiento eficiente y eficaz de las politicas y objetivos Institucionales,

de acuerdo con los ordenamientos legales, apllcables al, ug%ﬁwnto
de la Institucion. ﬁ}'a’w; “é - 17

‘f\\

FUNCIONES

= Coordinar las actividades de seguridad y wg‘gp’ga sﬁgf&lﬁgﬂt i

wpe BE OHG -
= Elaborar y ejecutar los documentos y activﬁage%grﬁéﬁanaéas con el

pago de ndmina y prestaciones al personal del Instituto.

= Controlar y evaluar las actividades relacionadas con el cumplimiento
de los objetivos, metas e indicadores establecidos en los procesos
asignados.

= Supervisar las actividades relacionadas con el control de asistencia de
personal, control de archivo y expedientes de personal.

= Efectuar los movimientos afiliatorios (altas, bajas, modificaciones
salariales) ante el IMSS.

= Determinar y efectuar los pagos correspondientes a IMSS, RCV,
INFONAVIT, FONACOT e Impuesto sobre erogaciones por
remuneraciones al trabajo personal.

= Proponer, desarrollar y ejecutar actividades, lineamientos, politicas y
reglamentos que favorezcan el o6ptimo funcionamiento  del
Departamento asignado.

= Elaborar la documentacion necesaria para la formalizacion de
actividades, procedimientos y proyectos departamentales.

= Participar en la toma de decisiones del area de adscripcién cuando asi
era, con base en criterios objetivos que beneficien el dptimo

e requi
funCI mle de la limucmn

Res{onsable M er%

Javier Mendoza Bautista is fas Sanchez
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CION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
(Continua)

Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del &rea o
departamento.

Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el &rea de adscripcion.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnologico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

i
i
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Mayra I-‘Ie?nandez Mayorga




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcion, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas
establecidas en los programas de Control de asistencia, Archivo y
Transparencia de recursos humanos.

FUNCIONES

= Generar documentos de trabajo (oficios, constancias, entre otros).

* Elaborar el reporte de incidencias y bono de puntualidad de todo el
personal de acuerdo con la periodicidad que se establezca para ello.

" Elaborar reportes mensuales para la Comisién Estatal de Garantia de
Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi
(CEGAIP) y captura de datos en los sistemas de transparencia
destinados para ello.

= Manejar y controlar el archivo del departarmentd; ién &is ﬁ@%ntes
momentos. RUATANRIEIR i

* Entrega-recepcion de documentos. s?? :

= Apoyar en actividades de eventos mstltueﬁﬁ ale - fw; ;

I NI '; i

= Atender los requerimientos del sistema dg@éﬁp@ I»Qﬁe a _
i DION L G Ui

* Desarrollar e implantar el estandar de 5°s yma%o%grﬁ"»emfﬁsdactlwdades

relacionadas con este programa.

" Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del &rea de adscripcion

* Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el ‘area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funcion

Responsable M

Mayr%z Mayorga Ui rto Frias Sanchez
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JON DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
(Continda)

= Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacién del &rea o
departamento.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

@%‘:E@%Mjﬁ MMM
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Responsable W

Maria de Lourdes Ara.rjgfg"dncheé < as Gtk
Sandra Paulina Rangél Ponce ~ P
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ION DE FUNCIONES

APOYO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Realizar las actividades operativas asignadas en el puesto de
adscripcion, con la finalidad de coadyuvar en el logro de las metas
establecidas en los programas de Control de asistencia y atencién a
tramites de personal.

FUNCIONES

= Verificar la asistencia del personal docente en el aula cada hora.

= Elaborar reportes de puntualidad y asistencia del personal docente del
Instituto.

= Apoyar al area de adscripcion en la elaboracién y control de
documentos.

= Apoyar en la coordinacién de activid:
institucionales. '

Desarrollar e Implantar el estandar de 5 s"y apoyar en a actlwdades
relacionadas con este programa.

" Apoyar en la integracidn del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

* Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
O reportes requeridos por el drea de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

-

Responsable m

Relaciéon Anexa ias Sanchez




CION DE FUNCIONES

VIGILANTE
(Continua)

* Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia,
Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad
Gubernamental aplicables en la documentacion del area o
departamento.

* Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

T

Responsable Direccion General

Hipdlito Anguiano Sanchez
Edgar Alejandro Vaca Torres #,
Juan José Soto Escobedo .




ON DE FUNCIONES |

VIGILANTE

OBJETIVO

Realizar actividades operativas y admmlstrgmméjamM‘ﬁﬁﬁon
vigilancia, cuidado y seguridad de las Instafagionés. /™ “i,%“i i RTA

FUNCIONES

" Integrar el registro diario de visitantes y parﬁ"ﬁﬂatéegfg}@ﬁ% ZRC

= Inspeccionar el cumplimiento del lineamiento de estacionamiento.

= Inspeccionar las instalaciones a través de un programa de rondines
debidamente establecido.

®* Reportar los hallazgos encontrados en las inspecciones realizadas a
través del manejo de bitacoras de trabajo y registros de incidencias.

= Conservar la division de cajones de estacionamiento, controlar las
luminarias y llaves de acceso a Instalaciones.

* Reportar a través de bitacoras el ingreso y salida de proveedores,
amonestaciones, vehiculos institucionales y situaciones en general.

* Recibir y entregar caseta en cada cambio de turno.
= Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

*= Desarrollar e Implantar el estandar de 5°s y apoyar en actividades
relacionadas con este programa.

= Apoyar en la integracién del anteproyecto de presupuesto, programa
de trabajo anual y plan operativo anual, del area de adscripcion.

= Proporcionar informacién necesaria para la integracion de documentos
0 reportes requeridos por el area de adscripcion y de acuerdo con las
frecuencias establecidas para tal fin.

= Atender los proyectos que le sean asignados por el 4rea de
adscripcién, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Responsable _Wy/

Relaciéon Anexa Alb rias Sanchez
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3ION DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL
(Continua)

= Promovery preservar el sistema de Gestion Integral.

= Desarrollar e implantar el estandar de 5's y promover las actividades
relacionadas con este programa.

* Integrar y ejecutar el anteproyecto de presupuesto, programa de
trabajo anual y plan operativo anual, del &rea a cargo.

" Integrar documentos o reportes requeridos por el area de adscripcion,
de acuerdo con las frecuencias establecidas para tal fin.

= Desarrollar los proyectos que le sean asignados por el area de
adscripcion, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

" Aplicar y atender los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de
Transparencia, Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley
de Contabilidad Gubernamental aplicables en la documentacién del
area o departamento.

= Cumplir las funciones aplicables que le sefialan otras disposiciones
legales y aquellas que le encomiende el area de adscripcion.

= Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-
administrativos del Tecnolégico Nacional de México, asi como del
reglamento estudiantil.

o @Y

b

* Estas funciones son enunciativas, méas no limitativas. . “Eﬁ ~
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JON DE FUNCIONES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO

Desarrollar, implementar y vigilar los procesos en materia de Desarrollo
de Personal, asi como el desarrollo de actividades que favorezcan el
cumplimiento eficiente y eficaz de las politicas y objetivos Institucionales,
de acuerdo con los ordenamientos legales, aplicables aluf%c{%%@ento
de la Institucién. : T

FUNCIONES

e ey

= Integrar y desarrollar el programa de capacitacién ¢ %@na]no

1

docente del Instituto. b

= Coordinar las actividades de formacion, céﬁ“ac“l
del personal no docente del Instituto.

= Atender las actividades derivadas de los procesos de contrataciéon en
el Instituto .

= Coordinar las actividades de induccién al personal de nuevo ingreso.

a Coordinar las actividades relacionadas con la evaluacidon del
desempefio del personal no docente.

= Participar en la organizacion de eventos institucionales para el
personal.

= Integrar y mantener actualizado el Manual del Organizacién y Manual
de Procedimientos del Instituto, ante las instancias correspondientes.

= Integrar y mantener actualizados los perfiles de puesto del Instituto.

* Proponer, desarrollar y ejecutar actividades, lineamientos, politicas y
reglamentos que favorezcan el O6ptimo funcionamiento del
Departamento asignado.

= Elaborar la documentacién necesaria para la formalizacién de
actividades, procedimientos y proyectos departamentales.

= Participar en la toma de decisiones del area de adscripcién cuando asi
se requiera, con base en criterios objetivos que beneficien el dptimo
funcionamiento de la Institucion.

o , Re orfsabl%f_? _ _’"‘941 I

rika Hernandez Hemandez Uis Albérfo Frias Sanchez
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