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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

PRESENTACION

El Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo, es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Guanajuato, con personalidad juridica
y patrimonio propios, tiene como objeto impartir e impulsar la educacion superior
tecnolégica de calidad, realizar investigacion cientifica y tecnolégica que
contribuyan al mejoramiento y eficiencia de la produccion industrial y de
servicios, vinculandola con las necesidades de desarrollo estatal, regional y
nacional. Por tanto, con la finalidad de que el funcionamiento del instituto atienda
a los cambios generados en la modernidad y a las necesidades genéricas
presentadas durante la vida de la institucién, es de suma importancia contar con
un manual de organizacion debidamente estructurado y acorde con las
necesidades de su operacion.

Asi, es necesario y recomendable que en el proceso de actualizacion del Manual
de Organizacién del Tecnolégico, participen todos los integrantes de la
organizacion, desde los niveles inferiores hasta superiores, lo que permitira
contar con un documento que contribuya a generar un ambiente de trabajo
agradable y dinamico, facilitando el cumplimiento de las metas y objetivos del
Instituto.

El presente manual esta estructurado de acuerdo al organigrama 2015,
considerando las funciones de todas las areas organicas que realizan actividades
académicas y administrativas, en busca de mejorar la eficiencia en el proceso de
ensenanza - aprendizaje.

Por ende, la estructura organizacional, con el afan de actualizar las necesidades
reales y la dinamica de operacién que la administracién establece al paso del
tiempo, busca un equilibrio entre las necesidades de estabilidad y de cambio,
proporcionando confiabilidad a los actos de los individuos para avanzar en forma
coherente hacia el logro de las metas establecidas.
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El manual de organizacién es una herramienta indispensable en el proceso de
reclutamiento y selecciéon con el objeto de que la persona que se incorpore al
servicio publico resulte ser idonea al mismo, y que responda a las necesidades que
la institucion enfrenta en la atencién de las demandas sociales planteadas por la
ciudadania y se refleje como consecuencia en un mejor funcionamiento del
aparato estatal.

Es comun escuchar que los objetivos, los recursos humanos y el ambiente son lo
mas importante de una organizacion, sin embargo, también son importantes los
recursos materiales y financieros que coadyuvan al logro de los objetivos de la
misma.

La informacion contenida en este manual es una base y guia para el
funcionamiento del Instituto; cualquier persona que labore en ella puede utilizar
su informacién respetando la privacidad y respeto a la informacién que con
caracter de datos personales y confidenciales debe guardar conforme la
legislacion vigente y no haciendo mal uso de ella.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

Objetivos del Manual de

Organizacion

Y

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
estableciendo las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus
distintos niveles.

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor
publico tenga una visién oportuna y objetiva de sus funciones.

Determinar los perfiles de los puestos, conforme a las funciones obtenidas
en el formato de descripcion de los mismos, con objeto de que contribuya
a normar criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del
desarrollo profesional de los servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y
capacitacion de personal.

Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas.
Servir como medio de integracion y orientacién de personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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Marco Historico

En el ano de 1995 en el Estado de Guanajuato se creé el primer Instituto
Tecnolégico descentralizado: el Instituto Tecnolégico Superior de Irapuato
(ITESI), y en agosto de 2007 con una matricula de 127 alumnos, el Instituto inicio
a ofertar sus servicios Educativos como ITESI Extension Abasolo.
Posteriormente, en noviembre de 2014, se celebré convenio entre el Estado y la
Federacién para la creaciéon, operacion y apoyo financiero del Instituto
Tecnoldégico Superior de Abasolo, el cual, mediante el Decreto Gubernativo nam.
91, del mismo mes y ano, fue creado el Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo,
ahora como un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de
Guanajuato con personalidad y patrimonio propios.

En el lapso de 8 anos, desde que el Tecnolégico inicié su labor educativa en
Abasolo, como Extension ITESI, se ha incrementado la matricula a 1385 alumnos
y la oferta académica ahora contempla 7 licenciaturas: Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Industrial, Ingenieria en Innovacion, Agricola, Ingenieria en Industrias
Alimentarias, Ingenieria Energias Renovables, Ingenieria Empresarial e Ingenieria
Sistemas Automotrices.

No estd de mas mencionar, que el Tecnolégico de Abasolo tiene el ferviente
proposito de incrementar esta oferta en dos carrera mas para el ano 2016,
Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones e Ingenieria
Mecatronica. Ello, siempre con la conviccion de ser una institucion de excelencia
académica en constante crecimiento, comprometida con el desarrollo de la
sociedad y los sectores productivos de la region.
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Marco Juridico

No se puede ignorar que el Decreto Gubernativo nimero 91, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 19 de noviembre de
2014, es el instrumento juridico que marca las bases sobre las cuales el
Tecnoldgico de Abasolo rige su actuar, en cuyo caso es importante precisar que
conforme el precitado decreto el «El Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo
es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado de la Secretaria de
Educaciéon de Guanajuato».

Ademas del decreto de gubernativo de creacién aludido en el parrafo anterior,
otros ordenamientos legales de relevancia regulan y fundamentan la organizacion
y operacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo, a saber:

Legislacion Federal aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General de Educacion;
Ley Federal del Trabajo; Ley General del Servicio Profesional docente; Ley General
de Infraestructura Fisica y Educativa; Ley General de Cultura Fisica y Deporte;
Ley General para la Igualdad entre Hombre y Mujeres; Ley General de Bibliotecas;
Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior; Ley de Ingresos de la
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015; Ley de Ciencia y Tecnologia; Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Ley General de
Proteccién Civil; Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los
Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior de la Republica Mexicana;
Lineamientos que Establecen los Requisitos y Condiciones que debe Reunir el
Personal Académico que Imparte Planes y Programas de Estudio en los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados; Lineamientos Basicos de las Condiciones de
Trabajo para el Personal Académico de los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados; Lineamientos para la Operacion del Consejo y Comité de
Vinculacion de los Institutos Tecnolégicos y Centros que Integran el Sistema

7

A



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

Nacional de Institutos Tecnoloégicos; Lineamientos para la Produccién Editorial en
el Sistema Nacional de Educacién Superior Tecnolégica;

Legislacion Estatal aplicable:

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato; Ley de Educacion para el
Estado de Guanajuato; Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de
Guanajuato; Ley de Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato; Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de
Guanajuato; Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnolégica y a la
Innovacién para el Estado de Guanajuato; Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato para el Ejercicio Fiscal del afio 2015; Ley del Presupuesto General de
Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal del afio 2015; Ley de
Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato; Ley de Adgquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en
el Estado de Guanajuato; Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sector Publico en el Estado de
Guanajuato; Reglamento para la Entrega Recepcion de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado y los Lineamientos del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion para las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Normatividad interna:

Modelo Educativo para el Siglo XXI y los Planes de Estudios de los Programas de
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Innovacion Agricola
Sustentable, Ingenieria en Industrias Alimentarias, Ingenieria en Energias
Renovables, Ingenieria en Gestion Empresarial e Ingenieria en sistemas
automotrices.

Asimismo, se integraran a la reglamentacion antes citada, los documentos que
autorice la Junta Directiva para regular actividades especificas que contribuyan
a un mejor desempeno del Tecnolégico de Abasolo, asi como los cuerpos
normativos, que por su reciente creacion aun se encuentran en revision o
pendientes de ser aprobados como el Estatuto Organico del Instituto Tecnoloégico
Superior de Abasolo, Cédigo de Etica, Reglamento de la Junta Directiva del
Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo; Reglamento General de Alumnos;
entre otros.
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Marco Genera

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 y el Programa Sectorial de Educacion
2013-2018 han reconocido como tema de la mas alta prioridad para el pais, el
papel estratégico de la educaciéon superior tecnolégica de calidad en la
generacion del conocimiento cientifico-tecnolégico y su impacto en el desarrollo
humano sustentable del pais.

En base a ello, el Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo con la consecucion de
sus fines, contribuye al alcance de los objetivos establecidos en el Eje III del Plan
Nacional de Desarrollo “México con Educacion de Calidad” y con el Plan de
Gobierno 2012 - 2018 del Poder Ejecutivo del Estado, especificamente en la
denominada “Estrategia Transversal de Impulso a la Educacién para la Vida”, en
relacion con el “Eje Guanajuato Educado”, que tienen por fin facilitar a los
guanajuatenses el acceso a servicios educativos de vanguardia que faciliten el
desarrollo de competencias, valores y actitudes para su desarrollo personal,
familiar y social, asi la regiéon donde se encuentra asentada la institucion se
fortalece al permitir a la poblacion el acceso a educacion superior publica
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Filosofia

Institucional

La filosofia institucional en el tecnolégico Superior de Abasolo se erige con el
proposito preservar el compromiso de servicios a la comunidad estudiantil y a la
educacion tecnolégica superior, asi como de promover un comportamiento
apegado alos valoresinherentes a todo cargo de la Administracion Publica Estatal
y al logro del bien comun.

No se debe olvidar que el fin de la Funcion Administrativa es el bien comun. El
servidor publico adscrito al Instituto tiene el deber de encaminar sus actos a
satisfacer las necesidades de la sociedad por medio de los servicios que
proporciona, en el marco de las atribuciones que le confiere la ley y la
normatividad interna que lo rige, con el objeto de construir con la sociedad el
entorno prosperoy con oportunidades de desarrollo que todas y todos queremos.

Es por tanto la relevancia de la Filosofia Institucional, misma que se advierte
establecida en los términos siguientes:

Vision

Ser una institucion de educacion superior con reconocimiento nacional y
prestigio ante la sociedad y el sector privado, formando profesionistas lideres que
promuevan el desarrollo social y econémico del pais.

Con esta vision el Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo, busca generar

condiciones que permitan la transformacion Educativa en México, orientando sus
esfuerzos hacia el desarrollo humano sustentable y la competitividad.
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Mision

Ofrecer educacion superior tecnolégica de calidad, con planes de estudio
pertinentes y orientados a la mejora continua, la sustentabilidad y coadyuvando
al progreso de la sociedad de una manera justa y equitativa.

Valores

El Instituto, frente a los constantes cambios y retos sociales, recorre en su
actuar un constante perfeccionamiento enfocado a impulsar y mejorar sus
servicios y su entorno social, fomentando y siguiendo para ello los valores y
respectivas actitudes siguientes:

A. Honestidad: Observar un comportamiento probo, recto y honrado actuando
siempre con base en la verdad y en la justicia.

La honestidad como valor esta relacionado, entre otras, por las siguientes
actitudes:

s

15

III.

IV.

Transparencia: Actuar en forma profesional, franca y abierta, sin
ocultar nada. Para ello, se garantizara el acceso de toda persona a la
informacion publica en posesion del Instituto, para favorecer la
rendicién de cuentas a la sociedad, observando siempre el cumplimiento
de la normatividad que, en materia de datos personales y acceso a la
informacion, emitan las autoridades estatales y federales.

Rectitud: Actuar apegados a la legalidad y sin buscar aceptar
compensaciones de cualquier persona que pueda comprometer el
desempeno como servidora y servidor publico, ni utilizar el cargo publico
para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
Justicia: Dar a cada quien lo que le corresponde. Es decir, esforzarse
continuamente en tratar a los demas como es debido, de acuerdo con sus
deberes y derechos como personas, companeras y companeros de
trabajo, ciudadania y comunidad.

Integridad: El compromiso de actuar de acuerdo a lo que es correcto y
congruente, comportandose como servidora y servidor publico y como
integrante de la sociedad, siempre apegados a un compromiso con el bien
y la rectitud.

11
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Sinceridad: Decir siempre la verdad acerca de lo que se piensa y actuar
en consecuencia, respetando en todo momento la intimidad de los demas
y las reservas de oficio.

. Responsabilidad: Asumir plenamente las consecuencias de sus actos y

resultado de las decisiones tomadas.

La responsabilidad como valor esta relacionado, entre otras, por las
siguientes actitudes:

I

11

III.

Iv.

VL

VII.

Eficiencia: Obtener los resultados deseados y planeados, que impactan
para el bien de la sociedad y del personal que labora dentro del Instituto,
por medios éticos y legales.

Austeridad: Usar responsablemente los recursos del Instituto evitando
todo aquello que supone desperdicio.

Innovacion: Reinventar el quehacer diario en un claro ejercicio de la
creatividad para perseguir este fin. Es decir, buscar nuevos caminos para
lograr el bien comun, implementando permanentemente los mejores
modos de hacery ser.

Compromiso: Asumir la obligacién contraida al pertenecer a esta
Institucion y tener la firme determinacion de actuar en conformidad a
los principios y criterios que la rigen.

Liderazgo: Ser un ejemplo de conducta, en razén del valor y utilidad de
los proyectos y metas que se persiguen. Es decir, dirigir las actividades
propias velando siempre por el bien comin, con responsabilidad,
conciencia social y favoreciendo siempre el respeto a los demas.
Lealtad: Aceptar los vinculos implicitos en su adhesion al Instituto,
familia, amistades, patria e instituciones, de tal modo que refuerce y
proteja, en su actuar cotidiano, el conjunto de valores que éstas
representan.

Conciencia ambiental: Tratar a la naturaleza como el hogar de la
humanidad y cuidarla para que florezca en ello lo mejor del ser humano.

. Respeto: Actuar o dejar de actuar consiente de la dignidad superior de cada

persona, valorando los derechos, condicién y circunstancias especificas,
tratando de no danar, ni dejar de beneficiar a los demas.

El Respeto como valor esta relacionado, entre otras, por las siguientes
actitudes:

I

Equidad: Actuar siempre mediante un trato justo a las personas, sin que
medie algun tipo de diferencia por raza, sexo, condicién social o
econdmica, condicion, fisica, mental, intelectual o de cualquier

12
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IL

III.

Iv.

naturaleza. Dando a todas las personas los mismos derechos vy
oportunidades.

Imparcialidad: Tomar decisiones atendiendo a criterios objetivos, sin
influencias de sesgos, prejuicios o tratos diferenciados por razones
inapropiadas.

Inclusion: Incorporar a la vida y quehacer diario a las personas que por
alguna circunstancia se han visto desfavorecidas o han sufrido algun tipo
de discriminacién o exclusién social; y de manera especial a las personas
con alguna discapacidad.

Humildad: Reconocer la verdad sobre la propia persona, las limitaciones
y cualidades, y con base en ello dirigir su actuar.

Apertura: Disponer nuestra mente a incorporar las aportaciones
positivas de los demas, escuchando con atenciéon su opiniones y
aportaciones.

D. Bien Comun: Fomentar la creacion de condiciones sociales y culturales que
favorezcan el desarrollo integral de la comunidad y de su entorno.

El Bien Comun como valor esta relacionado, entre otras, por las siguientes

actitudes:

I. Solidaridad: Hacer propias las necesidades de las personas y actuar a
favor de otras desinteresadamente de manera especias de las y los mas
necesitados de apoyo.

II. Generosidad: Compromiso de estar disponible y servir a las personas de
su entorno ante las vicisitudes sociales en forma desinteresada.

ITII.  Subsidiariedad: Prestar ayuda a otras personas en sus tereas y
obligaciones, sin sustituirlas; apoyandolas Unicamente en lo necesario
para que alcance sus objetivos personales, sociales y profesionales.

IV. Empatia: Ponerse en el lugar de la otra persona y actuar en
consecuencia.

V. Sociabilidad: establecer canales adecuados para relacionarse con las y
los demas, comunicandoles real interés por ellos.

VI. Patriotismo: Reconocer lo que Guanajuato nos ha dado y nos da, sentir
orgullo de pertenecer a él. Tributar a la patria el honor y servicio debidos
reforzando y defendiendo el conjunto de valores que representa.

VII. Prudencia: Emitir juicios de acuerdo a criterios rectos y verdaderos,
ponderando las consecuencias de la propia actuacion antes de tomar una
decision, siempre pensando en el bien comun.

VIII. Amabilidad: Actuar con detalles positivos hacia las personas que

tratemos, haciéndolas sentir siempre bien en nuestra presencia.

13
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Modelo de Planeacion

Institucional

La planeacion es el proceso que permite al Instituto tener un rumbo con visién de
futuro y es a través de ésta, que es posible llevar a cabo las acciones necesarias
para alcanzarlo, con un analisis y seguimiento puntual que facilite la toma de
decisiones y el logro de las metas Institucionales.

El Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo (PIID) 2013-2018 es el
documento rector de la planeaciéon estratégica y tactica del Instituto, en el cual
se establecen las metas institucionales al corto y mediano plazo.

A su vez, el Programa Operativo Anual (POA), permite la planeacion operativa del
Instituto, a través del cual se establecen las metas institucionales para el
siguiente ano y que coadyuvan a dar cumplimiento a las metas establecidas en el
PIID 2013-2018.

Finalmente, el Instituto se suma al modelo de planeacion Gestion para Resultados
(GpR) de Gobierno del Estado de Guanajuato, a través del cual se lleva a cabo la
planeacion, programacion y seguimiento de los programas presupuestarios en
funcion de los procesos claves, estratégicos, de gestién e inversion (P’s, G'sy Q’s)
del Instituto.

Dichos procesos corresponden a:

e G010l - Administracion adecuada de los recursos Humanos, Materiales,
Financieros y de Servicios

e GO0102 - Direccion estratégica

e P0464 - Administracion e imparticion de los servicios educativos

.

existentes
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P0474 - Ope

racion de otorgamiento de becas y apoyos

P2062 - Gestion del proceso de acreditacion y evaluacion de programas de

IES

P20191 - Aplicacién de planes de trabajo para la atencién a la desercion y

reprobacion.
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Objetrvos y Estrategias

El Tecnolégico Superior de Abasolo, dentro de su Programa Institucional de
Innovacion y Desarrollo, establece las metas y estrategias a través de las cuales
encaminara el actuar institucional para satisfacer las necesidades de la region, a
saber:

Obijetivo 1. Fortalecer la calidad de los servicios educativos

Para fortalecer la calidad de la educacion superior tecnolégica que se imparte en
el Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo, este objetivo se enfoca a asegurar
la pertinencia de la oferta educativa, mejorar la habilitacion del profesorado, su
formacion y actualizacion permanente; impulsar su desarrollo profesional y el
reconocimiento al desempeno de la funcién docente y de investigacién, asi como
a fortalecer los indicadores de capacidad y competitividad académicas y su
repercusion en la calidad de los programas educativos.

Estrategias

Estrategia 1.1. Fortalecer el nivel de habilitacion del profesorado
Lineas de accion

Impulsar la participacién de los profesores en estudios de posgrado.

Incentivar al personal docente con estudios de posgrado inconclusos a la
obtencion del grado.

Promover el desarrollo docente y profesional del profesorado.
Impulsar la formacion de capital humano de la institucion.

Estrategia 1.2. Reconocer el desempeiio académico del profesorado
Lineas de accion

Promover la participacion del profesorado en actividades de docencia,
investigacion, vinculaciéon y gestion académica.

16

¥,



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

Impulsar al personal docente para la obtencién del reconocimiento del perfil
deseable.

Propiciar el trabajo colaborativo institucional del personal docente en las
academias, cuerpos académicos y redes de investigacion nacionales, entre otros.

Impulsar la participacion del personal docente en actividades de formacién,
actualizacion y capacitacién de recursos humanos.

Generar el programa de estimulos al desemperno del personal docente.

Estrategia 1.3. Fortalecer la calidad y la pertinencia de los programas
educativos de licenciatura para promover su acreditacion

Lineas de accidén

Impulsar la formacién y la participacion del personal docente en los procesos de
evaluacion y acreditacion de programas educativos.

Impulsar la evaluacion y acreditacion de los programas educativos de licenciatura
por organismos evaluadores, Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de
la Educacion Superior (CIEES) y acreditadores reconocidos por el Consejo para la
Acreditacion de la Educacion Superior, A.C. (COPAES).

Solventar a corto y mediano plazo las observaciones que resulten de las
evaluaciones de los programas educativos de licenciatura.

Impulsar la mejora de los indicadores de capacidad y competitividad académica
de los programas educativos de licenciatura.

Asegurar la pertinencia y la actualizacion permanente de los programas
educativos, segun las necesidades sociales y de los diversos sectores de la
economia.

Estrategia 1.5. Consolidar el uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) en los servicios educativos

Lineas de accion

Promover la incorporacion de nuevos recursos tecnologicos en la ensenanza,
para el desarrollo de capacidades propias de la sociedad del conocimiento.

Difundir el uso de las TIC y capacitar a los profesores en el uso de las TIC durante
el proceso educativo.

Utilizar las TIC para la formacion de personal docente, directivo y de apoyo.

17
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Establecer criterios de aplicaciéon general que faciliten el desarrollo de unidades
de aprendizaje en linea.

Estrategia 1.6. Fomentar el posicionamiento nacional del Instituto
Tecnoloégico Superior de Abasolo

Lineas de accion

Fomentar la participacion de profesores y estudiantes en convocatorias
académicas, de investigacion e innovacion en el plano nacional.

Fomentar el posicionamiento institucional en los rankings académicos nacional.

Promover entre los profesores y estudiantes el dominio de una segunda lengua,
preferentemente el idioma inglés.

Fomentar el intercambio académico de estudiantes y profesores a nivel nacional.

Impulsar la produccién cientifica y tecnologica de alta calidad y la publicacion de
sus resultados en revistas indizadas.

Objetivo 2. Incrementar la cobertura, promover la inclusion y la equidad
educativa

El ITESA busca apoyar al Estado mexicano para garantizar el derecho a la
educacion, esto mediante una educacién incluyente que dé oportunidad a todos
los grupos de la poblacién, tanto para la construccion de una sociedad mas justa,
como para incidir significativamente en la democratizacion de la productividad.

Para contribuir a ello, es indispensable incrementar la cobertura del ITESA y
atender, en especial, a los grupos de la poblaciéon que mas lo necesitan, con
estrategias que involucren la diversidad cultural, valoren los requerimientos de la
poblacién con discapacidad y tomen en cuenta todas las barreras que impiden a
mujeres y grupos vulnerables el acceso, permanencia y egreso en la educacion
superior tecnologica.

Consecuentemente, este objetivo se orienta a potenciar al ITESA en su cobertura
en Abasolo y la zona de influencia, y contribuir a la construccion de una sociedad
mas justa.

Estrategias

Estrategia 2.1. Incrementar la cobertura de la educacion superior y ampliar la
oferta educativa en sus diferentes modalidades

Lineas de accion
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Asegurar el maximo aprovechamiento de la capacidad instalada.
Ampliar la oferta educativa, asegurando su pertinencia.

Gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para atender el rezago e
incrementar la cobertura.

Estrategia 2.2. Asegurar el acceso, permanencia y egreso de los estudiantes
Lineas de accion
Difundir la oferta educativa de licenciatura.

Impulsar la vinculacion con instituciones educativas de nivel medio superior con
el proposito de mejorar de manera continua el perfil de los aspirantes.

Difundir, orientar y gestionar oportunamente las convocatorias de becas y
financiamiento educativo que permitan asegurar la permanencia de los
estudiantes.

Fortalecer el Programa Nacional de Tutorias.

Establecer lineas de investigacion educativa con la finalidad de conocer y resolver
los problemas de reprobacion y desercién de estudiantes.

Actualizar la normativa académica que asegure el reconocimiento parcial de
estudios, salidas laterales y la movilidad estudiantil.

Impulsar mecanismos que permitan mejorar el proceso de titulacion en los
programas de licenciatura.

Asegurar el seguimiento a la trayectoria académica de los estudiantes del ITESA.

Estrategia 2.3. Garantizar la igualdad de oportunidades e inclusiéon de los
grupos vulnerables

Lineas de accidon

Asegurar la incorporacion y atencion de estudiantes con perspectiva de género e
inclusion de grupos vulnerables.

Fomentar la sana convivencia social con tolerancia e inclusion.
Impulsar esquemas de inclusién en la atencion a los estudiantes.

Fortalecer la infraestructura educativa acorde con las necesidades de los grupos
vulnerables.
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Propiciar la participacion de los estudiantes pertenecientes a grupos vulnerables
en programas de apoyo.

Actualizar el marco normativo que asegure la inclusién de estudiantes de grupos
vulnerables y con perspectiva de género.

Objetivo 3. Promover la formacion integral de los estudiantes

La formacién integral en la educacion se orienta al desarrollo pleno de todas las
potencialidades del ser humano; es decir, aunado al cultivo académico, se
promueve el crecimiento armoénico de la persona desde su riqueza interior, la
salud de su cuerpo y su convivencia con los demas.

En este propésito, las actividades culturales, artisticas y civicas son un
componente formativo esencial para el desarrollo humano, pues constituyen un
eje fundamental para fortalecer el sentido de pertenencia, al tiempo que
promueven la articulacién y la paz social. Asimismo, las actividades deportivas y
recreativas favorecen, ademas de la salud, la disciplina y los valores humanos que
contribuyen a la sana convivencia social. En este contexto, se establecen
estrategias para adoptar y fortalecer las culturas de la prevencion, la seguridad,
la solidaridad y la sustentabilidad.

Estrategias

Estrategia 3.1. Fomentar la practica de las actividades deportivas y
recreativas

Lineas de accion
Promover la participacion de estudiantes en actividades deportivas y recreativas.

Incentivar la participacion de los estudiantes en competencias deportivas en
diferentes disciplinas y ambitos.

Conformar equipos deportivos representativos del ITESA.
Gestionar la incorporacion y formacion de docentes y entrenadores deportivos.

Promover la colaboracion con instituciones locales y nacionales, para potenciar
la participacion de estudiantes en actividades deportivas y recreativas.

Fomentar en los estudiantes y personal del ITESA la cultura integral de la
nutricion y el cuidado de la salud, con especial referencia a la medicina preventiva.
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Organizar y difundir eventos deportivos locales y regionales.

Fortalecer la infraestructura para apoyar el desarrollo de actividades deportivas
y recreativas.

Estrategia 3.2. Impulsar la practica de las actividades culturales, artisticas y
civicas

Lineas de accién

Promover la participacion de los estudiantes en actividades culturales, artisticas
y civicas en diferentes disciplinas y ambitos.

Impulsar la organizacion y difusiéon de eventos culturales, artisticos y civicos.

Promover, impulsar y preservar el patrimonio cultural, pictérico y de obra
editorial del ITESA.

Fomentar la cultura del aprecio a todas las expresiones de las bellas artes
universales.

Promover circulos de lectura, de creacion y apreciacion literaria.
Conformar grupos culturales, artisticos y civicos representativos del ITESA.

Difundir y preservar las expresiones de las culturas indigenas, de las tradiciones
populares, y del arte urbano y comunitario.

Gestionar la incorporacion y formaciéon de promotores e instructores culturales,
artisticos y civicos.

Promover la colaboracion con instituciones locales y regionales, que fortalezcan
la difusion de actividades culturales, artisticas y civicas.

Fortalecer la infraestructura para apoyar el desarrollo de actividades culturales,
artisticas y civicas.

Estrategia 3.3. Fortalecer la cultura de la prevencion, la seguridad, la
solidaridad y la sustentabilidad

Lineas de accién

Promover la cultura de la prevencion mediante las Comisiones de Seguridad e
Higiene en el Trabajo.

Impulsar y fortalecer la cultura de prevencion del delito, la violencia y la adiccion
a las drogas.
21
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Impulsar, fortalecer y promover protocolos de atencién a la sociedad en
situaciones de emergencia y de desastres, para participar solidariamente con las
autoridades de los tres niveles de gobierno.

Fomentar el cuidado sustentable del entorno y emprender acciones que
contribuyan a mitigar el cambio climatico.

Estrategia 3.4. Fortalecer el desarrollo humano
Lineas de accion
Fomentar la practica de los valores universales e institucionales.

Promover los valores de respeto y tolerancia para propiciar la sana convivencia 'y
la erradicacion de conductas antisociales.

Promover la participacion de los estudiantes en las convocatorias con enfoque
social.

Desarrollar las competencias interpersonales y ciudadanas de los estudiantes.
Objetivo 4. Impulsar la ciencia, la tecnologia y la innovacion

El capital humano formado para el alto desempenio es el principal activo de una
sociedad basada en el conocimiento. La competitividad de la region y del pais
depende en gran medida sus capacidades cientificas y tecnolégicas. Este objetivo
busca contribuir ala transformacion de México en una sociedad del conocimiento,
que genere y aproveche los productos de la investigacion cientifica, el desarrollo
tecnoldgico y la innovacion.

Estrategias

Estrategia 4.1. Impulsar el desarrollo de las capacidades cientificas y
tecnoloégicas con enfoque en la vocacion productiva de las regiones

Lineas de accion

Promover la sinergia interinstitucional para impulsar el maximo aprovechamiento
de las capacidades cientificas y tecnolégicas del ITESA.

Impulsar los mecanismos de vinculacién y colaboracion con otras instituciones
de educacién superior, centros de investigacion y demas organismos nacionales.

Orientar el desarrollo de la actividad cientifica, tecnolégica y de innovacion, con

enfoque sustentable, hacia las areas prioritarias regionales.
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Alinear las acciones de generacion y aplicaciéon innovadora del conocimiento con
las necesidades de los sectores estratégicos.

Estrategia 4.2. Impulsar la formacion de recursos humanos de alta
especializacion en investigacion y desarrollo tecnologico

Lineas de accion

Fortalecer la participacion de estudiantes y profesores en estadias técnicas,
foros cientificos, eventos de difusion y divulgacién de la actividad cientifica,
tecnolégica y de innovacién, nacionales.

Promover el ingreso, permanencia y evolucion del personal docente en el Sistema
Nacional de Investigadores.

Promover la participacion de profesores en convocatorias del CONACyT y otros
organismos orientadas hacia la investigacion cientifica, el desarrollo tecnolégico
y la innovacion.

Apoyar proyectos para incentivar el desarrollo de talento creativo e innovador.

Estrategia 4.3. Propiciar el incremento de los productos de la investigacion
cientifica, el desarrollo tecnolégico y la innovacion

Lineas de acciéon

Propiciar la participaciéon del ITESA en convocatorias regionales y nacionales que
ofrezcan recursos para la investigacion cientifica, el desarrollo tecnolégico y la
innovacion.

Establecer alianzas con los diferentes sectores regionales para propiciar el
desarrollo de proyectos que aporten al desarrollo tecnolégico de los estudiantes
y docentes.

Promover los servicios tecnolégicos y capacidades cientificas del ITESA.
Fomentar la participacion del ITESA en las convocatorias del CONACyT.
Difundir la revista institucional del TecNM.

Estrategia 4.4. Fortalecer la infraestructura de la actividad cientifica,
tecnolégica y de innovacion

Lineas de accion
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Gestionar la infraestructura, equipo y software para fines de investigacion
cientifica, tecnolégica y de innovacion.

Participar en las convocatorias del Programa de Laboratorios Nacionales del
CONACYyT.

Objetivo 5. Fortalecer la vinculacion con los sectores publico, social y privado

El ITESA busca desempenar una funciéon estratégica en el proyecto de
transformar a México en una verdadera sociedad del conocimiento. Asi, para
asegurar una participacion significativa en ese proyecto nacional, se asumen
estrategias y lineas de accion enfocadas a fortalecer la vinculacién del proceso
educativo con las actividades de los sectores sociales y economicos la region.

Estrategias

Estrategia 5.1. Fortalecer los esquemas de vinculacion institucionales
Lineas de accion

Impulsar el Consejo de Vinculacién del ITESA.

Promover la vinculacion con las asociaciones y colegios de profesionales,
pertinentes a la oferta educativa.

Establecer mecanismos de vinculacion con los gobiernos municipales, estatales y
federal que fortalezcan el proceso educativo y su pertinencia.

Fortalecer mecanismos de vinculacion con los diferentes sectores de la iniciativa
privada.

Establecer los mecanismos de vinculacion con las instituciones de educacion
superior, para aprovechar de manera 6ptima la plataforma de educacion superior
del estado y la region.

Estrategia 5.3. Impulsar la transferencia de conocimiento y de desarrollo
tecnologico al sector productivo

Lineas de accién

Gestionar y generar proyectos que respondan a las necesidades de desarrollo
tecnolégico que involucren la inversién publica y privada.

Estrategia 5.4. Desarrollar el talento emprendedor y la creacion de empresas
de base tecnolégica
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Lineas de accion

Desarrollar el Modelo Talento Emprendedor que propicie la cultura emprendedora
y la incubacién de empresas.

Estrategia 5.5. Establecer mecanismos institucionales para facilitar la
incorporacion de estudiantes y egresados al mercado laboral

Lineas de accion

Identificar la demanda ocupacional del entorno con el fin de emprender acciones
que faciliten la incorporacién de los egresados al mercado laboral.

Sistematizar, con base en el seguimiento de las residencias profesionales, la
informacioén pertinente a la empleabilidad y la insercion laboral de los egresados.

Realizar la actualizaciéon de las competencias profesionales que favorezcan la
insercion laboral de estudiantes y egresados.

Fomentar la certificacion de los estudiantes en competencias profesionales y
laborales que faciliten su incorporacién temprana al mercado laboral.

Gestionar el Modelo de Educacion Dual.
Fomentar la creacion de la comunidad de egresados del ITESA.

Objetivo 6. Modernizar la gestion institucional con transparencia y rendicion
de cuentas

La creacién del Tecnolégico Nacional de México como un érgano desconcentrado
de la Secretaria de Educacion Publica, dotado de autonomia técnica, académicay
de gestion, que tiene adscritos a los institutos, unidades y centros de
investigacion, docencia y desarrollo de educacién superior tecnolégica -antes
dependientes de la Direccion General de Educacion Superior Tecnologica-, amplia
y consolida las posibilidades de fortalecer a la educacién superior tecnolégica
como instrumento para el desarrollo del pais y el logro de una sociedad mas justa
y prospera.

Para ello, desde luego, es preciso optimizar la organizacién, desarrollo y direccion
de los institutos, unidades y centros; adecuar su estructura y depurar sus
funciones y atribuciones, asi como actualizar las disposiciones técnicas y
administrativas para la organizacién, operacion, desarrollo, supervision y
evaluacion de la educacion superior tecnolégica, en un marco que fortalezca la
cultura de la transparencia y la rendicién de cuentas.
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Estrategias

Estrategia 6.1. Adecuar la estructura organica a los nuevos requerimientos y
fortalecer el marco normativo del ITESA

Lineas de accion
Alinear el marco normativo del ITESA al marco normativo del TecNM.

Actualizar la estructura organica del ITESA conforme a su decreto de creaciony
la normativa aplicable.

Estrategia 6.2. Abatir el rezago en infraestructura y equipamiento
Lineas de accion

Gestionar los recursos que permitan abatir el rezago en infraestructura fisica y
equipamiento de aulas, laboratorios, talleres, servicios de informacion y TIC.

Gestionar ante las instancias correspondientes la asignacion de recursos
destinados al apoyo en infraestructura.

Estrategia 6.3. Asegurar la calidad a través de la evaluacion y certificacion de
procesos

Lineas de accion

Promover la cultura de la evaluacion en todos los ambitos del quehacer
institucional.

Promover los Sistemas de Gestién de la Calidad y de Igualdad de Género en el
ITESA.

Promover la certificacion del ITESA en los Sistemas de Gestion Ambiental.

Fortalecer los programas de actualizacidn, capacitacion y certificacion del
personal directivo y personal no docente.

Estrategia 6.4. Impulsar la modernizacion de procesos administrativos
Lineas de accion

Gestionar la infraestructura informatica y de software que permita la
modernizacién y automatizacion de procesos institucionales fundamentales.

Gestionar un sistema integral Unico de gestion escolar para sistematizar el
proceso de control escolar, financiera y de recursos humanos.
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Estrategia 6.5. Consolidar la cultura institucional de transparencia y
rendicion de cuentas

Lineas de accion

Asegurar que el ejercicio del presupuesto se efectie con criterios de equidad,
austeridad y racionalidad.

Fortalecer la transparencia institucional con la presentacion y publicacion en
tiempo y forma del informe de rendicién de cuentas.

Garantizar la atencién oportuna a las solicitudes de informacién publica recibidas
por medio del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
(IFAI).

Objetivo 7. Transversalidad Institucional
Estrategia 7.1. Democratizar la productividad
Lineas de accion

Impulsar programas de becas que favorezcan la transicion al primer empleo para
egresados del ITESA.

Fortalecer y diversificar los ingresos propios.
Impulsar el acceso, permanencia y conclusiéon oportuna de estudios.

Participar en acciones para complementar esfuerzos de formacién de los jovenes
en lo académico y en el sector productivo.

Apoyar el fortalecimiento de la capacitacion de los pequenios productores en el
campo.

Ampliar el acceso a la cultura en todas sus manifestaciones como un medio para
la formacion integral.

Crear conciencia de los beneficios de la actividad fisica para una vida sana y
productiva.

Impulsar la vinculacidén entre instituciones de educacién superior, centros de
investigacion y el sector productivo.

Alinear la oferta educativa con los sectores estratégicos de innovacion para
favorecer la empleabilidad de los estudiantes y egresados.
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Participar en proyectos de servicio social comunitario que contribuyan al
desarrollo de las poblaciones en pobreza.

Disenar y proponer proyectos dirigidos al sector agua y agropecuario.
Estrategia 7.2. Gobierno Cercano y Moderno
Lineas de accion

Las lineas transversales correspondientes al Programa para un Gobierno
Cercano y Moderno, de caracter general, se estableceran mediante bases de
colaboracion suscritas entre la coordinadora del sector, la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcién Publica.

Estrategia 7.3. Igualdad de Oportunidades y no Discriminaciéon contra las
Mujeres

Lineas de accion

Gestionar el otorgamiento de becas para elevar la retencion femenina en la
educacion superior.

Impulsar acciones afirmativas en becas de licenciatura para la integracion de
mujeres en carreras cientificas y tecnoloégicas.

Difundir los derechos y adoptar acciones afirmativas para garantizar el goce de
los derechos de adolescentes y jévenes.

Incorporar talleres y materiales pedagogicos para educar en la no violencia, la
tolerancia, no discriminacion, derechos humanos y equidad de género.

Promover el acceso de madres jovenes y jévenes embarazadas a becas de apoyo
para continuar sus estudios.

Incentivar el acceso a la educacion superior de las mujeres indigenas mediante el
otorgamiento de becas.

Fortalecer la educacién sexual con enfoque en derechos humanos, perspectiva de
género y competencias para la vida.

Fomentar y promover talleres y espacios de expresion artisticas para las mujeres.

Promover expresiones artisticas que contribuyan a la eliminacion de los
estereotipos de género.
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Promover la participacion equitativa de las mujeres en actividades culturales,
artisticas y civicas.

Promover que todos los programas de fomento deportivo y recreativo se disefien
con perspectiva de género.

Objetivo 8. MEJORAR LA GESTION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ABASOLO

Estrategia 1. Fortalecer los procesos de planeacion y evaluacion del ITESA

Gestionar un sistema integral de informacion que permita al ITESA contar con
una sola plataforma de datos para gestion escolar, manejo financiero y de
recursos humanos.

Operar de manera eficiente los procesos de planeacion, programacion y
presupuesto del ITESA.

Vincular los resultados de las evaluaciones a la toma de decisiones, los procesos
de gestion y la operacién de los servicios.

Estrategia 2. Impulsar la perspectiva de género y de derechos humanos en los
procesos de planeacion y evaluacion del ITESA

Impulsar el acceso y permanencia de las mujeres en el ITESA, asi como la
conclusion oportuna de sus estudios.

Incorporar en los planes y programas de estudio las perspectivas de igualdad
entre mujeres y hombres, de derechos humanos y de no discriminacion.
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Organigrama Genera

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO
ESTRUCTURA ORGANICA 2015
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Estructura Funciona

La estructura funcional autorizada por la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion es la siguiente:

I Direccion General.
a) Jefatura de Departamento Juridico
II. Direccion Académica.
a) Subdireccién Académica
1) Coordinacién de Ingenieria Industrial.
2) Coordinacién de Ingenieria en Innovaciéon Agricola
Sustentable.
3) Coordinacion de Ingenieria en Gestiéon Empresarial
4) Coordinacion de Ingenieria en Industrias Alimentarias
5) Coordinacion de Ingenieria en Sistemas Automotrices
6) Coordinacion de Ingenieria en Energias Renovables
7) Coordinacion de Ingenieria Ambiental
8) Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico
b) Subdireccion de Investigacién
III. Direccion de Planeacion y Vinculacion.
a) Subdireccién de Planeacién
1) Jefe de Departamento de Planeacién y Presupuesto
2) Jefatura de Departamento de Control Escolar
3) Jefatura de Departamento de Calidad y Acreditacion
b) Subdirecciéon de Vinculacion y Extension
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1) Jefatura de Departamento de Extensién Escolar
2) Jefatura de Departamento de Vinculacion
3) Jefatura de Departamento de Idiomas y Extracurriculares
IV.  Subdireccion de Administracion y Finanzas.
a) Jefatura de Departamento de Recursos Financieros
b) Jefatura de Departamento de Recursos Humanos
c) Jefatura de Departamento de Recursos Informaticos

d) Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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Descriptvo de Puestos

I. Descripcion de puesto

A Datos enerales

vael : 14
Denommacmn FunCIonal Dlrector/a General
f Puesto de Jefe mmechato Junta Dlrectlva

‘ As:stente de Dweccuon General Jefe/a de Departamento Jurldlco ?
| Personas a su cargo : Director/a Académico, Director/a de Planeacién y Vinculacién,

: Subdirector/a de Administracién y Finanzas. !
Clasificacion | Confianza

B. Objetivo eneral del uesto

| Representar, dirigir, administrar, evaluar, controlar y mejorar la prestacion de los servicios educatlvos yde
todas las actividades Académicas y administrativas que ofrece el Instituto Tecnolégico Superior de
. Abasolo, en conformidad con los objetivos y lineamientos del Instituto Tecnoldgico Nacional.

C. Funciones del uesto

Programar las act|V|dades normatlvas academlcas financieras y administrativas para el buen
funcnonamlento del Instltuto !

H
H

Ejecutar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Junta Directiva.
i Coordinar las actividades académicas referentes a los planes, programas, proyectos, propuestas y |
- comisiones academ|cas asi como los Rrocesos para la acred|taC|on de carreras del Instltuto

$Promover lmpulsar y colaborar en las relacnones con Dependenc:as y Entldades de la Admm|stra0|on
Publica Federal, Estatal, Municipal; asi como con las personas fisicas y morales del entorno mediante |
allanzas ¥ actos Jurldlcos

Reallzar la dlrecmon propuesta contratacxon y remocion del personal academlco y admmlstratlvo del
Instituto, de conformidad con la normatividad del Instituto, asi como someter a la junta directiva, la
propuesta de nombram|ento para los puestos que deban ser aprobados por ésta.

' Mantener en resguardo y hacer resguardar por los colaboradores del Instituto, los blenes muebles e
inmuebles, estados financieros, presupuesto anual de egresos asignado, administracion de ingresos del |
Instituto.

-
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Gestionar las actividades inherentes al Sistema Integral de Gestién de la Calidad, asi como cumplir y hacer %

- cumplir las disposiciones inherentes al propio sistema.

II. Perfil de puesto

A. Escolarldad

Profesuon Grado de Estudios

Maestrla Tltulada en areas de la Ingenlena Maestria

B. Experlencm Laboral

Reconocxda expenenc:a Academlca y profesional; conocimientos en admmlstracnon general; experlencna en
| ciencias de la educacién; y preparacion profesional tecnoldgica acorde con la oferta educativa del Instituto |

| Tecnolégico.

i

C. Idiomas
| Idloma Grado de dommlo 5
* Ingles Intermedlo

D. CaEamdades profesnonales .generales y de Vision de Goblemo

P T — i 5
Capac:dad ' Grado
Expresion escrita T » » ! Altamente xmportante
;’Expresmn verbalw C B \d % ™ Altamente'm;;;c‘)rtante”
;EXPTESIOI’\ no verbﬁglw g S ;Altamente ampz;tante”
}Trabajio en equnpo N T i . Altamente lmportante‘
i Manejo de conﬂlctos y ﬁegocréé;d;m A S v : Altamente it
?Lenguajes numerlcosyabstraccmn E | ; Altamenté |r;;c\yrtante 2
;A;Jrenciiz’;j.e é mvestlgaCIon { A » L .;Xltamente importante v B
%Admmlstracmn 3 3 - e LAltamente 1mportante1
Herramientas de comumcamon‘ s | Altament’;; importante
i(‘Dlseno de pro_yectos et » 1 Altral‘ﬁ;\tlente‘i'r:\'port‘ante-
Gestlon de proyectos ’ » : Altamente importante
Segulmlento T e, | Altamente lmportantev
Manejo de personal ; | Altamente |mportante
ileeraZgo - | ” | Altamente lmportante |
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VIS|on Altamente |mportante
Analnsns de problemas - | | Altamente |mportante
;’Desarrollo de alternatlvas R o | o Altamente |mportante
; Ejecucwn de solucrones | - - | Altamente Importante

Conocxmlento de medldas de respuesta en sttuacmnes de emergenma Altamente importante

E. Capamdades profesionales tecmcas institucionales

Capac:dad Grado

Capacndad de creaciéon de conﬂanza en un amblente laboral sano i T : Altamente |mp§rtante |
Comumcac:cn : Altamente |mportan;e;
Mejora contmua ® v | T : . ‘ Altamente smportantew
Creatlwdad e mnovac@n - | | | Altamente nmport;;t; “
| Oflmatlca - ) ‘ Altamente |mportante

Conommlentos de requisitos legales y otros en materla de sistema mtegral de 2
' calidad Altamente importante

F. Capacidades técnicas especificas

: Area £ - Conocimiento Especifico GraQo. e
| General .  dominio
R : Leyes ] : i Altémenté
Normatividad fe derales : Ley Federal del Trabajo | lmpo S te |
: Normatividad i Leyes ' Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato Altamente
| 1 estatales ! |mportante |
NotaEidiasd Leyes Ley de Transparenma y Acceso ala InformaCIon Publlca para | Altamente
| estatales : el Estado y los Municipios de Guanajuato importante
- Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo Altamente
{ importante
Normatividad el 5] Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo Altamente
Internos importante
i : Decreto Gubernativo Nim. 91 mediante el cual se crea el e iEente
: Normatividad Decretos Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (publicado el 19 de
] i importante
: noviembre del 2014)
i ConOICIml.entqs Aplicableg Educacién | Conocimientos generales en indicadores educativos ! Altamente |
| a varias ciencias i i |mportante _
{ - Altamente i
Normatividad Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 !
importante
Conocimientos aplicables g P
al Tecnolégico Nacional de . Educacién Conocimientos generales en indicadores educativos |
México 1 importante
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I. Descripcién de puesto

A. Datos generales

] vael

Denomlnac:lon Funcuonal

: Personas a su cargo

ClaSIflcaCIon

B. Ob'letivo general del Buesto

. Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Direccién General del Instituto
: Tecnologico; recepcion y atencion de visitas distinguidas y comunidad tecnolégica en general; control y
| canalizacién de llamadas y correspondencia; dirigir la organizacién del archivo del Instituto; organizar y
| mantener actualizada la agenda personal de Direccidén General; asi como realizar las actividades inherentes

Puesto deJefe mmedlato

‘ 4

Aststente de Dlreccmn General

Dlrector/ a General

nguno

Confianza

' al puesto y las encomendadas por la Direccion.

C. Funciones del puesto
m

Coordmar la loglstnca de reuniones, vnsxtas agenda personal y cuestsones operatlvas de archlvo del area.

Canaluzar la mformacnon documentos externos a las diferentes areas del Instituto, ademas de atender las

VISItas mternas y externas de Dlrecc;on Genera{

Reahzar las cuestlones operatlvas secretanales para el funcwnamlento del area.

Elaboracnon de requisiciones, mmutas convocatonas colaborar con la elaboracmn del presupuesto anual |

y del resguardo de los bnenes muebles adscritos al area.

&

Las demas funcsones que le sean encomendadas en el desempeno de sus actwndades

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad

| Profesiéon

B. Experiencia Laboral

Grado de Estudlos

LlcenCIatura / Tecnlco Supenor Unlver3|tar|o

H
i

i

Experiencia en manejo de agenda, calidad en el servicio, atencién a usuarios, mecanografia, manejo de la |
' paqueteria de office, archivonomia, manejo de documentos, recepcion de correspondencia oficial, |
redaccion, ortografia, paquetes de computacion.

C. Idiomas
Idioma Grado de dominio
| Inglés NA
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D. Ca acudades rofesmnales enerales

de Vision de Gobierno

Ca‘paCIdacl Grado R

‘Expres,on es;r.it; s e e ke '-Impo,-tante

:Expre5|on verbal s T Ba B .:Importante

Expresmn no verbal » . % ; o e Importante

E.Trabajo en equipo a T — ‘7 Importante

dAdmm,strac,on - i R B e S ;'i};p‘ortanteﬂ e e
,,,Hen.:amr;;;]tas = mformacmn (compum) ST NI ML Importante - SO
,Heﬂ;;;;‘,lentas délcohr;,il h,cac'on R BO b G ek 2 T """‘Imp;rtante -
\W/,;on By s A G SR R T CR D R ,.:..I.mp;_rt;;\te. 3 el
Conocnmlentos de requusntos legales 3 otros en matena amblental J i Importantem

Conoclmlento de meclldas de respuesta en sntuaCIones de emergenma Importante

E Capacidades profesionales técnicas institucionales

Capac:dad Grado
Lealtad Muy ampor‘tante

Mejora contmua  Importante i
ECreatlvndad ;l;movacnon 4 ™ T wm::u;l amporta%lkemw B m‘»*
of'r;;t,c; AT - A W .5 1 S A SR {;nportanteh- B ... S i SR
' Analisis de problemas  Importante !

F. Capacidades técnicas especificas

35 S e
| £ Tema —_ - rado de
| Area Conocimiento Especifico o !
General domlmo

' Normatividad Reglamentos Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo Altamente

! Internos lmportante
Decreto Gubernatlvo Num 91 Medlante el cual se crea el Instituto Altivaente

| Normatividad Decretos Tecnoldgico Superior de Abasolo (publicado el 19 de noviembre del | .

| importante
2014)

| Conocimientos Altarnente

| aplicables a varias Educacién Conocimientos generales en indicadores educativos

5 T importante |
ciencias {

I. Descripcion de puesto

A. Datos generales
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Nivel 9

Deﬁeminacién Funcional .Jefe/a de Departamento JLll‘idico
Puesto de jefe in’mediato‘ Director/a Generel ;

Personas a su cargo Ninguno

Clasificaclén | Cenfianza

B. Ob'letivo 2eneral del Euesto

Proporcionar los servicios de consultoria y asesoria de indole legal que requiera el Instituto en el ambito |

mercantil, laboral, penal, civil, constitucional, internacional y de propiedad intelectual en el cumplimiento
~de sus atribuciones y fungir como representante del mismo en los asuntos legales en que se deba
‘intervenir.

G- Funcmnes del puesto

Desempenar las funcnones de representamon jurldlca interna y externa del Instituto. Elaborar los
proyectos de la normatnvndad necesana para el orden Y funcnonamlento del Instltuto

Colaboraren los tramntes legales del Instltuto en materia de regsstro legal de patentes y derechos de autor "
solucién de incidencias que tengan los estudiantes, docentes y personal administrativo del Instituto en el |
desempeno de sus actividades. i

' Coordinacion en la elaboracion de contratos y convenios con las areas administrativas y de trabajo que
- sean requerldas ‘

Elaborar los contratos para el personal de nuevo ingreso, asi como atender los asuntos que le atanen para |
la rescnslon de los mismos contratos

Velar por los mtereses juridicos del Instituto respecto al patnmonlo normas generales y particulares del
Instituto, asi como de entablar las demandas respectivas que se deriven por la responsabilidad civil, penal
| ¥ admmlstratwa en la que incurran los trabajadores del Instututo '

Asesorar a docentes personal admlmstratlvo y estudiantes en los tramltes legales mheren’ces a sui
participacién en programas de internacionalizacion y el cumplimiento a leyes, normas y reglas
mternacnonales !

Las demas f‘unmones que le sean encomendadas en el desempeno de sus actwndades

II. Perfil de puesto
A. Escolandad
BRI LY

Profesnon Grado de Estudios

; Licenciatura Titulada en Derecho Licenciatura

B. Experiencia Laboral
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Experiencia en Derecho Laboral, Administrativo, Civil, Mercantil, Penal, Internacional y en propiedad
intelectual.

C. Idiomas
‘Idioma : Grado de dominio
éInglés | Basico

D.Ca acidades rofesionales generales y de Vision de Gobierno
o % ¥ 22 R

Capamdad Grado

; Expresmn escrlta b P e Altamente lmportante‘
Expresuon verbal Y e I N Altamente importante
I Expresmn no ve.l;g;[ > a 5 Altamente lmportantem

| Trabajd er.1 e;:]ulpo ; ¢ h Altamente lmportante =
Manejo dé confllctos y negociécn.;mnm S y v » B Altam;nzé lmportante [
Inves'agac;on (camblos en leyes, reglamentos normas, decretos) k- Altamente lmportante
Admmnstracnon ‘ . i Altam-er‘:t“e lmportante
Herramlentas de mformamon (computo) . ‘ - Altamente importante

‘ Manejo de‘.personal G u Altamente |mportante- T
j‘leerazgc;w T : . . Altamente importante

| Vision B ' - Altamente importante
Analrsns de problemas desarrollo de altematlvas Y ejecucion de solucrones Altamente iﬁpoﬁante

Conocnmlentos de requisitos legales y otros en materia ambiental, CIVIl penal

lt te important
mternac:onal admlmstra’cwa de propledad lntelectual | nchteimportante

| Conoamlento de medldas de respuesta en S|tuaC|ones de emergenCIa - Altamente importante

E. Capacidades rofesmnales tecmcas mstntucuonales

Capacndad N » érado

/ Capamdad de cre;cmn de conﬂanza en un ambxente laboral sano : B, Altarr;ente ;;néorta;\té.
’ Comunicacic'm Altamente importante
Mejora contmua ‘‘‘‘‘‘‘ | : w Altamente i\mp‘ortante
Capacxdad de anale|s y sintesis i E i Altamente Importante:
’Capacxdad de trabajar bajo presmn - g Altamente importante

Adaptacion a los cambios ( primordialmente de indole legal) Altamente importante
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Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de

calidad

Area

Normatividad
Normatividad
Normatividad
Normatividad
Normatividad

- Normatividad
Normatividad

Normatividad
' Normatividad

| Normatividad

- Normatividad

Normatividad

. Conocimientos
aplicables a
ciencias

Normatividad

Tema
General

Leyes federales

‘

Leyes federales
; Leyes federales
Leyes federales

Leyes federales

Leyes estatales

. Leyes estatales

i

Leyes estatales

! Leyes Estatales

i Leyes Estatales

F. Capacidades técnicas especificas

Conocimiento Especifico

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Trabajadores

Ley Federal del Derecho de Autor y Ley de la Propiedad Industrial

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores !
publICOS del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnologlca yala
' Innovacion para el Estado de Guanajuato

Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado y los Municipios de Guanajuato

? Reglamentos
: Internos

Decretos

varias Educacion

' Planes

I. Descripcién de puesto

i Ley de Ciencia y Tecnologia

Altamente importante

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los |
! |mportante

Normatividad del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece la creacion del |
Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del
2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Altamente
i |mportante

| Altamente
importante

| importante |

Grado de
dominio

! Altamente
importante |

: Altamente
| importante |

Altamente

Altamente
lmportante

 Altamente
| importante

Altamente

| importante |

Altamente
; |mportante |

Altamente

‘ |mportante |

| Altamente
| importante |

Altamente
importante |

Altamente
importante |

Altamente

A. Datos generales
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Nivel 12
Denommacuon Funcional Director/a Académico
Puesto de jefe inmediato Director/a General

Subdirector/a Académico, Subdirector/a de Investigaciéon y Asistente |

Personas a su cargo . A i
9 de Direccién Académica.

Clasificacion Confianza

B. Obj etlvo eneral del puesto

Planear dmglr y ejecutar las actividades Académicas y de lnvestlga<:|on del Instltuto con el proposito de
ofrecer servicios educativos de calidad, proponiendo a la Direccién General la normatividad escolar, |
| Académica y de investigacion, difundiéndola y vigilando su cabal cumplimiento entre las areas a su cargo, |
promovnendo y supervnsando el desarrollo eﬁcaente de dlchas actlwdades i

C. Funciones del Buesto
, R R S S T R PSS I e L R

' Planear, organizar y dirigir de acuerdo con la normatividad y lineamientos existentes, las labores
Academlcas . de mvestlgacxon coordmando para ello su eflmente reallzacmn o desarrollo

Promover la generacion, firma y seguimiento de convenios que propicien el fortalemmnento de la labor
- docente, de investigacion y formacion integral del estudiantado. %

. Realizar las gestiones pertinentes para disponer de los recursos humanos necesarios para la cobertura de |
' todas las asignaturas de la oferta educativa del Instituto asi como solicitar oportunamente la contratacion
i del personal requerldo para las labores adm|n|strat|vas del area a su cargo.

- Participar, administrar y preservar efncxentemente los recursos materaa{es flnan0|eros y tecmcos
aSIQnados asuarea.

; Identlﬁcar y evaluar aspectos del snstema mtegral de cahdad en la {abor admlmstratlva Academwa. de
|nvest|ga0|on y de desarrollo academlco del Instltuto |

Colaborar en la deﬂmcnon de necesndades de equlpamlento de talleres, laboratorlos y areas Academlcas |
mejoramlento de espamos fisicos y de los servicios educatlvos en funcioén al creCImlento de la demanda

| Integrar el programa operatlvo anual Wpara el ejercmo academlco

Promover y supervisar el desarrollo de las actividades Academlcas y de mvestlgamon encomendadas ala
‘ dlreccaon 2 sylicargo.

‘ leundlr entre los departamentos a su cargo, los lmeamlentos a los que deben sujetarse las actiwdades de
, docenma e mvestlgamon

Partxmpar en las reuniones que convoque la Direccién General para revisar y anahzar planesy actmdades
relacionadas con los estudlos profesionales, la |nvest|ga0|on y la docencia.

{ Coordmar el adecuado funcnonamlento de las academuas conformadas en el Instltuto

Integrar con el apoyo de las coordmacnones a su cargo, asi como de la Dlrecmon de Planeacmn y
Vinculacioén, a través del departamento de Servicios Escolares, un sistema agil, eficiente y econémico para |
el registro de evaluaciones y la expedicion de documentos oficiales que ampare los estudios realizados en
la Institucion.
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Convocar al cuerpo de docentes e mvestlgadores del Instltuto a reuniones de academia para dlsenar o}
proponer modlflcaClones alos planes y programas de estudlo

Proponer a la Direccion los programas de actuahzacmn y superamon Academlca vngllando su;
cumpllmlento I

Proponer a la Direccmn General la normatmdad escolar dlfundlrla y V|g|lar su cumpllmlento

Mantener mecanismos de mterrelacmn y coordmac:on con la DII’ECC]Oh de Planeacion y Vmculacmn para
la implantacién, otorgamiento y entrega satisfactoria de servicios de vinculaciéon para la innovacion, de |
acuerdo al catalogo general establemdo POr, el Tecnologuco Nacmnal de México.

Coordmar la mplementacnon del programa de estlmulos AL’ el desempeno docente

, Integrar con el apoyo de las coordmamones a su cargo, asi como de Servncnos Escolares un snstema agll |
eficiente y econémico para el registro de evaluaciones y la expedicion de documentos oficiales que ampare
los estudlos reallzados en la Institucion.

Tramltar con el apoyo de los departamentos a:su cargo la tltulacmn de los egresados

‘ Onentar el proceso de seleccnon de estud|antes de nuevo ingreso en coordmacmn con la Dwecc:on de
Planeacnon y Vmculacmn a traves del Departamento Servncms Escolares

i Determmar el acervo b;bllograflco para el centro de mformamon asi como el acceso a dlversas fuentes de !
mformacuon necesario opara| las tareas Academlcas

Las demas funcnones que le sean encomendadas en el desempeno de sus actnvndades ;

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad

Profesnon Grado de Estudlos

Maestna Tltulada en areas de la Ingenlena i Maestna

B Experlencna Laboral

Experiencia laboral en admmlstracnon general, ciencias de la educacnon tecnologla mdustrlal sistema de
educacion superior y politica educativa. i

C. Idlomas
Idloma Grado de dommlo
Ingles Intermedlo

D. CapaCIdades profesionales generales y de Vision de Gobierno

Capamdad Grado

Expresion Eserlla K e Altamente imaertante
Expresion Verbal Altamente importante
Expresion No verbal Altamente importante
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Trabajo en equlpo | Altamente importante
: Manejo de conflictos y negociaciéon | | Altamente importante
Lenguajes numeéricos y abstraccion Altamente importante
| Aprendizaje e investigacion Altamente importante
Administracion ‘ Altamente importante

Disefio, gestién, administracid n ion d ;
| 9 Re Injconcilsio € Altamente importante

| proyectos
Manejo de personal Altamente irﬁportante
Liderazgo Altamente importante
Vision ' ’ Altamente fmportante

. Analisis de problemas, desarrollo de alternativas y

! : ko 3 Altamente importante
aplicacion de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones

. Altamente importante
de emergencna

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

v CapaCIdad e o Gradov

I Capacidad de creacion de conﬂanza enun amblente laboral sano | Altamente’ fmportante'

' Comunicacién asertlva Altamente |mportante
Mejora contmua creatlwdad e mnovacnon S v o Altamente lmportante
TendenCIas en tecnologﬂl’é‘ & | vAltamente lmportante

| Oflmatica = F g = Altamente |mportante
Conocrmlentos de requnsutos legales y otros en materia de snstema mtegral de calidad Altamente importante ‘

F. Capacidades técnicas especificas
e I

S TN
A i Rk Lo

Area e Conocimiento Especifico Syadojde

General dominio
¥ Leyes : Totalmente
| Normatividad fadar s Ley Federal del Trabajo Importante |
2 Leyes . : 3 Totalmente |
Normatividad B o Ley de Ciencia y Tecnologia Igertante |
Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, !
Normatividad b Tecnolégica y a la Innovacion para el Estado de lotamente
estatales > 9 4 P Importante
Guanajuato !
. Leyes Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Totalmente |

Normatividad .

estatales Guanajuato Importante
44



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

Normatividad

Normatividad

Normatividad

. Conocimientos aplicables !
a varias ciencias '

: Normatividad ‘
Conocimientos aplicables
al Tecnoloégico Nacional de

' México

Leyes
estatales

Planes

Decretos

Educaciéon

Planes

Educacién

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato

El Plan Nacional de Desarrollo

Decreto Gubernativo Ntum. 91 Mediante el cual se establece la
creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de
fecha 19 de noviembre del 2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Conocimientos generales en indicadores educativos

Importante

' Totalmente

Totalmente |
Importante |

Totalmente |
Importante

Totalmente

Totalmente
Importante

Totalmente
Importante

Importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos enerales

vae.l e 3 S G
Denominacion Funcional EAsistente de Direccién Académica
Puesto de jefe inmediato Director/a Académico

Personas a su cargo | Ninguno

Clasificacion ébonﬁahza

B. Ob etlvo eneral del uesto

' Proporcionar los servicios de apoyo secretanal que se requleran en la DITECC|On Académica del Instltuto
Asi como recibir y atender visitas internas y externas, atencién a llamadas telefénicas y canalizacién |
- oportuna, recepcion de correspondencia, documentacion inherente a la actividad Académica (justificantes |
- de inasistencias, memorandums, oficios, cartas, etc.), archivo y agenda personal que maneja el Director |
! Academlco asi como reallzar acthldades proplas del puesto |

C Funciones del puesto

Coordmar la loglstica de reuniones, vnsntas agenda personal y cuestlones operatlvas de archlvo del area. §
- i
H

Canalxzar la anformacton documentos externos a los dlferentes departamentos del area, ademas de |
atender las VIS;tas internas Y externas del/la dlrectora/a Academlco/ a. ‘

Reallzar las cuestlones operatlvas secretanales para el funcxonamlento del area.

Elaboracmn de reqwsncnones mmutas convocatonas colaborar parala elaboraclon del presupuesto anual
y tutelar los blenes muebles adscrltos al area.

e —_——— T — S YU ——— s B ST R sisitsnnnd

Las demas funcnones que | le sean encomendadas en el desempeno de sus actlwdades

S

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

Profesnon Grado de Estudlos

Tecmco Superlor UnlverSItarlo/ Bachlllerato

B Expenencua Laboral

Expernenc:a laboral en manejo de agenda calldad en el servicio, atenmon a usuarios, de mecanograﬁa
. office, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial, redaccién, ortografia, paquetes de
computacion.

C. Idiomas

! Eas
Idioma ; Grado de dominio

' Inglés NA
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D. Capacudades profesionales generales y de V|S|on de Gobierno

Capamdad

j Expreswn escnta

E Expresmn verbal

Expresmn no verbal
Trabajo en eqLupo

Admmlstramon

; Herramlentas de mformacron (computo)

Herramlentas de comunicacion

V|$|on

; Grado

: Importante

i Importante

Importante

] Importante

j Importante

' Importante
Importante

| Importante

EConocxmlentos de reqws:tos legales y otros en ma’cerla Importante

| amblental

fConoc:mlento de medldas de respuesta en sntuacnones de Importante

| emergencia

? Capac:dad

E. Ca acldades rofesnonales tecmcas mstltucmnales

; Dlscremonahdad y serledad

Lealtad

: Mejora contmua

‘ Creatxvudad e mnovacnon

\ Oﬁmatlca

Anahsns de problemas

Grado

Muy im.pértar;te
‘ ‘H‘uy importante
' Importante ‘
| Mu)y/.lwm«;)c;rt‘a;te“

Importante

 Importante

F. Capacidades técnicas especificas

Area
- Normatividad
' Normatividad

Conocimientos aplicables a
' varias ciencias

- Tema General
Reglamentos
Internos

' Decretos

' Educacion

Conocimiento Especifico

: Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior
‘de Abasolo

Decreto Gubernatlvo Num 91 Medlante el cual se 7

crea el Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo

(publlcado en fecha 19 de novuembre del 2014)

| Grado de
- dominio

Muy

importante |

Muy
importante

Conocumlen’cos generales en mdlcadores
educativos

Muy
importante
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- México

 educativos

,;Conocimientos aplicables Muy i
L al Tecnoldgico Nacional de | Educacion  Conocimientos  generales en indicadores A Importante |
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I. Descripcién de puesto

A. Datos generales

Nivel 11

Denominacién Funcional Subdirector/a de Investigacion
Puesto de jefe inmediato Director/a Académico/a
Personas a su cargo Ninguno

Clasnﬁcacmn ‘ e Confianza

B Ob etlvo eneral del uesto

Orgamzar la deteccnon de necesndades de desarrollo regionaly servicios de educacuon superior tecnologlca
para proponer programas y lineas de investigaciéon acordes a las necesidades de los diversos sectores
productivos, encaminados hacia la innovacion tecnoldgica y la generacion de propiedad intelectual.

C. Funciones del Euesto
L S R A N T R T T PR S e

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por Direccién General o superior
Jerarqulco segun corresponda

Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actlwdades de la Subdlreccmn a su cargo 2
‘informando a su superlor Jerarqulco de los logros obtenidos.

Suscribir, en el ambito de su competenc;a los documentos relativos al e;ercucm de sus atribuciones,
| mformando oportunamente al superlor Jerarqulco sobre los resultados obtenidos.

Realizar, conjuntamente con el departamento juridico, los tramites de proptedad mtelectual ante la
instancia correspondiente.

Proponer la elaboraciéon de materlal bibliografico derivado de la mvestlgacwn ante la Direccion General
para su publicacion y el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.

Organizar y evaluar el desempeno de las funciones encomendadas a la Subdireccion y areas
administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre los resultados obtenidos.

Evaluar los proyectos de investigacién que presentan los/las docentes investigadores/as y seleccionar los |
que por su trascendenma caracteristicas e impacto, sean factibles de realizar.

Mantener relacién mterna/externa con las areas e instituciones que realicen investigaciones afines, con el
propoésito de enriquecer los conocimientos que en esta disciplina se tengan en el Instituto.

Integrar el programa operatwo anual para el EJerClCIO académico.

Colaborar con la Dlrecmon de Planeauon y Vmculamon en la organizacién y promocién de la vmculacmn
con los dxversos sectores productivos del entorno, para la generacxon de proyectos '

Proponer el establecumlento de convenios para la investigacién tecnologlca propuestos por el area |
Academlca !

Proponer nuevas fuentes de flnan0|am|ento que apoyen el desarrollo de los Proyectos de Investlgacmn

Promover y supervisar el desarrollo de las actividades de investigaciéon encomendadas a la Subdireccion |
a su cargo.
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Proponer programas y lmeas de investigaciéon acordes a las nece3|dades de los dlversos sectores
productlvos en conjunto con Dlreccmn Academlca

Ser el representante mstltucnonal Programa para el desarrollo profeswnal docente del tlpo superlor
(PROMEP)

Gestionar, admlmstrar y mantener actuallzado el Reglstro Nacional de Instntucuones y Empresas Clentlflcas i
y Tecnologlcas (RENIECYT) del Instltuto !

Difundir entre los departamentos a su cargo, los lmeamlentos a los que deben su1etarse las actlwdades de
docencna e mvestlgacmn

' Coordmar sus actlwdades con las demas areas administrativas del Instltuto para el mejor desempeno de |
| sus funcmnes

H

| Organlzar la apllcacmn de lmeamlentos tecnlco metodologmos para el dlseno y evaluacxon de programas
de mvestngacmn cuentlﬁca y tecnologlca

i Integrar el Comlte de Investlgamon del Instltuto Tecnoldgico Superior de Abasolo de conformldad con los !
procedimientos establecidos, fungir como Secretario de este y promover su funcionamiento previa |
autornzacuon de Direccion General.

, Evaluar la elaboracton de documentos técnico- academlcos que apoyen al docente mvestlgador en el
| desarrollo de tareas derlvadas de la mvestngacnon cuentiﬂca y tecnologlca

Partu:lpar en las reuniones a que convoque la Dweccnon Académica para revisar y anallzar planes y|
actlwdades re{acmnadas con los estudios profesmnales la mvestagacton y la docenma

’ Integrar con el apoyo de Subdnreccnon académica, un snstema agil, eﬂcnente y oportuno de las lmeas de
investigacion, capital humano disponible y experiencia disponible, afin a las lineas de investigacion y acorde |
a los requerlmlentos ¥ necestdades del entorno

, Las demas func:ones Hue le sean encomendadas en el desempeno de sus actmdades

I1. Perfil de puesto

A. Escolaridad

Profesmn Grado de Estudlos

Maestrla Tltulada en areas de la Ingenlerla Maestrla

B. Experiencjf Laboral

g
- Experiencia laboral en administracién general; ciencias de la educacion; tecnologia acorde con las
especialidades que ofrece el Instituto Tecnolégico

C. Idiomas

e
 Idioma Grado de dominio
Inglés Intermedio

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

Capacidad Grado
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: Expresion Escrita ' Altamente importante
Expresion Verbal Altamente importante
Expresion No verbal Altamente importante
4 Trabajo‘ en equipo H | N 7 Altamente importante
Manejo de conflictos y negociacion Altamente importante
Lenguajes numéricos y abstraccion Altamente importante
Aprendiiéjél e investigacion i A’ltament;irvnﬁllportante
" Administracion - Altamente importante

‘Diseﬁo estion, administracid n ion ;
i 9 2 N ¥ SODENIS de Altamente importante

proyectos

‘ Manejo de personal | | Altamente importante

| leerazgo = A Altam;;-_nté impértante ~
Vision ” o - Altémente importante

fAnahsts de problemas, desarrollo de alternatlvas y

| Altamente importante
aplicacion de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones

A Altamente importante
' de emergencia

E. CaEacidades Brofesionales técnicas institucionales

| Capacidad Grado

,‘CapaCIdad de creacion de conﬁanza enun amb|ente laboral sano ’ ] Altamente lm};ourtantem

i Comumoac:on asertlva B o Altamente |mportante“

,’ Mejora contmua. creatlwdad e mnovacnon Altamente lmportante"
Tendencnas en tecnologla - T Altamente |mportante
Oflmatlca ] T 7 : ‘ Altamente importante
TendenCIaS en educac)lon“ - 7 ' ‘ Altamente |mpcv"n;:;\nteﬂ

Con00|m|entos de requlsn:os legales y otros en materla de SIStema mtegral de Altamente lmportante |
calidad

F. Capacidades técnicas especificas
DR

R R R R R R
Area Temg Conocimiento Especifico el Mo
General dommlo
Leyes . Totalmente |
Normatividad federales fheydhederal del Trabajo Importante
Normatividad Leyes ;T ; Totalmente |
Yadaralas Ley de Ciencia y Tecnologia Importante
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Normatividad

Normatividad

Normatividad

- Normatividad

. Normatividad

Normatividad

| Conocimientos aplicables
a varias ciencias

Normatividad

Conocimientos aplicables
. al Tecnoldégico Nacional
| de México

Leyes
estatales

Leyes
estatales

Leyes
estatales

Planes

Reglamentos

Internos

Decretos

Educacion

Planes

Educacion

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica,
Tecnoldgica y a la Innovaciéon para el Estado de
Guanajuato

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de
Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato

El Plan Nacional de Desarrollo

Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de

Abasolo

Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se crea el
Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (publicado el 19 de
noviembre del 2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Conocimientos generales en indicadores educativos

Importante |

Importante |

Totalmente

Totalmente
Importante

Totalmente
Importante |

Totalmente |
Importante

Totalmente :
Totalmente

Totalmente |
Importante |

Importante

Totalmente |

Importante |

Totalmente |
Importante
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I. Descripcion del puesto

A. Datos ﬂenerales

vael 11
{ Denommacmn Funcnonal Subdirector/a Académico
Puesto de jefe inmediato Director/a Académico

Coordinadores/as de: Ingenieria Industrial, Ingeniera Ambiental, Ingenieria en |

{ Innovacion Agricola, Ingenieria en Industrias Alimentarias, Ingenieria en |
Personas a su cargo Energias Renovables, Ingenieria en Gestiéon Empresarial, Ingenieria en Sistemas |
Automotrices, Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico, !

Laboratorlsta i

: Clasificacién Conﬁanza *

B. Ob’letivo general del Euesto

' Planear, organizar, administrar y controlar el desarrollo de los programas académicos para la imparticion |
de los estudios profesionales; supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las

| decisiones pertinentes para garantizar su cumplimiento; identificar las necesidades de recursos humanos, |

' materiales y financieros de los departamentos de su adscripciéon para la eficiente realizacién de las
actividades inherentes al area. 4

C. Funciones del puesto
L 3

A S R T A T

- Participar en la definicion de los perfiles del personal académico que se requiere, para la imparticion de las

- carreras que se ofrecen en el Instituto y vigilar los demas aspectos relacionados con horarios asi como
desempeno académico y de estudiantes, determinando los requerimientos de personal docente y apoyado
s las coordmacnones de carrera.

Partn:lpar enla deteccmn de necestdades de servicios de innovacion tecnologlca en la region (desarrollo ‘
 tecnolégico, transferencia de tecnologia, otorgamiento de cursos o servicios de laboratorios, pruebas de
! materiales, etc.)

' Coadyuvar con las Direcciones en la promocion y fortalecimiento de las estrategias que propicien una |
interaccién dinamica con el sector productivo e instituciones de la regién para mejora del desarrollo
_ academlco del plantel

Colaborar con la Dlreccmn de Planeacxon y Vmculacnon admmlstrando la participacion de los |
coordinadores de carrera en la promocion y difusiéon de la oferta educativa, garantizando con ello el ingreso
de estudlantes de educacnon medla superlor

Colaborar en la defmlcnon de neceadades de equipamiento de talleres, laboratorlos y areas Academlcas
| mejoramlento de espacios flSICOS y de los servicios educativos en funC|on al crecimiento de la demanda

Integrar el programa; operatlvo anual Pata el ejerc1<:|o academlco

Promover y supervisar el desarrollo de las actmdades Academlcas y colaborar con las acttvndades de
mveshgacnon encomendadas a la Subdlreccmn a'su cargo.

Difundir entre los departamentos a su cargo, los lmeamlentos alos que deben sujetarse las actmdades de i
docenCIa e |nvest|gac10n

Convocar al cuerpo de docentes del Instl‘cuto a reuniones de academia para generar propuestas e
innovaciones a los planes y programas de estudio. |
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Coordmar el adecuado funcionamiento de las academias conformadas en el Instituto.

. Proponer a la D|re00|on Academlca los perfiles del personal academlco para su contratacion, previo |
proceso de seleccmn

Proponer a la Dlreccmn Academlca los programas de actualnzacnon y superacion Academlca v19|lando su |
cumpllmrento |

. Participar en las reuniones que convoque la Dlreccxon Academlca para revisar y anallzar planes y
| actlwdades relacnonadas con los estudios profeSIonales la mvestngamon y la docencia.

Colaborar conla Dlreccmn de Planeacwn y Vinculacion mtegrando con el apoyo de las coordmacmnes asu
cargo, asi como de Servicios Escolares, un sistema agil, eficiente y econémico para el registro de
! evaluacmnes yla expedlmon de documentos oﬂmales que ampare los estudios reallzados en la Instltuc:|on

Las demas funciones g le sean encomendadas en el desempeno de sus actlwdades

I1. Perfil de puesto

Az Escolaridad

Profesnon Grado de Estudlos

Maestrla T|tulada en areas de la Ingenlerla Maestna

B. Expernenc:a Laboral

Experiencia laboral en administracion general; ciencias de la educacién; tecnologia acorde con las
espemaludades gue ofrece el Instltuto Tecnologlco

C. Idiomas
- Idioma Grado de dommlo
' Inglés Intermedno

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

Capamdad Grado

Expresmn Escnta ‘ Altamenté lmportante
Expresion Verbal ' | » ! Altamente importante
Expresion No verbal Altamente importante
| Trabajo en equipo Altamen-te importante
Manejo de conflictos y negociacién Altamente impo&ante
Lenguajes numéricos y abstraccion Altamente importante
Aprendizaje e investigacion Altamente importante
Administracion Altamente importante

Disefo, gestién, administracion y conclusién de

Altamente importante
proyectos
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Manejo de personal
Liderazgo

Vision

Analisis de problemas desarrollo de alternativas y

aplicacion de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones

de emergencia

CapaCIdad

Capacidad de creacion de conflanza en un ambuente laboral sano

Comunlcacu)n asertlva

Me]ora contmua creatlwdad e innovacion

E. Ca acldades rofesmnales tecmcas institucionales

Altamente importante
Altamente importante

Altamente importante

Altamente importante

Altamente importante

Grado

' TendenCIas en tecnologla

Oflmatlca

Tendenmas en educacnon

" Altamente importante
Altamente lmportante

Altamente |mportante

Altamente 1mportante

Al’camente |mportante

 Altamente lmportante 1

' Conocn‘mentos de reqmsutos legales y otros en materla de sxstema mtegral de Altamente |mportante

| calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Area

. Tema

: General

| Leyes

Normatividad

Normatividad

federales

Leyes

: federales

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Leyes
estatales

’ Conocimiento Especifico
' Ley Federal del Trabajo

? Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica,
Tecnolégica y a la Innovaciéon para el Estado de

| Guanajuato

Leyes
estatales

Leyes
estatales

Planes

Reglamentos
Internos

iLey de Contratamones Publlcas para el Estado de !

Guanajuato

‘Ley de transparencia y rendicion de cuentas del |
' estado de Guanajuato

El Plan Nacional de Desarrollo

Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de !

Abasolo

Grado de
. dominio

| Totalmente |
| Impor’tante i

Totalmente
Importante |

Totalmente
Importante

Totalmente |
Importante |

Totalmente |

 Importante |

Totalmente

: Importante

Totalmente

- Importante |
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Normatividad

Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Normatividad
Conocimientos
aplicables

Tecnolégico Nacional |
de México

Decretos

Educacién

Planes

Educacion

' Conocimientos generales en indicadores educativos

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se crea el
Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (publicado el 19 de !

noviembre del 2014) i

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Conocimientos generales en indicadores educativos

Totalmente
Importante

: Totalmente
- Importante

| Totalmente
' Importante

Totalmente
Importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos Eenerales

Nivel 10

Denominacién Funcional Coordiﬁador/a de Ingenieria Ambiental e Ingeniéria Indﬁstrial
Puesto de jefe inmediato Subdirector/a Académico

Péréoﬁés a éu cargo g Docentes k

Clasificacion Confianza

B. Objetivo eneral del puesto

Planear organizar, administrar y controlar las actividades Academlcas de mvestlgamon e innovacién
tecnologica del Instituto, para el eficiente cumplimiento de los planes y programas de estudio y en atencién
a las necesidades del entorno, garantizando con ello la formacién integral de los estudiantes.

Ci Funcnones del uesto

En coordinacién con las umdades admmlstratlvas correspondientes, planear organizar, administrar y

evaluar las actividades de docencia, investigacion, innovaciéon tecnolégica y vinculacion, en la coordinacion |
a su cargo, Planear, organizar y administrar la atencion y servicio otorgado a los estudiantes en relacion a

cargas Académicas, procesos, seguimientos académicos y de titulacién, de acuerdo con la normatividad,

procedlmlentos y lmeamlentos establemdos para dlcho fm

En coordinacion con la Subdlrecmon de Investlgacxon apoyar los proyectos de mvestlgamon propuestos y
generados por los docentes o aquellos propuestos por el sector productivo, alineados a las lineas de
investigacién del Instituto, asi como evaluar su desarrollo y total cumplimiento, satisfaciendo las
necesidades del entorno

Planear y dar seguimiento a la atencién del docente en relacion con las labores Académicas, de
' investigacion, los procesos administrativos de acuerdo a normatividad y procedimientos, administrando
- eﬁcnentemente los recursos humanos materlales y fmancneros asngnados a la coordinacion.

Partlcupar enla promocton y dlfusmn de la oferta educatlva garantizando con ello el ingreso de estuduantes
de educac:on media superior.

En coordmaCIon con el Departamento de Calldad y Acreditacion generar acciones que propicien el apoyo
al SIStema mtegral de calidad del Instltuto

Apoyar al subdlrector Academlco en la coordmamon del trabajo de las academlas de docentes

Apoyar en las dlversas actwndades soltcutadas por el responsable del programa de tutorlas

Impulsar la mvestlgacmn formatlva y apllcada con la participacion de docentes y alumnos en el programa |
o carrera respectwa i

Mantener el segulmlento del aprendlzaje de los alumnos y proponer estrateglas para mcrementar su |
aprovechamiento.

Gestionar y proponer la adquisicion de materiales bibliograficos y otros insumos para apoyar los
programas educativos bajo su responsabilidad.
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Establecer en coordinacién con el resto de las areas Académicas, los horarios de clases y fechas de |

examenes del area de su competencna

Las demas funcmnes que le sean encomendadas en el desempeno de sus actlwdades

I1. Perfil de puesto

A. Escolaridad

B L s S A VA PR
Grado de Estudlos

Profesmn

Maestrla Tltulada en areas de la Ingemena y/o Educac:on

A e

B. Experiencia Laboral

Maestrla

R s

' Experiencia laboral en administracién general; ciencias de la educacién; tecnologia acorde con las

- especialidades que ofrece el Instituto Tecnolégico.

C. Idiomas
FT T T S A TR

Idloma Grado de dommlo

Ingles Intermedlo

D. Capacidades profesionaleg.c_;enerales y de Visiéon de Gobierno

Capacidad

| Expresic’m escrita

| Expresnon verbal

' Expresnon no verba’lmw B e

| Trabajo en equ:po

| Manejo de confllctos y negomaclon “
Lenguajes numéricos y abstraccion .
Aprendizaje e investigacion

Administracién

. Diseno, gestion, adminiéffaciéh y conclusion de proyectos
Manejo,dvfﬁe pefé;onal FE ¥
Liderazgo y toma de ‘decisiones
Capacidadvde :;mélisis y‘sintesis
Vision -
Analisis de problemas, desarrollo de alternativas y aplicaciéon de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de emergencia

Grado

. Muy importante

Muy importante

' Muy importante

Muy importante
Muy importante

Muy importante

Muy mportante

Muy |mportante

' Muy importante

' Muy importante

Muy importante

Muy importante

' Muy importante

Muy importante

- Muy importante
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E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

Capacndad

Grado

Capacidad de creacion de conﬂanza enun amblente laboral sano Muy lmportante

Comunicacién asertiva Muy importante

Mejora contmua creatlwdad e innovacion Muy lmportante

Tendenuas en tecnologla Muy :mportante

Oflmatlca y programas de computamon necesarios para el desempeno de sus  Muyimportante
funcmnes

Tendenmas en educacnon Muy lmportante

Conocnm|entos de requrs:tos legales y otros en matena de snstema mtegral de Muy importante

calidad

F. Capacidades técnicas especificas
JRES S WY

Area jema Conocimiento Especifico Grac!o. 1
General dominio
Leyes federales ' Ley Federal del Trabajo M
. Normatividad 4 Y J ‘importante
s i : . : Muy
Normatividad  Leyes federales ' Ley de ciencia y tecnologia ideriante
NP tivitledes] Leyes estatplty Ley de Fomento a la Investigacion Cientifica, Tecnolégica y Muy
ala Innovacnon para el Estado de Guanajuato importante
Noeimatividad | Leyesdtataled Ley de Ccmtratacmnes Puablicas para el Estado de Muy
Guanajuato importante
NETs At vida it cyes estataled Ley de Transparenma yAccesoala Informacnon Publlca para Muy
el Estado y los Municipios de Guanajuato importante
Normatividad  Planes El Plan Nacional de Desarrollo My,
importante
Mo rmiciAdad ?eglamentos Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Muy
nternos Abasolo importante
Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se crea el Instituto s
Normatividad  Decretos Tecnoldgico Superior de Abasolo (publicado el 19 de noviembre del . Y
2014) importante
Conocimientos Wiy
apll.cabl?S ~a Educacién Conocimientos generales en indicadores educativos importante
varias ciencias
Normatividad  Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 Muy
importante
Conocimientos
aplicables al | Mu
Tecnologico . Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos ay _——
Nacional de fmportante
México
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I. Descripcion de puesto

A. Datos ﬂenerales

Nivel 10

Coordinador/a de:

Ingenieria en Innovacion Agricola

Ingenieria en Industrias Alimentarias
Denominacién Funcional Ingenieria en Energias Renovables

Ingenieria en Gestion Empresarial

Ingenieria en Sistemas Automotrices

' Puesto de jefe inmediato Subdirector/a Académico
Personas a su cargo Docentes

* Clasificacion Confianza

B. Ob'letivo general del Buesto

' Planear, organizar, administrar y controlar las actividades Académicas, de investigacion e innovacion
tecnoldgica del Instituto, para el eficiente cumplimiento de los planes y programas de estudio y en atencién
a las necesidades del entorno, garantizando con ello la formacién integral de los estudiantes.

C: Funcnones del uesto

P[anear organizar, admmlstrar y evaluar las actnvsdades de docencta mvestngacuon innovacion tecnologlca
| y vinculacioén, en la coordinacién a su cargo, Planear, organizar y administrar laatencion y servicio otorgado
| a los estudiantes en relacion a cargas Académicas, procesos, seguimientos académicos y de titulacién, de
! acuerdo con la normatlwdad procedlmlentos y lmeamlentos establecndos para dlcho fm

! Apoyar los proyectos de mvestlga(:lon propuestosy generados por los docentes o aquellos propuestos por
el sector productivo, alineados a las lineas de investigacion del Instituto, asi como evaluar su desarrollo yi
total cumplimiento, satlsfaCIendo las necesidades del entorno. ;.
Planear y dar seguimiento a la atencién del docente, en relacién con las labores Académicas, de |
| investigacion, los procesos administrativos de acuerdo a normatividad y procedimientos, administrando |
i eﬂcnentemente los recursos humanos materlales y financieros asxgnados a la coordmamon

Partncnpar enla promocmn y dlfusmn de la oferta educatlva garantlzando con ello el ingreso de estud|antes
de educacxon medla superlor

.Deﬁmr necestdades de equlpamlento de talleres laboratorlos y areas Academlcas

A“Generar acciones que proplclen el apoyo al sxstema mtegral de calidad del Instltuto

)Apoyar al subdlrector Academlco enla coordlnacmn del trabajo de las academias de docentes
Apoyar en las dlversas act«wdades solicitadas pot, el responsable del programa de tutorias.

Impulsar la mvestlgacmn formatwa y aplicada, con la participacion de docentes y alumnos, en el programa
o carrera respectiva.

Mantener el segulmlento del aprendlzaje de los alumnos y proponer estrateglas para incrementar su

aprovechamiento.
2 /
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Gestionar y proponer la adquisicion de materiales bibliograficos y otros insumos para apoyar los

pregramas educatwos baJo su responsabllldad

Establecer en coordmacron con el resto de las areas Academlcas los horanos de clases y fechas de

examenes del area de su competenua

Las demas funcnones que le sean encomendadas en el desempeno de sus actmdades

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad
[Pt et A e i

Profes:on

Grado de Estudlos
Maestrla Tltulada en areas de la Ingenlena Maestrla
B. Eernenc:a Laboral
2 e

Expenencxa 1aboral en admlmstramon general ciencias de la educaCIon tecnologia acorde con las

especnalldades que ofrece el Instltuto Tecnologlco

ﬁ

C. Idiomas
' Idioma Grado de dominio
; Inglés Intermedlo

D. Capacudades profesnonales Eenerales y de Vision de Gobierno

f Capac:dad

| Expresmn Escrita
| Expres:on Verbal
Expresmn No verbal
Trabajo en GQUIPO l
Manejo de confhctos y negocnacnon
Lenguajes numéricos y abstracciéon o
Aprendizaje e investigacion |
Disefio, gestion, administraciéony eonclusién de proyectos
»Méhejo ae persona,l. a5 SR e AN
Liderazgo y toma de decisiones
Cabeciead de enélisis y sintesis
Visién
Anelisis de problemas, desarrollo de alternativas y aplicacion de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de emergencia

Grado

Muy m'\portante
Muy lmportante
Muy |mportante
Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante
Muy impertante
Muy importante
Muy imf;ortante
Muy importante
Muy importante

Muy importante
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E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

Capac:dad - o Grado
Capacidad de creacion de conﬁanza en un amblente laboral sano S Muy impﬁrfante
‘ComumcaCIon asertlva ~ \ ‘ Muy importante B
' Mejora contmua creatmdad; mnovacmnw . R o ’Muy lmp;;tante
| Tendenmas en tecnologla : | Muy lmportante

| Oflmatlca y programas de computacnon mherentes a la coordmamon (Catla mat Muy lmportante
! lab autocad segun sea el caso)

| Tendenmas en educacmn - Muy importante

EConommlentos de requisitos legales y otros en materia de snstema mtegral de Muy importante
calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Area {Tema _Conocimiento Especifico peradop e

: : General : dominio

. Normatividad ' Leyes federales ' Ley Federal del Trabajo | My
{importante

! N | - , | Muy

Normatividad | Leyes federales : Ley de ciencia y tecnologia importante

e ! | . S e .  Muy )

§ Normatividad | Leyes estatales Ley de cienciay tecnologia para el estado de Guanajuato imp Srbiate

| Normatividadie] Leyes estiftales Ley de ad.qu|3|c10nes y abastecrmlentos del estado de  Muy
i Guanajuato lmportante

g N imatividadibhL eyds€statales Ley de transparencia y rendlcmn de cuentas del estado de Muy

Guanajuato : lmportante
] : | | Muy _,
' Normatividad | Planes El Plan Nacional de Desarrollo importante |

‘f Normatividad | Reglamentos Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de  Muy

i Internos Abasolo | importante
Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece la | L Mu
. Normatividad | Decretos creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de fecha 19 A yortante
: i ‘de novnembre del 2014) i P
| Conocimientos i Mu i
aplicables a  Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos Bl
. . : importante |
varias ciencias
Normatividad | Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 i M W :
{ importante
: Conocimientos
aplicables al | Mu
- Tecnolégico Educacién Conocimientos generales en indicadores educativos I "
- Nacional de Impertante

: México
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales
Nivel 9
Denl)miaacién Funéianal | Jefe/a cle Departamenta de Desal:l”allo Acadérﬁil:o‘ B
Puesto de jefe inmediato Subdirector/a Académico
Personas a su cargo Psicologo/a

Clasnflcacmn Confianza

B. ObletIVO general del Euesto
TS e

Promover y fomentar el desarrollo académico del Instituto, medxante la partlmpacmn activa del personal
docente, propiciando con ello un nivel académico de excelencia, de acuerdo a los lineamientos,
procedimientos y recursos disponibles y coordinando las actividades relacionadas con las asignaturas de

ciencias basicas, todo ello orientado hacia una formacién integral de los estudiantes de cada una de las
carreras que se imparten en el Instituto.

C. Funciones del puesto

' Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer asi como elaborar programas, estrategias

'y acciones para la formacién, fortalecimiento, formacién, superacién, capacitacion, actualizacién y

' mejoramiento del personal académico, dando seguimiento a los procesos establecidos y haciendo de
conocnmlento de ello a la Subdlreccmn Academlca

_ Desarrollar proyectos de mvestlgacnon educatlva que mejoren el proceso de ensenanza aprendlzaje

: Desarrollar y proponer los convenios relaCIonados con la actuallzacmn y superacion del personal docente
' del Instituto, dando seguimiento a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y hacer del
» conocnmlento ala Subdtreccnon Academlca

Reallzar la evaluacnon del proceso de ensenanza-aprendlzaje enla oferta educativa que imparte el Instn:uto !
medlante el mecanismo de ‘evaluacion docente ‘

Establecer mecanismos de coordmacnon con Subdlreccmn Academlca a fm de dar segulmtento y evaluar
el desarrollo de las carreras que se imparten, realizando el disefio de materiales didacticos, asi como de la |
reahzacnon de actwndades complementarlas tendlentes a lograr el desarrollo academlco

Proponer la reahzacuon de estadlas técnicas, de mvestlgacmn y desarrollo tecnolog|co de los docentes y |
presentar la propuesta ala Subdlreccwn Academ|ca

| Establecer en coordmacmn con el resto de las areas Academlcas los horarlos de clases y fechas de\
examenes del area de su competenma

Elaborar el calendarlo de las reuniones de academla ordmanas y extraordmarlas delareade su competenCIa
y convocarlas a su reahzacnon prewa autonzacnon de la Dlreccmn Académica y de Estud|os Profesuonales

Asesorar y orientar a docentes y alumnos en los tramltes que deban reallzar asimismo, apoyarlos en la |
solucnon de problemas administrativos que se les presenten dentro de la normatlwdad

Coordmar los proyectos academlcos enfocados a la mejora en Ciencias basmas

Coordmar el concurso de Clenc:|as Basicas.
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Establecer estrategias y acciones orientadas a incrementar el nivel de calidad de los servicios educativos |
proporcionados a los alumnos, a fin de que el proceso de ensenanza-aprendizaje mejore continuamente sus
indicadores de aprovechamlento y eficiencia terminal.

Las demas funcmnes que le sean encomendadas enel desempeno de sus actwudades

II. Perfil de puesto
A_ Escolaridad

Grado de Estudios

Profesmn

Llcen0|atura Tltulada preferentemente en cualqmera de las ramas de la mgemena Licenciatura

B. Experlenc:a Laboral

Expernencna laboral en admmlstracuon general; ciencias de la educacnon tecnologla acorde con las

- especialidades que ofrece el Ins’cltuto Tecnologlco

C. Idiomas

O YR S S RS e
; Idloma Grado de dommlo
~ Ingles Basnco

D. Capacxdades profesuonales generales y de Vision de Gobierno

Capacndad

Expresion escrita

\E)V(pres’iéhn verbal

' Trabajo en equ|po
Manejo de conflictos y negocnacnon

;lLenguajes numeéricos y abstraccion
Aprendizaje e investigacién

: A;iministracién e
Diseno, gestion, adminiétrécién y conclusion de proyeétos

, Ménejo de peréonal »

' L{dérazg;) yl tatha de degisiones
Capacidad de anéliéis y sintesis
Vision |

Analisis de problemas, desarrollo de alternativas y aplicacion de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de emergencia

E. CaBacidades Brofesionales técnicas institucionales

Capacidad

Grado

Muy lmportaﬁte
Muy lmportante
Muy importante

Muy importante

- Muy importante

Muy importante
Muyvirkﬁportante
Muy importante
Muy importante
Muy impo&ante
Muy importante

Muy importante

' Muy importante

Muy importante

Grado
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Capacidad de creaéién de confianza en un ambiente laboral sano Muy importante
Comunicacion aser;tiva - | Muy importante
Mejora continua, éreativida;:l e iﬁAﬁ;\)écién MU); {mportante
Tendencias en tecnologfa | Muy‘imrportante

Ofimatica y programas de computacién inherentes a la coordinacién (Catia, mat lab, autocad, Muy importante
segun sea el caso)

Tendencias en educacion Muy importante

Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de calidad Muy importante

E. CaEaC|dades£cn|cas especuf-lsgs

g 2 SR L S S S S AT TR
Area Jema Conocimiento Especifico Grado de |
General dominio
Normatividad Leves Ley Federal del Trabajo ’ M&y i
federales importante |
Normatividad Leyss ,Le de ciencia y tecnologi My
federales i Iencla Yo odia importante
NG ety Leyes rLey Fie ciencia y tecnologia para el estado de:.Muy |
estatales Guanajuato importante
‘Normativi FEe Leyes i Ley dg adquisiciones y abastecimientos del estado de ‘Muy
estatales | Guanajuato importante
K stividad Leyes Ley de transparencia y rendicion de cuentas del Muy
estatales estado de Guanajuato importante
Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo Muy
importante

Noviatidad Reglamentos  Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Muy

Internos Abasolo importante |
. Decreto Gubernativo Nium. 91 Mediante el cual se establece Mu
Normatividad Decretos la creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de i yortan o
fecha 19 de noviembre del 2014) 5 |
Conocimientos Muy
aplicables a  varias  Educacién  Conocimientos generales en indicadores educativos | importante
| ciencias i
Normatividad Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 My '
importante |
Conocimientos 'Muy tant
aplicables al Tecnolégico ' Educaciéon Conocimientos generales en indicadores educativos tmportante
Nacional de México
65
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

' Nivel 5

Denominaciéﬁ Funéional | Psicélogbo‘/‘a |

Puesto de jefe inmediato Jefe/a de Departamento de Desarrollo Académico

Personas a su cargo s Niﬁguna : ‘ :

Clasificacién Conffanza ;
B. Obletwo Eeneral del puesto i

. Proporcionar los servicios asistencias de salud mental y emocional, diagnosticando, estudiando, midiendo |
y evaluando las necesidades del estudiante, tratamientos, seguimiento a los problemas detectados dentro |
' de su contexto social, con la intencién de apoyar en su desarrollo integrar desde su Institucién educativa.

C. Funciones del puesto
R R

Proporcionar informacién para mejora del rendimiento académico del alumno asi como su orientacion
i vocacmnal

Apllcar e mterpretar examenes psucometrlcos a los alumnos de nuevos ingreso. |

Proporcmnar atencnon psncoterapeutlca a los alumnos que 10 requleren

?Reallzar el duagnostlco y evaluaciéon de neces:dades carencias y demandas del proceso ensehanza- |
‘ aprendlzaje reprobacnon y desercnon ‘

:Establecer estrategias de solucnon a problemas detectados del proceso ensenanza- aprendlzaje |
reprobacmn y desercion.

{ Retroallmentacmn a padres de famllla sobre factores psmoemocmnales de sus huos

| Desarrollo e nnpartscnon de talleres de sensublllzacmn a los alumnos potencsales a mgresar a la Instutuc:on. |

Desarrollar un programa de formac;on en valores programa de etlca ¥ responsabllldad soc1al

Coordmar el programa de tutorias en la Instltucwn

, Reallzar las actlwdades necesarias para mantener el Slstema Integral de Calldad

Las demas funcxones que le sean encomendadas enel desempeno de sus actlwdades

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad
B B O L A I YR I N M U SRS

- Profesion Grado de Estudlos

Licenciatura Titulada en areas de la Psicopedagogia L|cencnatura

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral en pedagogia, psicologia, sociologia, administracion; ciencias de la educacion; |
tecnologia acorde con las especialidades que ofrece el Instituto Tecnologico. !
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C. Idiomas
! Idioma Grado de dominio
‘Inglés Basico

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

Capacidad Grado

Expresion Escrita

Expresién Verbal
Expresmn No verbal

Trabajo en equipo

j Manejo de conﬂlctos y negomacuon

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

- Muy importante

Aprendlzaje e mvestlgacmn
Dlseno gestlon admmlstracmn y conclusnon de proyectos

\ Manejo de personal

| leerazgo y toma de dec15|;ﬁés

' Capacidad de analisis y smtesns

| Vision

| Andlisis de problemas, desarrollo de alternativas y aplicacion de soluciones

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de emergencia

Muy lmportante
Muy |mportante :
| Muy 1mportante
;lM uy lmportante

i Muy |mportante

Muy |mportante

- Muy importante

i Muy lmportante

s

E. CaBacidades Rrofesionales técnicas institucionales

| Capamdad
Capacxdad de creacion de conflanza en un amblente laboral sano
' Comunicacion asertlva

Mejora contmua creatlwdad e innovacion

{ Sentldo comun

Tendenmas en educacton

Conommlentos de requls;ltos legales y otros en materla de 51stema m’cegral de calldad

F. Capamdades técnicas especnflcas

Grado

Muy |mportante

Muy importante

M uy lmportante

M uy |mportante

Muy |mportante

M uy lmportante

f

i
:
i

i Tema

Area i . Conocimiento Especifico
i General 1
Normatividad §ees Ley Federal del Trabajo

federales

Grado de§
’dominio

 Importante |
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| Morrssidng Leyes Ley de transparencia y rendicién de cuentas del !

estatales estado de Guanajuato Importante |
- Normatividad ’ Planes El Plan Nacional de Desarrollo 1 ;
i : Importante |

| Motmaividad . Reglamentos  Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de | Muy

Internos - Abasolo ‘ importante
| ' Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se establece Mu
Normatividad Decretos . la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de | im yortante
i ' fecha 19 de noviembre del 2014) i P
| Normatividad : Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 e !
« : Importante |
| Conocimientos aplicables v ; {
| i Planes Programa nacional de la juventud - Importante
- alos jovenes i
. Conocimientos aplicables v
‘al Tecnolégico Nacional | Educacién - Conocimientos generales en indicadores educativos . Y .
‘ de México j importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos Eenerales

N.i\;el, TR, DR g 3 ;
benominaciéﬁ Funcional : ’Lallvb‘;)ratorista

Puesto de jefe inmediato Subdirector/a Aéadémico
”Per"sona;evawsuh céf'go ‘N-ingun‘av Y

' Clasificacion . Confianza

B. Objetivo general del puesto

Verificar el uso correcto del material y equipo de laboratorio, asi como elaborar las practicas de laboratorio
a realizar, que complemente el conocimiento tedrico que se imparte en el Instituto, y a su vez llevar a cabo
las actividades de apoyo al laboratorio que permitan su adecuado funcionamiento.

C. Funciones del puesto

Apoyar en las practicas del laboratorio al catedratico y a los alumnos.

Llevar un reporte mensual de las actividades realizadas en el laboratorio en el lapso de un mes y entregar
a su jefe (a) inmediato.

Vigilar el adecuado tratamiento para los desechos de sustancias o reactivos quimicos en drenajes, para el
cuidado del Medio Ambiente.

Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

Definir necesidades de equipamiento de talleres y laboratorios y hacerlo del conocimiento del subdirector
académico.

Generar acciones que propicien el apoyo al sistema integral de calidad del Instituto.

Verificar que el material de laboratorio sea manipulado de la forma correcta.

Vigilar que el material de laboratorio esté completo al término de cada practica.

Proponer a su jefe inmediato las mejoras que puede hacer para que se optimicen las actividades que se
realizan en el laboratorio.

Gestionar y proponer la adquisicion de materiales de laboratorios, insumos y productos quimicos,
biolégicos y fisicos, necesarios para la eficiente realizacion de las practicas de laboratorio.

Establecer en coordinacion con el resto de las areas Académicas, los horarios de clases y fechas de uso de
los talleres y laboratorios para la eficiente utilizacion de los mismos y el enriquecimiento de la actividad
Académica.

Las demas funciones que le sean encomendadas en el desempefio de sus actividades.

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad
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Profesion Grado de Estudlos

Tecnlco Superlor Universitario / Bachillerato

Titulado en areas Quimico - Biolégicas
Tecnolégico

B. Experiencia Laboral

| Experiencia laboral en aspectos generales de quimica, biologia, fisica; aspectos generales de
- administracion; ciencias de la educacion; tecnologia acorde con las especialidades que ofrece el Instituto |
Tecnologlco i

C. Idiomas

! — R e T

 Idioma Grado de dominio

é Inglés NA ;

D. Capacudades profesnonales generales y de Visiéon de Gobierno

; Capacldad V Grado

TExpresnon esc,:r;-lta i BN A e Hﬁ'Importante

| Expreswn verbal Y B o - Importante

, Traba}o en equipo ‘ Importante

| Manejo de confllctl)s y negocnacmnr T - ‘ | Importante

VAprendlzaJe e mvéslnéacnon N N I];‘;;)rtante—
Diseno, gestlon admmlstracmn 3 conclusnon de proyectos : Importante

MMane]o de personal | Irl;\}v)ortant;

l. o f Imbortante

' Toma de decisiones

i Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de emergencia PR
E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
! Capacndad Grado ;
| Capacidad de creacion de conflanza enun amblente laboral sano 3 . ImPOI’tante | %
Comunicacién asertiva Importante
Mejora contmua creatlwdad e innovacion % ‘ ‘ | v Importante i
| Tendencnas en tecnologla en relamon a la oferta educatlva del Instltuto : N Importante

! Of|mat|ca y programas de computacron mherentes a los talleres y laboratorlos y el Importante
equipo disponible.
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Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de Importante
calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Tema Grado de

Area General Conocimiento Especifico dominio
. . . 2 Muy
! Normatividad Leyes federales = Ley de cienciay tecnologia importante |
Normatividad Leyes estatales Ley de ciencia y tecnologia para el estado de Guanajuato Muy !
importante |
| Norrmativided Lele ettt Ley dc.e adquisiciones y abastecimientos del estado de Muy
 Guanajuato importante
Normatiidad By i Ley de‘ transparencia y rendicién de cuentas del estado de Muy |
Guanajuato importante |
Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo Ty ‘
| importante
Normatividad Reglamentos Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo Muy
» Internos 9 9 P importante
Decreto Gubernativo Nim. 91 Mediante el cual se establece la fai i
i Normatividad Decretos creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de fecha 19 ot yortan e !
de noviembre del 2014) P
Lol Muy
Normatividad Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 importante
| Conocimientos
' aplicables al Mu
Tecnolégico Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos oy ;
! Nacional de L

 México
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I. Descripciéon de puesto

A. Datos Eenerales

! vael 12
Denommacnon Funmonal Dlrector/a de Planeamon y Vmculac:lon
! Puesto de Jefe mmedlato Dlrector/a General

;Subdlrector/a de Planeacnon Subdlrector/a de Vmculacnon y

Personas a su cargo i
' 9 . Extension, AS|stente de Direccién de Planeamon y Vmculacwn

Clasificacion ' Confianza

B. Ob'letivo general del Buesto

Disenar, planear y dirigir acciones que permitan a la Institucion el vinculo con el sector académico nacional
e internacional, el sector productivo asi como el sector social y los alumnos puedan extender sus
conocimientos y participar en los sectores mencionados asi como encaminar las actividades internas
destinadas a desarrollar al estudiante como persona integral de acuerdo a las disposiciones y lineamientos
aplicables, aprovechando racionalmente los recursos con que cuenta el Instituto, administrando
eficientemente los programas de evaluacion y proyectos de desarrollo y planeacion institucional.

C. Funciones del Euesto

Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de planeacién, programacion evaluacion,
presupuestal, servicios escolares, gestion de la calidad, vinculacion, extension escolar, idiomas y
actividades extracurriculares, de conformidad con la normatividad vigente.

Asignar al personal del area de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados, dandoles a
conocer las funciones asignadas para su eficiente realizacién asi como gestionar la capacitacién requerida.

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

Coordinar la identificacion y evaluacién de los aspectos del sistema integral de calidad derivados de las
actividades realizadas en el Instituto; asi como la identificacion y evaluacion de los requisitos legales y otros
aplicables.

Gestionar y proponer la celebracién de convenios con instituciones sociales, publicas y privadas para
apoyar a las realizaciones de actividades Académicas, de investigacion, culturales, recreativas, de
internacionalizacion que realice el Instituto, apoyando en la preparacion y realizacion profesional de
docentes, investigadores y alumnos.

Planear, establecer y desarrollar acciones de vinculacion y extension Académica con los sectores social,
publico y privado, mejorando la calidad de las funciones Académicas de investigacién institucional y
desarrollo tecnolégico.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion convalidacion, revision revalidacion,
equivalencias, regularizacion de estudios que se generen en el Instituto.

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

E Profesion Grado de Estudios

7 72



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

Maestria Titulada en areas de la Ingenieria y/o Administracion.

Maestria

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral en administracion general, ciencias de la educacion, tecnologia acorde a las
especialidades que ofrece el Instituto, sistema de educacion superior y politica educativa.

C. Idiomas

B L B USSP e e R
Idioma Grado de dominio
Inglés Intermedio

D. Capacidades profesionales aenerales y de Vision de Gobierno
% AR

s
Capacidad Grado

Expresidn escrita Altamente importante

Expresion verbal y no verbal Altamente importante

Trabajo en equipo Altamente importante

Manejo de conflictos y negociacion Altamente importante

Capacidad de investigacion Altamente importante

Administracion Altamente importante

512322}: ogsestién, administracion y conclusion de Altamente et

Manejo de personal Altamente importante

capacidad para relacionarse Altamente importante

capacidad para la toma de decisiones Altamente importante

Liderazgo Altamente importante

Visién Altamente importante
::é\cl;i:ésiéiedzr:olnlteg;a:ésdesarrollo de alternativas y Altamenteimportante

Asuncion de riesgos Altamente importante
E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

Capacidad Grado

Capacidad de creacién de confianza en un ambiente laboral sano

Altamente importante

Comunicacidn asertiva

Altamente importante

Mejora continua, creatividad e innovacion

Altamente importante

Tendencias de mercado y vocaciones econdémicas del estado de Guanajuato

Altamente importante

Ofimatica

Altamente importante
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H
| Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de calidad

Altamente importante

Tema

; 2l o Grad
i Area Conocimiento Especifico o =
General dominio
- Leyes : Totalmente
Normatividad fEderalic Ley Federal del Trabajo Importante
st Leyes : . , Totalmente
Normatividad Foderaled Ley de ciencia y tecnologia Importante
e Leyes Ley de ciencia y tecnologia para el estado de | Totalmente
Normatividad RS A os Guanajuato Importante
v Leyes Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de | Totalmente
Normatividad ;
estatales Guanajuato Importante
Normatividad e Ley de transparencia y rendicion de cuentas del estado yoqmelite
estatales ¥ : P y Importante
de Guanajuato
Normatividad Planes EL Plan Nacional de Desarrollo Sgmimegte
Importante
i Reglamentos : Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de | Totalmente
Normatividad
Internos Abasolo Importante
Decreto Gubernativo Nium. 91 Mediante el cual se establece Totaitente
Normatividad Decretos la creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de TR o
fecha 19 de noviembre del 2014) P
Gepocimiontoniaplicables F, cafion Conocimientos generales en indicadores educativos -
a varias ciencias Importante
e Totalmente
Normatividad Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 e
Conocimientos aplicables Fotaients
al Tecnolégico Nacional de | Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos | ;
N mportante
México
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

Nivel 3

Denominacion Funcional Asistente de Direccién de Planeacién y Vinculacion
Puesto de jefe inmediato Director/a de Planeacién y Vinculacién

Personas a su cargo Ninguno

Clasificacion Confianza

B. Ob'letivo general del Buesto

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Direccién de Planeacion y
Vinculacion del Instituto. Asi como recibir y atender visitas internas y externas, atencién a llamadas
telefénicas y canalizacién oportuna, recepcion de correspondencia, documentacion inherente a la actividad
de planeacion y vinculacion cartas de presentacion, memorandums, oficios, cartas, etc.), archivo y agenda
personal que maneja el Director de Planeacién y Vinculacién asi como realizar actividades propias del
puesto.

C. Funciones del Buesto

Coordinar la logistica de reuniones, visitas, agenda personal y cuestiones operativas de archivo del area.

Canalizar la informacién, documentos externos a los diferentes departamentos del area, ademas de
atender las visitas internas y externas del Director de Planeacion y Vinculacion.

Realizar las cuestiones operativas secretariales para el funcionamiento del area.

Elaboracién de requisiciones, minutas, convocatorias; colaborar para la elaboracion del presupuesto anual
y tutelar los bienes muebles adscritos al area.

Las demas funciones que le sean encomendadas en el desempefio de sus actividades.

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad
e R O S T T seen?

Profesién Grado de Estudios

Técnico Superior Universitario/ Bachillerato econémico administrativo.

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral en manejo de agenda, calidad en el servicio, atencién a usuarios, de Mecanografia,
office, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial, redaccion, ortografia, paquetes de
computacion.

C. Idiomas
Idioma Grado de dominio
Inglés NA
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D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

emergencia

Capacidad Grado
Expresion escrita Importante
Expresion verbal Importante
Expresion no verbal Importante
Trabajo en equipo Importante
Administracién Importante
Herramientas de informacion (cémputo) Importante
Herramientas de comunicacién Importante
Vision Importante
Conocimientos de requisitos legales y otros en materia | Importante
ambiental

Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de | Importante

E. Cagacidades Brofesionales técnicas institucionales

Capacidad

Grado

Lealtad

Muy importante

Mejora continua

Importante

Creatividad e innovacion

Muy importante

Ofimatica

Importante

Analisis de problemas

Importante

F. CaBacidades técnicas esBeciﬁcas

< Tema A iov Grado de
Area Conocimiento Especifico . O
General dominio
Mot aativiiad Reglamentos | Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Muy
Internos Abasolo importante
Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se establece Ma
Normatividad Decretos la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo s yortante
(de fecha 19 de noviembre del 2014) P
Conocimientos apjicablesg e j, it arish C imientos generales en indicadores educativos | %Y
varias ciencias . gugeienie=9 > e importante
Conocimientos aplicables Mu
al Tecnolégico Nacional de | Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos | ; Y
México mportante
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I. Descripcién de puesto
A. Datos (-;enerales

vael {11
Denommacmn Funmonal Subd|rector/a de Planeacmn
; Puesto de Jefe mmedlato i Dlrector/a de Planeacnon y Vmculacuon

Jefe/a de Departamento de Planeacmn y Presupuesto Jefe/a de :

Personas a su cargo Departamento de Control Escolar, Jefe/a de Departamento deg
: Calidad y Acreditacién. !
| Clasificacién Confianza

B Obletlvo ﬂenerald Euesto
oS

Disenar, dirigir y administrar los programas de evaluacién y proyectos de desarrollo y planeacuon'
institucional, considerando las acciones que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que |
' cuenta el Instituto, asi como evaluar el cumplimiento de indicadores y metas a través del establecimiento,
' seguimiento y mejora del sistema integral de calidad.

C. Fu2ciones del puesto

| Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de planeacién, programacién y evaluacién del |
presupuesto servicios escolares y gestlon de la calldad de conformldad con la normatwndad v1gente

: Asignar al personal del area de conformidad con la estructura orgamca y puestos autorizados, dandoles
‘a conocer las funciones asignadas para su eficiente realizacion asi como gestionar la capacitacion
‘{frequerlda

Coordinar la mtegracnon del programa operatlvo anual y del anteproyecto de presupuesto del area y
i presentarlos al Director de planeacmn y vinculacion para lo conducente

‘ Identificar y evaluar las mst|tuc10nes organismos, fundac;ones o asociaciones con las cuales conviene
establecer nexos en materia de becas, estableciendo los contactos con las organizaciones seleccionadas
| para la posterior elaborac:on y formaluzacton de convenios de colaboracmn en beneﬂcm de los estudlantes

| Identificar, proponer, contactar y dar segulmlento a la relacnon con mstltucwnes educatlvas namonales e
internacionales, con la finalidad de impulsar el programa de movilidad nacional e internacional, a través de

| larealizacién de programas de mutuo interés, como el otorgamiento de becas para estudiantes y docentes,

i proyectos conjuntos de investigacion, asi como la revalidacion de materias, servicio social, residencias |

' profesuonales yla obtencnon dela doble tltulamon en los estudlantes '

 Responsable de la organizacion, loglstlca y reallzamon semestral de la ceremonia de graduamon en
colaboracmn con el area Academ;ca "

| Crear conjuntamente con la Subdlreccwn Academlca los lmeamlentos y reallzar el segulmlento respectlvo
- para la titulacion de los alumnos proximos a egresar, garantizando con ello un indice de eficiencia terminal |
g tendlente a la totalldad de los egresados ’

?Orlentar los programas de relaciéon Académica del Instltu’co con las Instituciones de Educamon Med|a |
' Superior para la captacién de estudiantes de nuevo ingreso, mediante la generacién de convenios de |
' colaboramon |

ﬁ Dlsenar y administrar los proyectosy programas de desarrollo institucional, considerando las acciones que
permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el Instituto, asi como evaluar su
cumplimiento, a través de la coordinacién de todos los involucrados en dicho fin asi como de las estrategias |

77

ap
S



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

' a seguir para su ejecucion y presentar al Director de Planeacién y Vinculacion asi como al Director General, |
para su posterlor aprobacmn por la Junta dlrectlva

Dlsenar y administrar el sistema de Evaluaciony Estadlstlca de la totalldad de las actlwdades y resultados
del Instltuto incluyendo la d|fu5|on oportuna y adecuada de este ante las mstancnas correspond|entes

Tramltar en las instancias respectlvas la aprobauon de Planes y Programas de Estudio que se |mpartan en
la Inst|tu0|on |

Elaborar el sistema de mdlcadores y metas en coordmaCIon con las demas areasy la Dlrecmon General

Encauzar los programas anuales de becas para los estud|antes de la Instltuc:lon

Coordmar los estudios para la deteccwn de neceSIdades de servicios de educac:on superior y tecnolog|ca
en la reglon

Reallzar las gestlones pertmentes ante las instancias respectlvas para el reglstro y autorlzacmn de emisién |
de titulos y cedulas profeSIonales

Coordmar mantener Y, mejorar contmuamente el sxstema mtegral de calldad

Coordmar la ldentlﬂcacaon y evaluacnon de los aspectos de calldad total y amb:ental clerlvados de las
. actividades realizadas en la Institucién, asi como la identificacion y evaluacion de los requisitos legales y
otros apllcables en ambos rubros

Partlmpar enel GJETCICIO y control del presupuesto asngnado al area, conforme a las normas, lmeamlentos
y procedlmlentos establecndos

Coordmar la 1dentnﬂcacnon y evaluacnon de los aspectos del sistema mtegral de calldad derlvados de las
actlwdades realizadas en el Instituto; asi como la identificacion y evaluacién de los requisitos legales y |
otros apltcables

Formular y proponer al Dlrector de planeacuon y vmculamon asi como al Dlrector General los mecanismos
para el segulmlento evaluacnon y control de los programas a realxzar por. el Instltuto

Desarrollar la programacion cletallada con la fmalldad de mtegrar y desarrollar los formatos para la
i autorizacién de plazas, con base en el crecimiento natural de la Institucién asi como generar el sistema
estadlstlco Q11 requerldo por el Tecnologlco Nacwnal de Mexnco

Coordmar la elaboracnon e integracion del Programa Instntuc:onal de Desarrollo el Proyecto Instltumonal
de Fortalecxmnento del Instltuto Tecnologlco ¥ los Programas Generales que requxera la Instltuc;on

Reallzar las demas funmones que le sean encomendadas mherentes asus actnvudades

I1. Perfil de puesto

A. Escolaridad

Profesuon Grado de Estudios

Maestr:a Tltulada en areas de la Ingenlena y/ o Administracion, Maestria

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral en administracion general, presupuestacion, estudios de factibilidad, administracién de |
calidad, norma ISO 9001-2008 e ISO-14000, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instltuto
sistema de educacion superior y politica educativa. i

78



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

C. Idiomas
Idloma Grado de dommlo
Ingles Intermedlo

D. Capacndades profesnonales generales y de Vision de Gobierno

: ‘CapaCIdad ‘ Grado

Expresion Escrlta ‘ JE— Altamen’le lmporlante

Expre5|on Verbal y no verbal & Altamente |mportante

:Trabajo en eqllli:)o L : Al;amente importante

Manejo de confllctos y negocaac:on v Altamente lmportantel

f‘Capacldad de mvestxgacron Altamente lmportante i

i Capacndad para dmglr | - e, Altamente importante

Admmlstracnon L Altarnente importante

'Dseno e tlon dministracién i6 )
i ges a acion y conclusion de Al R,

proyectos

Manejo de personal ey 2 i3 Altamente lmportante
glcapaadad para relac:onereem B ey Altamente lmportante-
Planeacion estrategxca Altamente 1mportante
| leere;g;y toma de decnsnones T o Altamente importante
:VISIon M ‘Alt”arr;ernrle“importal'lte

?Anahs;s de problemas desarrollo de altematlvas y !

1 Altamente importante
i apilcacmn de solucuones

M ultlculturalldad Altamente importante

E} Capamdades profesuonales tecmcas mst|tu0|onales

' Capacldad ' : Grado
Capacidad de creacion de conflanza enun amblente laboral sano Altamente lmportante
Comun‘re;mon asertlva G lAltamente |mporta)r;te“
| Me;ora contmua creatwudad e innovacion : ’ N ‘ Altamente importante
: Tendencnas de mercado y vocaciones econdémicas del Estado de Guanajuato Al;camente importante
| Oflmatlca . Altamente importante

Conoctmlento de los acuerdos de SEP para organizar el proceso de titulacién y registro de | Altamente importante
 titulos y cedulas profesmnales

Slstemas de calldad ISO 9001 ISO 14000 Altamente importante
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'Programas de mejora continua y laboral: Equidad de género, empresa socialmente = Altamente importante
' responsable, Great place to work, entre otros.

. Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de calidad Altamente importante

F. Capacidades técnicas especificas

' Area

Tema
. General

| Normatividad

- Normatividad

Normatividad

Normatividad

: Normatividad

Normatividad

| Normatividad

| Conocimientos
‘aplicables  a

Normatividad

Conocimientos

Normas

' internacionales

. Leyes federales

Leyes estatales

. Conocimiento Especifico 5 Graqo‘ £
i dominio

N Altamente :

ISO 9001-2008 e ISO 1400. importante

1 z Altamente

Ley Federal del Trabajo ¥ importante

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de ' Altamente
Guanajuato importante

Ley de transparencia y rendicion de cuentas del

‘ aplicables al Tecnolégico | Educaciéon
Nacional de México

Leyes estatales FAgInente
Z estado de Guanajuato importante
Disposiciones Administrativas Anuales de la. &
‘ Lineamientos  Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion | in:gortante
- del Estado de GUANAJUATO,
Planes El Plan Nacional de Desarrollo | :Altamente
1 . importante
Reglamentos ; Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de ' Altamente
- Internos - Abasolo importante
Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece
¥ : 28 : Altamente
Decretos la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo inE ol e
(de fecha 19 de noviembre del 2014) : P i
varias | Educacién Conocimientos generales en indicadores educativos Altamente J
importante
- Altamente
| Planes - Plan Estatal de Desarrollo 2035 FhSoriants
Conocimientos generales en indicadores educativos joamente |
! 9 importante |
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

Nivel 9

3 Denorﬁlnédén Funmonal - Jévfe/‘avde Departamento dé Pl.aﬁ(‘e‘a‘(»:ilégy ‘Présl’x‘plxésto‘
. Puesto dejefe mmedlatoj gStubdirecto”r/a de l'-;léneacién D B
f Personas asu cargo Ninguno

Clasnﬂcacxon Confianza

B. Obj etlvo eneral del uesto

Llevar a cabo las acttv:dades de planeacion institucional, programacion y control presupuestal para

atender las necesidades de la Institucion.

C. Funciones del puesto
RN

Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de planeacion, programacién y presupuestos de

: conform|dad con la normatwndad wgente

,Coordmar la mtegracnon del programa operatlvo anual y del anteproyecto de presupuesto delT

: departamento y presentarlos al subdirector de planeacuon paralo conducente

Planear elaborar y difundir el gprograma, operatlvo anual del Instltuto

| Elaborar y someter a conS|derac10n de la Subdn’eccxon de planeacron y de la Dlreccmn de Planeacnon y
- Vinculacion, el programa de trabajo para la elaboracion y autorizacion del anteproyecto de presupuesto
| anual del Inststuto

Identxﬂcar los requerlmlentos y servicios del Instltuto de acuerdo al Programa Instntucnonal de Innovacmn
'y Desarrollo (PIID), y someterlo a consideracién de la Subdireccién de Planeacion y de la Direccién de
f Planeacwn y Vmculacnon

‘ Partlcupar en la mtegraonon de la estadlstxca basicay los SIStemas cle mformacmn del Instltuto

Analizar las modificaciones o afectacaones presupuestales que soliciten las areas del Instltuto y proponer

- ala Subdireccion de planeamon ya la Direccion de Planeacion y Vmculacmn la gest|on de las que procedan ~

Llevar a cabo la evaluacion del personal docente de la Instltuc:lon en coordinacién con el jefe de desarrollo |
académico y entregar resultados a la Subdireccién de planeacién y a la direccion de planeacion y |

vinculacion para lo conducente

Participar en las acciones de evaluaCIon programatlca y presupuestal que realice el Instituto e mstancnas i

- externas.

;Atender las solicitudes de informacion que soliciten las instancias estatales y federales en materla de :

evaluacion programatlca y presupuestal

{ Vmcularse con las instancias Estatales y Federales, tales como: la Secretarla de finanzasy admmlstracmn |

'y la Direccién General de planeac:on programacion, presupuestacnon

| Dlsenar y administrar los programas y programas de desarrollo mstltucmnal consnderando las acciones
que permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el Instituto, asi como evaluar su
cumplimiento, a través de la coordinacion de todos los involucrados en dicho fin asi como de las estrategias
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| a seguir para su ejecucion y presentar al Director de Planeacion y Vinculacion asi como al Director General, |
{ para su posterlor aprobaaon por la Junta dlrectrva

: Disenar y administrar el sistema de Evaluaciény Estadlstlca de la totalldad de las actlwdades y resultados |
del Instltuto mcluyendo la difusion oportuna y adecuada de este ante las mstancnas correspond|entes

Elaborar el S|stema de mdlcadores y metas en coordmacnon con las demas areas y la Dlrec:0|on General :

Coordlnar mantener ¥ mejorar contmuamente y de manera eflaente el S|stema mtegral de calldad

Part|0|par en el eJerC|010 y control del presupuesto aS|gnado al area, conforme a las normas, lmeamlentos
y procedlmlentos estableCIdos i

i Formular y proponer al D|rector de planeacmn y vmculacmn y al Director General los mecanismos para el
segulmlento evaluacnon y control de los programas a realizar por el Instituto.

' Desarrollar la programacion detallada con la finalidad de integrar y desarrollar los formatos para la
- autorizacion de plazas, con base en el crecimiento natural de la Institucion asi como generar el sistema
estadlstlco 911 requerldo por el Tecnologlco Nauonal de MeXICO

Proponer al D|rector de Planeacuon y Vmculacmn y al Dlrector General los programas generales que
'requiera la Institucién, en materia de planeacion, presupuesto, control escolar, mejora continta del
sxstema mtegral de calldad evaluacnon y demas mherentes asus funcmnes

o

Realxzar las demas functones que le sean encomendadas mherentes asus actlwdades

II. Perfil de puesto
A Escolaridad

Profeswn Grado de Estudios

LlcenCIatura Tltulada en areas de la Admrmstracmn Ingenlerla Industrlal Ingenlerla

Licenciatura
' en Gestién Empresarial.

B ExperlenCIa Laboral

Expenencna laboral en admmlstracmn general, presupuestario, finanzas, estudlos de factlbllldad
administracion de calidad, norma ISO 9001-2008 e ISO-14000, tecnologia acorde a las especialidades que |
| ofrece el Instituto, sistema de educacién superior y politica educativa.

C. Idiomas
i Idloma Grado de dominio 3
’Ingles - Basico

D. Capacidades profesionales senerales y de Visiéon de Gobierno

j Capaci‘c‘i‘ad‘ . K 4 Grado

Expresion escrita - Muy importante
: Ev.)ll:)resién yerbal y no verbal | = _— Muy inwportante
! Trabajo en ec‘]‘l.li}l)o - 7 Mlly impor'ranle
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Manejo de conflictos y negociacion

Capac:ldad de mvestlgaCIon

Diseno, gestién,

proyectos

admmlstracwn y conclusmn de

- capacidad para relamonarse

Planeacién estratégica

; Toma de deCISlones

.V|S|on

' Muy importante
t Muy importante
t Muy importante

Muy importante
‘ Muy lmportante

' Muy importante

] Muy lmportante

;AnalISIS de problemas desarrollo de alternatlvas y Muy lmportante
aplicacion de soluciones

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

i Capamdad

Capacndad de creacion de conﬂanza en un amblente laboral sano

Comunlcaclon asertwa

Mejora contlnua creatlwdad e innovacion

[ DlSpOSlCIOheS admlnlstratlvas anuales

| Oflmatlca

Slstemas de calidad: ISO 9001 ISO 14000

{ Programas de planeacnon y presupuestos asi como reportes 911 R3

; Muy lmportante

| Muy lmportante

Muy :mportante

Grado

Muy |mportante

Muy lmportante

] Muy lmportante

y lmportante

- Conocimientos de requisitos legales y otros en materla de s;stema mtegral de Muy importante

: calidad

F. CaEacidades técnicas esgecificas

' Area

Normatividad

' Normatividad

Normatividad

. Normatividad

Normatividad

Normatividad

' Tema General

Leyes federales

; Conocimiento Especifico

Ley Federal del Trabajo

Leyes federales

Leyes estatales

Leyes estatales

Planes

Lineamientos

Ley de profestones

{EL Plan Nacional de Desarrollo

Finanzas,

! Ley de adquxsncuones y abastec:mlentos del
~ estado de Guanajuato

Ley de transparencia y rendlcmn de cuentas
del estado de Guanajuato

Inversion

Grado
dommlo

Muy |mportante

Muy importante |

de;;

: Muy importante

' Muy importante |

Muy importante

Disposiciones Administrativas Anuales de la
Secretaria de
Administracion del Estado de Guanajuato

y | Muy importante |
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Normatividad

Normatividad

Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Normatividad

 Conocimientos
‘aplicables al
‘ Tecnolégico Nacional
: de México

Reglamentos
Internos

Decretos

Educacion

Planes

Educacién

Reglamentos del Instituto Tecnolégico

' Superior de Abasolo

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el
cual se establece la creacion del Instituto

' Tecnolégico Superior de Abasolo (de fecha |
' 19 de noviembre del 2014)

. Conocimientos generales en indicadores |
| educativos

: Plan Estatal de Desarrollo 2035

| Conocimientos generales en indicadores
 educativos

Muy importante |

Muy importante

' Muy importante |

: Muy importante

Muy importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos Eianerales

| N|vel 19 >
Denommacnon Funcnonal o H;Jefe/a de Departamento de Control Escolar
Puesto de jefe mmedlato | ‘§>Subd|rector/a de Planeacion
Personas a su cargo Analista Especializado de Becas y Analista Especializado de Titulacion |
;Clasmcacmn Cérlﬁanza' . . - S

B. Ob etlvo eneral del puesto

'. Llevar a cabo las actiwdades del control escolar y servicios estudiantiles derivado de las inscripciones,
reinscripciones, cursos de verano, entre otras asi como todas las actividades del seguimiento del
| estudiante, incluido el otorgamiento de becas, programa de internacionalizacién asi como el cumplimiento

i al proceso de titulacion.

C. Funciones del puesto
St l R R R

Planear organizar, controlar y evaluar las actividades de planeacion, programacion y presupuestos de
conformldad con la normatlwdad vigente. i

Coordmar la mtegracnon del programa operatlvo anual y del anteproyecto de presupuesto del
* departamento y presentarlos al subdn‘ector de planeacton para lo conducente

Segulmlento puntual del estudlante en el PrBgEC Ba3|co de educacton enel control escolar del Instituto

Vmcularse con el Tecnologlco Namonal cle Mexnco en el segulmiento retlculary planes de estud|o

Integrar la mformauon y documentacuon requerlda para el reglstro del expediente del alumno

Part:cnpar enla mtegracnon de la estadlstlca basnca Ly | los srstemas de mformacmn del Instltuto

Colaborar con el area Academlca en la captac1on de estud|antes de nuevo ingreso, otorgando las ﬁchas !
respectlvas para el examen de admlsmn

 Organizary controlar el proceso de inscripciony remscrlpcnon adecuada de los alumnos en las carreras de
llcenc1atura y posgrado que ofrece la Instltu<:|on

Comunlcar los requISItos y fechas de remscnpcnon de cada penodo escolar a los estudlantes

Verlflcar la adecuada captura de cal|f|ca0|ones fmales

Mantener el respaldo semestral actuallzado como medldas de segundad

Coordmar y controlar los tramites de acredltamon certlﬁcac;lon convalldamon revision revalldacmn ;
equlvalenc1as regularlzaCIon de estudlos que se generen enel Instltuto i

' Controlar el tramite de expedicién de constanc:as y demas documentos sobre la escolarldad de los "
alumnos

Coordmar el reg|stro de todos los alumnos v«gentes al seguro facultatlvo

Partmpar en proceso de examen de admxsxon para los aspirantes a ingresar al Inst|tuto
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' Dar seguimiento al otorgamiento de becas nacionales e internacionales, Académicas y no Académicas de |
| que sean suletos los estudlantes

Llevar a cabo el reg|stro de tltulos y cedulas ante la Dlreccmn General de profeswnes de la SEP
| estableciendo relaciones con dicho organismo, fungiendo como gestor de tramites y en base a la aplicacion |
i y conocimiento de las opciones de titulacion qigipases el Tecnologlco Nacional de México.

i Apllcar enel departamento las drsposncmnes admmlstratwas y reglamentarias que en materia de recursos |
‘ humanos.

| Vincularse con otras instituciones nacionales e internacionales para la movilidad, traslado, revalidacién de |
; estudlantes ‘

AS|gnar al personal del departamento de conformldad con la estructura organlzaCIonal y los perflles cle
puesto autorlzados

Coordmar mantener y meJorar contmuamente y de manera eﬁcnente el sistema mtegral de calndad
Part|c1par en el ejercicio y control del presupuesto aS|gnado al area, conforme a las normas, lmeamlentos

y procednmaentos establecrdos

Administrar el programa mstttucnonal de movnlldad nacnonal e mternacnonal en colaboracnon con el area |
; Academlca a traves de los coordmadores de carrera. i

Organlzar el evento semestral de ceremonia de graduamon. con la colaboracmn del area Academlca

| Reallzar las demas funcmnes que le sean encomendadas mherentes asus actlwdades

I1. Perfil de puesto
A Escolaridad

Profesxon Grado de Estud|os

Llcenma'cura Tltulada en areas de la Admmlstrac:lon Ingenlerla Industnal Ingemeraa

Licenciatura
. en Gestiéon Empresarial.

B. Experlenma Laboral

Experlenma laboral en admmlstramon general admm|straC|on de exped|entes archivologia, admmlstracmn
' del tiempo, norma ISO 9001-2008 e ISO-14000, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el
Instltuto sistema de educacwn supenor y politica educatwa

C. Idiomas
Idloma : Grado de dominio
Ingles ' Basico

D. Capacidades profesnonales c‘;enerales y de Vision de Gobierno

CapaCIdad ‘ _Grado
Expresnon escrita ' Muy importante
Expresnon verbal y no verbal Muy importante
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Trabajo en equipo - Muy importante

Manejo de confllctos y negocnacmn Muy importante
‘ Capaudad de mvestlgacmn ' Muy importante

' Disefio, gestlon admlmstracnon y oonclusmn de proyectos Muy importante

i capamdad para relacmnarse Muy importante
Planeacion estrateglca 5 . Muy importante
Toma de deusxones s Muy lmportante'
V|S|on N - : "Muy lmportante

sznal|S|s de problemas desarrollo de altematlvas y Muy lmportante
- aplicacién de soluciones

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

?’A‘Capaadad Grado

Capamdad de creacion de conﬁanza enun amblente laboral sano L Muy |mportanter
; Comumcacnon asertwa - S | Muy lmportante
| Mejora contmua creatlwdad e innovacion 7 Muy lmportante
DlSpOSICIones admmlstratlvas anuales ‘ L ‘Muy importante

Conocnmlentos del procedlmtento para: la apllcaCIcm del EX ANI de CENE VAL uy 1mportante

| Oﬂmatlca f Muy importante

Conocxm|ento de los acuerdos de SEP para organlzar el proceso de tltulamon y registro de ’ ;
: - Muy importante
 titulos y cedulas profeswnales ;

‘,?Requxsltos que deben cubrir los estudlantes para participar en programas de movilidad

: - Muy importante
,nacxonalemtemacuonal Y e

Conommlentos de requISItos legales y otros en materla de snstema mtegral de M i
calidad - Muy importante

F. Capacidades técnicas especificas
e

' Area Tema General :Conocimiento Especifico f Ggdo oe
| ; domm|o !
 Normatividad Leyes federales Ley Federal del Trabajo i Muy nmportante |
Normatividad Leyes federales Ley de profesmnes Muy importante

 Normatividad Loy estateles Ley de adqwsrclones y abastemmlentos del

Muy i tant
estado de Guanajuato SRR
: Normatividad Leyes estatales ;Z{:;c:;injzgjgsl;}ga;inmClon geguentas Muy importante
Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo Muy importante
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- Normatividad Lineamientos

Normatividad Reglamentes
Internos
. Normatividad ' Decretos
' Conocimientos aplicables : i
i d o Educacion
‘ a varias ciencias
: Normatividad - Planes

| Conocimientos aplicables |
‘al Tecnolégico Nacional @ Educacion
: de México

Administraciéon

| Reglamentos del Instituto Tecnolégico ;
: Superior de Abasolo

' Disposiciones administrativas anuales de la
i Secretaria de Finanzas, Inversiéon vy

. Muy importante

 Muy importante

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se |

. establece la creacién del Instituto Tecnoldgico
! Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del
| 2014)

 Conocimientos generales en indicadores
: educativos

| Plan Estatal de Desarrollo 2035

: Conocimientos generales en indicadores
i educativos

Muy importante

Muy importante

‘ Muy importante

i

- Muy importante

—1
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I. Descripcion de puesto

A. Datos ﬂenerales

' Nivel 3

_vDenomlnamon Funcuonal“ ’ Anallsta Tecmco de Tltulacmn )

. Puesto de Jefe mmedlato R Jefe/a de Departamento de Control Escolar
| Personas a su cargo Ninguno

| Clasnﬁcacmn : : Cénfianza

B. Objetivo general del puesto

Atender las actividades del proceso de titulacién del Instituto, para la culminacién de los estudios de los
alumnos.

C. Funciones del puesto

- Apoyar al jefe/a de control escolar en la integraciéon del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento

Colaborar en el seguimiento puntual del estudlante en el proceso de tltulacmn asi como en la actuallzacmn
dela base de datos de estos piocesosy del proplo SIstema de Control Escolar

Admmnstrar la mformacnon y documentac;on requerlda para el registro del expedlente del alumno en su
prigcesd de tltulacmn

| Apoyar al jefe/ a de control escolar con la documentacion requerlda para las platlcas para el proceso de
t|tulac10n

‘ Partnctpar en la organlzamon y control del proceso de tltulacmn

Proporcionar informacion a los mteresados respecto a los requItos y fechas de entrega de documentos
] para el proceso de tltulaCIon

Apoyar al jefe/a de control escolar en la realizacién del respaldo semestral actuallzado como medlda
preventwa y de segundad

Colaborar en la revision documental para la reallzacmn de los tramltes parala t|tulacton |
Atender con calndad en el servicio a los usuarios internos y externos

Colaborar con el Jefe/a cle Control Escolar enla d|fu5|on de los procesos y fechas del proceso de titulacion. |

Elaborar los documentos comprobatorlos de titulacion, elaboracmn y llenado de titulos para firma del
‘ Dlrector/a General y posterior registro en la Direccion General de Profes:ones de la SEP.

Partncnpar en el Proceso de graduamon de los estudiantes y en la logxstlca del evento

Coordinar la actividad de titulacion en los actos protocolarlos con base en la normatlwdad apllcable
preparando los insumos y materiales necesarios a utilizar en dichos actos.

Solicitar recurso por pago de derechos correspondlentes a la actividad de tltulamon los eventos de
titulacién asi como la ceremonia de egresados

Coordinar, mantener y mejorar continuamente el sistema mtegral de calidad.
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' Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al area, conforme a las normas, lineamientos |
procedlmlentos establecxdos '

Colaborar enla admmnstracnon del programa mstntucnonal de movulldad nactonal e mternactonal

; Reallzar las demas funCIones que| le sean encomendadas |nherentes asus actmdades

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

Profesmn Grado de Estudlos
Tltulado en areas de la Educacnon Admmlstramon Informatlca Gestlon Tecmco Superlor:
Empresarial. Universitario

B EXBeTIENCIa Laboral

Experiencia laboral en administracion general administracion de expedlentes archivologia, admmlstracxon
del tiempo, norma ISO 9001-2008 e ISO-14000, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el
Instituto, sistema de educacion superior y politica educativa.

C. Idiomas
Idloma ' Grado de dominio
Ingles NA

D. Capacudades profesuonales aenerales y de Vision de Gobierno

1Capac|dad - Grado -
Expreston Escrlta Importante
Expres:on Verbal y no verbal & ‘ ’ In;portante »
| ;Trabajo en equipo 5 B %\Importante = i 2
;Ortograflayredace|on N Importante e T
: Disefo, gestion, admlrw.lstracmn y conclusmn. de | | tmportan
vproyectos mportante
capaCIdad para re’vl;:l)enars.e ) Importante
fVlS|on ‘ s Importante ;
:“Anal|5|s‘ de r;r;lalemas desarrollo de alternatlvas y
aplicacion de soluciones | [portants
E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
' Capacidad Grado
;‘Capamdad de creacion de conﬁanza enun amblente laboral sano T | Importanle

Comumcamon asertiva Importante
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' Mejora continua, creatividad e innovacién Importante
Disposiciones administrativas anuales Importante
Ofimatica : Importante

Conommnento de los acuerdos de SEP. para organizar el proceso de tltulacmn y Importante
registro de titulos y cédulas profesionales

- Conocimiento de acuerdos para la movilidad nacional e internacional de los Importante
estudlantes

VConommlentos de requ:sntos legales y otros en materia de snstema integral de Importante
calidad

F. Capacidades técnicas especificas

. Area Tema General | Conocimiento Especifico Grac!o' de |
i ' dominio i
' Normatividad ' Leyes federales Ley de profesiones . Importante
| Normatids F Liyerbuss it Ley de adquisiciones y abastecnmlentos del Kignaroate
i estado de Guanajuato

Notaeviad | LeyeSestacates Ley de transparencia y rendtcuon de cuentas bt

: del estado de Guanajuato

Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo Importante

i Dlsposmones Administrativas Anuales de la
: Normatividad : Lineamientos | Secretaria de Finanzas, Inversién y ' Importante
i i i Admmlstracmn del Estado de Guanajuato

: Reglamentos ‘Reglamentos del Instituto Tecnologlco

iN tividad i
AT  Internos : Superlor de Abasolo

Importante

' Decreto Gubernatlvo Num 91 Mediante el cual se = Importante

Noatioiad ! Decretn establece la creacion del Instituto Tecnolégico

. Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del |
£ 2014)
] Conocxm:entos apllcables o . Conocimientos generales en indicadores Importante
i : Educacién i ;
i a ciencias { i educativos
= Normatividad Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 | Importante

: Conocimientos aplicables
‘al Tecnoldgico Nacional ' Educacién
- de México

 Conocimientos generales en indicadores

i . Importante
educativos P
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I. Descripcion de puesto

A. Datos senerales

: Nivel i3

; DenommaCIon Funcnonal | o ;Anallsta Tecnlco de Becas ’
- Puesto de Jefe mmed|ato . Jefe/ade Departamento de Control Escolar ;
| Personas a su cargo Ninguno

Clasificacion o i Conflal’lza ’

B. Objetivo eneral del puesto

Atender las actwudades de otorgamlento de becas nacionales e mtemactonales para los estudlantes para

' la culminacion de sus estudios.

C. Funciones del IlEuesto

! Apoyar al jefe/a de control escolar en la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento i

Colaborar en el seguimiento puntual del estudlante en el proceso de becas asi como en la actuallzacmn de |
la base de datos de estos procesos’y del pT‘OpIO sistema de Control Escolar

Admmlstrar la mformacnon y documentacnon requerlda para el registro del exped|ente del alumno en su |
proceso de becas

Apoyar al Jefe/ a de control escolar con la documentacnon requerida para las platlcas de otorgamlento de
becas

Proporcnonar mformacnon a los mteresados respecto alos requnsntos y fechas de entrega de documentos
para la obtencién de becas

Apoyar al jefe/a de control escolar en la reallzacmn del respaldo semestral actuallzado como medlda
preventlva y de segurldad

Colaborar en la revisién documental para la reallzacmn de los tramltes de otorgamlento de becas asi como :
para la titulacion. ;

Atender con calldad en el servicio a los usuarios internos y externos.

Colaborar con el Jefe/a de Control Escolar en la dlfusmn de los procesos y fechas de otorgamlento de |

becas nactonales e mternactonales

Reallzar y coordmar el programa anual de becas del Instltuto asi como la a5|gna<:|on de estas a los

estudlantes

Brmdar atencxon grupal y/o mdmdual a los becarlos coordmando el sxstema de segulmlento a becarlos de :

la Instltuc:on con la finalidad de mantener actualizada la base de datos.

Establecer lineas de comunicacion con las areas involucradas con el proceso de ensenanza de los becarlos
para conocer de manera oportuna los lndlces de reprobacmn y desermon Academlca

: Fungir como coordmador operativo Instltucmnal los programas mumcnpales estatales y federales parael
 otorgamiento de becas.
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Coordmar mantener y mejorar contmuamente el sustema mtegral de calldad

| Partnc:par en el ejercicio y control del presupuesto aS|gnado al area, conforme a las normas, lmeamlentos '
ly procedlmlentos estableCIdos

Colaborar en la adm|n|stra0|on del programa mstntuuonal de mowlldad nac1onal e |nterna0|onal

Reallzar las demas funcuones que le sean encomendadas mherentes asus actwndades
I1. Perfil de puesto
A. Escolaridad

[ o s vttty s e st S—

' Profesion Grado de Estudlos »

Tecnlco Supenor
Umver5|tar|o

H
S VSE— 4 3 e R

' Titulado en areas de la Educacion, Administracion, Informatica, Gestién Empresarial.

A I N SN o v e ——— SR ——

B. ExperlenCIa Laboral

 Experiencia laboral en admlmstra0|on general admmlstraCIon de expedientes, archlvologla admlnlstraC|on
' del tiempo, norma ISO 9001-2008 e ISO-14000, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece elf
Instltuto snstema de educac:on superlor y polltlca educatlva !

i

C. Idiomas
WAL LLGITSE

Idloma Grado de dominio

oo e s e e ———— A

Ingles ‘NA

D. Capacidades profeswnales 2 enerales y de Vision de Gobierno

CapaCIdad k : v Grado

Expresuon Escrita Importante

Expr:smn MVerbaly ne verbal ¥ ¥ e Ir;\};e;tarlte ehe !

(Tﬂr ;bajo i RN S . Lc L S L Im};;r,ténte

Ortoélafllayredaccwn |« T Imp;rtante B N
Dlseno gestlon admmustrac;on ¥ conclae—l‘on de proyecbt’;s Importante

capamdad para relacmnal‘;e t § Importante 5

vl/lSlon 7 : 4 : FImportante
Analus:s de problemas desarrollo de alternatlvas y aplncacuon Importante

: de soluciones

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

éCapacndad , Grado

Capacndad de creacion de conﬂanza en un amb|ente laboral sano ; NE Importante
ComunlcaC|on asertlva : ] Importante 7
'Mejora contmua creatlwdad e |nnovacleﬁ o o | ‘ _ Importarlte
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Disposiciones administrativas anuales Importante
Ofimatica Importante

Conocimiento de los acuerdos de SEP. para organizar el proceso de titulaciéon y Importante
reglstro de titulos y cedulas profesionales

'Conommlento de acuerdos para la mowlldad nacuonal e mternacmnal de los Importante
{ estudxantes

»Conommxentos de requnsntos legales y otros en materla de sistema mtegral de Importante
calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Area Tema General  Conocimiento Especifico Grac!o. de
i dominio
Normatividad Leyes federales | Ley de profesiones Importante
Notha i Leyds estatales | Ley de adquisiciones y abastecimientos del Thncttante
i estado de Guanajuato '
Nortt, 15 lleyet eqkadates ' | Ley de transparenma y rendicion de cuentas o
; del estado de Guanajuato
' Normatividad Planes EL Plan Nacmnal de Desarrollo ' Importante

i %Disposiciones Administrativas Anuales de la

: Normatividad Lineamientos ‘| Secretaria  de Finanzas, Inversion  y  Importante
] : Administracion

Reglamentos ' Reglamentos  del Instltuto Tecnologlco

N tividad
polmativida Internos Superior de Abasolo

Importante

Decreto Gubernatlvo Num 91 Mediante el cual se = Importante
establece la creacion del Instituto Tecnolégico

Nejiatividag Decrggls Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del |
2014)
| Conocimientos aplicables A | Conocimientos generales en indicadores Importante
. Educacioén :
| a ciencias educatlvos
' Normatividad Planes i Plan Estatal de Desarrollo 2035 Importante

. Conocimientos aplicables
‘al Tecnoldgico Nacional | Educacion
: de México

. Conocimientos generales en indicadores

. Importante
- educativos P
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I. Descripcion de puesto

A. Datos Qenerales

Nivel 19

DenomlnaCIon Funcnonal o : Jefe/a de Departamento de Cahdad y Acredltacmn
; Puesto de Jefe mmedlato ) ‘Subdlrector/a de planeacion

Personas asu cargo Ninguno

Clasﬁncacron = Conflanza 7

B. Ob'letivo Eeneral del Euesto

Disenar, dirigir y administrar los programas de evaluaciéon del sistema integral de calidad asi como
acreditacion de la oferta educativa para la certificacion de la Instituciéon. Para optimizar los procesos de
| todas las areas funcionales de la Institucion.

C. Funciones del puesto

| Asignar al personal del area de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados, dandoles a |
‘ conocer las functones asngnadas para su eﬁcnen’ce realizacion asi como gestlonar la capacitacion requenda ;

{ Elaborar y actuallzar periédicamente en Manual de Gestlon Integral del Instltuto y dar seguimiento a los
‘resultados de indicadores del Sistema de gestion integral de calidad, asi como a los planes de mejora |
égenerados !

%Coordmar el control de documentos de procedlmlentos instrucciones de operacmn y verlflcamon y
'; elaborar dlstrlbulr actualnzaryarchlvar con caracter general el manual de gestlon mtegralyacredntacnon

Coordmar la caln‘lcacuon y formacion de audltores mternos y las auditorias externas e internas del s:stema |
i de gestlon mtegral asi como evaluadores de la oferta educatwa para la acredltacmn de las mismas.

Realizar benchmarking con otras mstntucnones a fm de valorar y detectar areas de oportumdad de mejora
‘en el snstema mtegral de calldad y acred|tacmnes de carreras.

Determmar los medlos necesarios Ppara la comunicacion del Slstema mtegral de calidad y acredrtacton

‘Serwr de Interlocutor entre la D|rec0|on General y el Com|te de Gestion de Calldad-Amblental y de:
| acredltamon

; Responsable de la organizacién, log|st|ca y realizacién de los procesos de acreditacmn de la ofertag
educativa, en coordmacmn con el area Academlca ?

' Orientar, asesorary controlar la partmpacron de estud|antes docentes y personal admlmstratwo en las
- diferentes actividades que se desarrollan en la operacion del sistema de gestién integral, actuando como |
guia al difundir y vigilar el cumplimiento del reglamento, politicas, procedimientos en materia de calidad, |
f amb|ental y de acreditacmn asi como en la |mplementa0|on del ststema de gestion |ntegral |

Dar segmmlento y actuahzamon perlodlca de misién, vision, pohtlca de calldad valores, ética, asegurando
la comprensiéon en la Institucion asi como la sensibilizacion de la comunidad tecnoldgica, asi como
‘ implementar el programa de mantenimiento del sistema de gestién integral de la Institucion. i

: Coordinar y realizar las encuestas de satisfaccion de alumnos asi como evaluar los resultados y dar |
: segulmlento a los planes de accién y mejora. i

Asegurar de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el sistema de ‘

gestion integral.
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| Coordinar las actividades para las auditorias externas que la Casa Certificadora marque en las fechas |
correspondlentes

 Dar seguimiento a las acciones preventivas y correctivas que los audltores externos hayan
marcado

Apllcar audltorlas mternas para dar segu|m|ento a los Slstemas de Gestlon del Instltuto

Dar segulmlento al programa de mplantacnon 3's.

Formular y proponer al Dlrector/a de Planeac:on y Vmculacmn y al Dtrector/a General los mecanismos |
para el segulmlento evaluacnon y control de los programas de calidad a reallzar por el Instltuto

Reallzar las demas funcmnes que le sean encomendadas mherentes asus actlwdades

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

m
Profes:on Grado de Estudlos

Llcenmatura Tltulada en areas de la Admmnstracnon Ingenlerla Industrlal Ingemerla
en Gestion Empresarial.

Licenciatura

B. Expenencua Laboral

ExpenenCIa laboral en admmlstraCIon general administracion de calldad total sistemas de gest|on
 ambiental, sistemas de acreditacion de la oferta educativa, normas ISO 9001-2008 e ISO-14000,

' tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instituto, sistema de educacién superior y politica
' educativa.

C. Idiomas

{ Idioma Grado de dommno

Bastco

D. Caeamdades profesmnales generales y de Vision de Gobierno

-
Capacndad o Grado
Expresnon Escrlta B R ;%Muy |mportante.:‘
Expresnon Verbalyno verbal > ;Muy lmportante L
Trabajo en equlpo T évMuy lmportante

; Mane;o de confllctos y negoclacmn & | Muy |mportante

Capacrdad de mvestlgacmn Muy lmportante

Capacidad de conven0|m|ento y para relacxonarse i Muy lmportante

| Admmlstracmn | Muy |mportante

D|seno gestlon administracion y conclusién de A Muy importante
proyectos
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Planeacnon estrateglca Muy importante

Toma de decnsmnes Muy importante

Vision | Muy lmportante

EAnaLlIS|s de problemas desarrollo de alternatlvas y Muy lmportante
- aplicacion de soluciones
Multiculturalidad . Muy importante

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

CapaCIdad

Capacndad de creacidén de conﬁanza en un amblente laboral sano
Comumcacuon asertlva

Mejora contmua creatnvndad e innovacion

Oflmatlca

Conoc:mlento de los acuerdos de SEP. para organizar el proceso de tltulacwn y

‘ reglstro de titulos y cédulas profeSIonales

| Slstemas de calldad ISO 9001 ISO 14000

Programas de mejora continua y laboral Equidad de género, empresa socnalmente
i responsable Great place ta wok entre otros

. Conocimientos de requisitos legales y otros en materla de sistema mtegral de
‘ calidad

Grado
‘ Muy |mportante
f Muy lmportante

i Muy 1mportante

M uy lmportante

Muy lmportante

: Muy importante

i Muy lmportante

M uy importante

F. Capacidades técnicas especificas

:Tema

General ' Conocimiento Especifico

i Area

Normas | ISO 9001-2008 e ISO 1400.

Normatividad . internacionales *

Normathad

| Leyes federales | Ley Federal del Trabajo

Normatmdad
{ Leyes estatales
Guanaj uato

Normatividad

' Grado de

{ dommlo

i Muy

importante

' Muy

importante

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de | Muy
: importante

‘Ley de transparem:la y rendicién de cuentas del | Muy

Leyes estatales | estado de Guanajuato importante
| Normatividad et Dlsposn:lones Admmlstratlvas Anuales de la Muy
| = Secretaria de Finanzas, Inversién y Administraciéon  : importante
' Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo | |
‘ § - importante |
Normatividad Reglamentos | Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de | Muy
Abasolo importante

Internos
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Normatividad

' Conocimientos aplicables
' a varias ciencias

Normatividad

: Decretos

- Educacién

Planes

' Conocimientos aplicables
‘al Tecnolégico Nacional
‘ de México i

Educacién

o

| Plan Estatal de Desarrollo 2035

| Decreto Gubernativo Nim. 91 Mediante el cual se establece
. lacreacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de |
! fecha 19 de noviembre del 2014)

| Conocimientos generales en indicadores educativos

Muy
{ importante

' Conocimientos generales en indicadores educativos

Muy

: importante |
i Muy
‘importante |

: Muy !
| importante |
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I. Descripcion de puesto

A. Datos ﬂenerales

Nivel i1l
Denominacién Funcional Subdlrector/a de Vinculacion ¥ Extensmn
. Puesto de jefe inmediato i Dlrector/a de Planeacnon y Vinculacion

' Jefe/a de Departamento de Extensiéon Escolar, Jefe/a de
Personas a su cargo Departamento de Vinculacién, Jefe/a de Departamento de Idiomas y |
: Extracurriculares.

Clasificacion Confianza
B. Ob'!etivo general del puesto

Coordinar, Organizar y controlar las actividades de vinculacion y extension escolar de la Institucién, con
los sectores social, productivo y gubernamental del entorno, satisfaciendo sus necesidades al
proporcionarles servicios de innovaciéon tecnolégica asi como al encauzar a los estudiantes a su
participacion en los programas de insercion laboral temprana, servicio social comunitario, desarrollo
humano, residencias profesionales, actividades culturales, civicas y deportivas asi como el fortalecimiento |
de idiomas extranjeros, los cuales les proporcionan valor agregado para el entorno laboral y una formacion
integral.

C. Funciones del puesto

| Planear, organizar, controlar y evaluar las actwndades de vinculacion, extensién escolar idiomas, centro |
- de informacién, actnvndades extracurriculares. de conformidad con la normathad vugente

 Asignar al personal del area de conformldad conla estructura orgamca y puestos autorlzados dandoles |
‘a conocer las funciones asignadas para su eficiente realizacion asi como gestionar la capacitacion
' requerida.

i Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del area y |
| presentarlos al Dlrector de Planeacnon y Vinculacion para lo conducente.

Identificar y eva{uar las mstutucsones organismos, fundaciones o asociaciones con las cuates conviene

establecer nexos en materia de vinculacion y extension escolar, estableciendo los contactos con las
- organizaciones seleccionadas para la posterior elaboracion y formalizacion de convenios de colaboracién, |
‘en beneﬁc;o de los estudlantes

Identxﬂcar proponer, contactar y dar segulmxento a la relacnon con dlversos organismos nacnonales el

internacionales, con la finalidad de impulsar el programa de formacion integral de los estudiantes (inglés, |
' desarrollo humano y servicio social) a través de la realizacién de proyectos de valor agregado a su |
, formacmn Academlca

Crear conjuntamente conla Subdlreccmn Académica los lineamientos y realizar el seguimiento respectlvo f
para la titulaciéon de los préoximos a egresar, garantizando con ello un indice de eficiencia terminal
tendlente a la totalidad de los egresados. {

Reallzar los estudlos de tendencias de mercado laboral para elaborar o actuallzar los programas de
extension escolary vinculacion, dentro del contexto del Programa Institucional de Desarrollo y coadyuvar
en el logro de los mismos a través de la colaboracion interdepartamental.

Dirigir la oferta de cursos de inglés para alumnos del Instituto, considerando los temas de actualidad en

el ambito laboral.
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- Dirigir la elaboracion de programas de actividades civicas, artisticas y deportivas y promover la formacién |
de equipos deportivos Y gripes culturales que representen a la Institucién en eventos de dwersa mdole

| Dlrlglr el cumplimiento del servicio socnal de los alumnos con apoyo de convenios con mstntucnones del
i sector so<:|al almeados al snstema mtegral de calldad

' Dlrlglr el prograns. de desarrollo humano pard los estudlantes con enfoque a competenctas

: Coordlnar la reallzacmn de un plan de v1da y carrera para los estudiantes, preparandolos para un entorno
laboral competitivo.

' Desarrollar, coordinar y evaluar mecanismos para proporcionar servicios de vinculacién para la |
| innovacion tecnoldgica, acordes al manual técnico emitido por el Tecnolégico Nacional de México y en |
i atencmn alas neceSIdades de los sectores productxvos

§Integrar los resultados de los convenios de vinculacion y presentarlos a la direccion de planeacion y
| vinculacioén.

H

Proponer y promover dlferentes actlwdades y proyectos en los sectores productlvos publlcos y prlvados

| Promover la participacién de empresarlos |ndustr|ales y profesmnales de los sectores social y productlvo

de la regién, en eventos académicos que se establezcan para la propuesta de nuevas carreras
| profesionales, la elaboracién y actualizacién de planes y programas de estudio, con el propésito de
vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de innovacién y modernizacién
| tecnologlca

' Coordinar, conjuntamente con el subdlrector academlco el programa de estadlas tecmcas del personal {
i academlco como parte de su formacnon ¥ actuallzacnon

Coordmar los estudios para la deteccmn de necesu:lades de servicios de educacmn superior y tecnologlca
enla reglon ;

Coordmar mantener y mejorar contmuamente el sistema |ntegral de calldad

Formular y proponer al Director/a de planeacron y vmculacnon y al Director/a General los mecanismos %
para el seguimiento, evaluacion y control de los programas de vinculacién y extension escolar a realizar
por el Instituto.

Reallzar las demas funcmnes que le sean encomendadas |nherentes asus actlwdades

II. Perfil de puesto

S
A. Escolaridad
Profesmn Grado de Estudlos
Maestrla Tltulada en areas de la Ingenlena Admrmstracmn y Gest|on Empresanal Maestrla

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral en administraciéon general, mecanismos de vinculacion, estudios de mercado y
posicionamiento de mercado, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instituto, sistema de
educacién superior y politica educativa.

C. Idiomas
Idioma Grado de dominio
Inglés Intermedio
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D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

| Capa0|dad

: Expresmn escrlta

Grado

i Altamente importante

| Expreswn verbal y no verbal Altamente nmportante

| Trabajo en equlpo

Manejo de confllctos

! Capacndad de negoc1acnon Altamente :mportante
Capaudad de mvestlgacnon Altamente lmportante !
Capamdad para dlrlglr v Altamente importante

Admmxstracwn

Dlseno gestlon administracion y conclusién de |

proyectos

Manejo de personai

, Relac;ones publlcas

Planeacuon estrateglca

Altamente |mportante

Altamente lmportante

Altamente importante

. Altamente importante

Altamente umportante

Altamente lmportante

Altamente |mportante

leerazgo y toma de demsnones Altamente importante

| Vision

;AnalISIs de problemas desarrollo de alternatwas y
aphcacnon de solucnones

Multlculturalldad

| Altamente importante

Altamente importante

Altamente importante

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

| Capac:dad

Capamdad de creacion de confxanza enun amblente laboral sano : Altamente umportante !

Comumcacnon asertlva

! Grado

Altamente |mportante

Mejora contmua creatlwdad e mnovacnon' = | Altamente |mp0rtante
Creatlwdad paja gepefanprogramas de extensmn y vmculacwn de vanguardla Altamente importante |
Tendenmas de mercado Y vocaciones econdémicas del estado de Guanajuato | Altamente lmportante“
Oﬂmatlca ‘ i ‘Altamente |mportante ‘

f Slstemas de calldad ISO 9001 ISO 14000 ‘ Altamente |mportante

i Programas de vmculamon y extensnon insercién temprana, modalidad dual,
estadias técnicas, servicio social comunitario, competencias laborales genéricas y ' Altamente importante
. especificas acordes a los perfiles de la oferta educativa.
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Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de Altamente importante

calidad

F. Capacidades técnicas especificas

| Area

Normatividad

- Normatividad

| Normatividad

i Normatmdad

Normatnvndad

; Normatividad

- Normatividad

: Normatividad

Normatividad

Conocimientos aplicables
a varias ciencias

Normatividad

: Conocimientos aplicables
‘al Tecnolégico Nacional

de México

estatales

Planes

Tema
General

Leyes
federales

Leyes

federales

Leyes
federales

Leyes

federales

Leyes

Conocimiento Especifico

Ley Federal del Trabajo

Ley de Ciencia y Tecnologia

' Ley de propiedad intelectual

Ley estatal de ciencia y tecnologia

. Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de f
: Guanajuato

Leyes
estatales

Planes

Reglamentos
- Internos

Decretos

- Educacion

Educacion

‘_ Ley de transparencia y rendicion de cuentas del |
, estado de Guanajuato

El Plan Nacional de Desarrollo

Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de

Abasolo

Decreto Gubernativo Num 91 Mediante el cual se establece |
la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de

{ fecha 19 de noviembre del 2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

: Plan Estatal de Desarrollo 2035

Conocimientos generales en indicadores educativos

' Altamente
. importante

| Altamente i
. importante |

|Grado de|
. dominio

- Altamente |
i |mportante |

| Altamente
|mportante i

Altamente

| importante

Altamente
| importante

. Altamente |
importante |

Altamente

: importante
i

Altamente
| importante

| Altamente
i 1mportante {

: Altamente

importante 7

| Altamente

importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos Eenerales

: Nivel 9
Denommacnon'Func:lo‘nal ) Jefe/a de Departamento Extensmn Escolar S
, Puesto de Jefe mmedlato | Subd|rector/a de Vmculacmn y Extensmn -

- Personas a su cargo Ninguno

ClaS|ﬁcaC|on Confianza

B. Ob'letivo 2eneral del Buesto

Coordinar y ejecutar los programas de servicio social comunitario, formacién integral del estudiante

(desarrollo humano), residencias profesionales, insercién laboral temprana, bolsa de trabajo asi como del
' programa de seguimiento a egresados de acuerdo al manual técnico del Tecnolégico Nacional de México,
- creado para dicho fin.

C. Funciones del puesto
S R R N L

i Elaborar relacion de necesndades de recursos fmancneros. materiales y servicios requerldos para el logro
- de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Departamento de Extensién Escolar y someterla a
la conSIderaCIon de la Subdlreccwn de Vmculacmn y Extensmn

Elaborar el Programa Operatlvo Anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y someterlos a|
‘la consnderacnon del Subdlrector/ ade Vmculac:on y Extensnon para lo conducente

fTramltar la documentauon requerlda por el alumnado para realizar el Serv:cno Socual insercién laboral
i temprana y ReSIdenC|as ProfeSIonales

| Registrar, controlar y dar seguimlento a los alumnos que reallzan el Serv:cno Soclal que partlcupen en los
. programas de insercion laboral temprana, residencias profesionales asi como cotejar la entrega oportuna
‘de reportes parCIales y fmal espemflcamente del programa de servicio socnal

fIntegrar y mantener actuallzado el dlrectorlo de los organismos publlcos y sector productlvo que
‘ coadyuven a la realizacion del servicio social, insercion laboral temprana, residencias profesionales y
colocacnon de egresados

} Reallzar las cartas respectlvas que se requieran para la eﬂmente reahzacnon de actmdades del
‘ departamento o solicitadas por alguna de las areas de la Institucion (cartas de presentacion para proyectos‘
de tesns proyectos academlcos etc )

Proplmar que las actnwdades del servicio somal esten enfocadas a promover el desarrollo comumtano de
: la reglon

fProplmar que las actw:dades de insercion laboral temprana TESIdenClaS profesmnales y colocamon de
 egresados estén enfocadas a los perfiles de egreso y de formacion Académica e integral de la oferta |
'educatlva

Elaborar y apllcar programas para la prestacion del servicio socnal de los estudlantes de la InstltuC|on asi |
 como para el desarrollo de la comunidad asi como gestionar ante Organismos Publicos los espacios para |
el cumpllmlento de dIChOS programas

! Elaborar e lmpartlr el curso de mduccnon de desarrollo humano y servicio so<:|al a los alumnos que retnan |
' los requisitos para brindarle una asesoria y orientacién al alumno con el objeto de crear el compromiso en
él con la sociedad y la relevancia de su formacion integral.
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Difundir y vigilar en la comunidad escolar el cumplimiento del reglamento, las politicas y procedimientos a
los que habra de su;etarse el prestador de servicio socnal de este Tecnologico

Efectuar el proceso de presentacion de estud|antes ante msﬂtucxones publicas o sector productlvo como
i parte de su tramite para la realizacién del servicio social, insercién laboral temprana o residencias
profesmnales (elaboracion de la carta de presentacion respectiva)

‘Expedir las constancias de terminacién del servicio social, para su liberacién y para su posterior |
incorporacién en el tramite de titulacion asi como llevar el control del cumplimiento del programa de
formacmn |ntegral (desarrollo humano) i

Coordmar la realizacién del seguimiento de egresados para la mtegracmn del reporte respectlvo a fin de
presentarlo al Dnrector/ ade planeac:on y vmculacwn ¥ al D|rector/ a General i

Elaborar y desarrollar los programas de resndencuas profesnonales del alumnado con el proposnto dei,
llevarlas a cabo

Promover la InCOT"pOT'aCIOh laboral de los egresados al sector productlvo de blenes Y servicios.

Promover en los sectores productlvos la realizacion de procesos masivos de seleccnon para |mpulsar la i
colocacuon de egresados al proporcmnar todas las facnlldades a las empresas para la contratamon !

Implementar ¥ mantener el ststema de gestlon de calldad de una manera eﬂCIente

Dmgir el programa de desarrollo humano para los estudlantes con enfoque a competencnas

Proponer y promover dlferentes actlwdades y proyectos para la formacnon integral de los estudlantes |
(programa de desarrollo humano) en los sectores productlvos publicos y prlvados

Coordmar mantener Y mejorar contmuamente y de manera ef:ctente el SIstema mtegral de calldad

Real:zar las demas funcnones que le sean encomendadas mherentes asus actwndades

I1. Perfil de Puesto
A Escolaridad

Profesmn Grado de Estudios

Llcenc1atura Tltulada en areas de la Admmustracnon Ingemerla Industnal Ingenleria

Licenciatura
en Gestion Empresarial o afin.

B. Experiencia Laboral

g

Experiencia laboral en administracion general, mecanismos de vinculacion, estudios de tendencias
' laborales, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instituto, sistema de educacién superiory |
| politica educativa.

C. Idiomas
Idloma Grado de dominio
Ingles ‘ Basico
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D. Capacidades profesionales c‘;enerales y de Visién de Gobierno

Capacidad

Expresmn Escrlta

Expresnon verbal yvno verbal o
Trabajo en equlpo |

| Manejo de conﬂlctos |
CaﬁaCIdad de negOClaCl;l"l

Capamdad de mvestngacmn

Admlmstracwn

Dlseno gestlon admmlstracmn y conclusnon de proyectos

Relac&ones publlcas

Planeacnon estrateglca

leerazgo ¥ toma de demsmnes

Grado
Muy lmportante

Muy |mportante

Muy lmportante

Muy 1mportante

Muy lmportante

; Muy lmportante

Muy lmportante

Muy |mportante

i Muy 1mportante

i Muy |mportante

Muy 1mportante

Muy lmportante

VISlon
Anal13|s de problemas desarrollo de alternatlvas y aphcacwn de ;
Muy importante
: soluciones
E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
S B S e M bt she bt s

Capac:dad

CapaCIdad de creacnon de conflanza en un amblente laboral sano

Comumcaclon asertlva

e <

CreatIVIdad para generar programas de extensmn y vmculamon de vanguard|a

Tendenc:as de mercado y vocaciones econémicas del estado de Guanajuato

Oflmattca

Programas de vmculacnon y extension: insercion temprana servicio socnal comunitario,
competenc:as laborales generlcas y especn‘lcas acordes a los perflles de la oferta educatlva

Conoc:mlentos de requ|3|tos legales Y. otros en materla de S|stema mtegral de calldad

F. Capacidades técnicas especificas

M uy lmportante

i Grado

Muy importante

' Muy |mportante

M uy |mportante

i Muy 1mpor’cante

Muy importante

Muy importante

[, ‘ Seaid . {Grado de |
Area . Tema General  Conocimiento Especifico d;?ni::io €l
Normatividad | Leyes federales Ley de propiedad intelectual , ir:nugortante
Normatividad Leyes federales | Ley estatal de ciencia y tecnologia ::g S ETE
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Normatividad

' Normatividad

Normatividad

Normatividad

: Normatividad

. Conocimientos
aplicables a varias |
ciencias

i Normatividad

Conocimientos

Leyes estatales

fLey de adquisiciones y abastecimientos del estado de
- Guanajuato

Leyes estatales

| Ley de transparencia y rendicién de cuentas del estado de

Muy

| importante

Muy
importante

 Muy
. importante

: Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece la i
: creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de fecha 19

' Conocimientos generales en indicadores educativos

: Guanajuato
Planes { El Plan Nacional de Desarrollo
- Reglamentos
' Internos |
Decretos ‘
] ' de noviembre del 2014)
Educacion
Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035
Educacién

aplicables al
Tecnolégico
Nacional de México

' Conocimientos generales en indicadores educativos

Muy
importante

Muy

importante

Muy
importante

‘ Muy
| importante

- Muy
| importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos enerales

vael 19
| Denommacton Functonal | Jefe/a de Departamento de Vinculaciéﬁ
| Puesto de jefe |nmed|ato Subd|rector/a de V|nculac10n y ExtenS|on
le’ers“orl;; l’a‘su éargt; - ’Tecnlco Espemallzado del Centro de Informacton y Blbllotecaﬂo
: Cla;il“ikc‘aélén TR 2 Conflanza

B Ob etlvo eneral del puesto

Planear realizar y dlfundxr las acthades de vinculacién para la innovacion tecnologlca de la Instltucmn '
ofreciendo a los sectores educativos, publicos, sociales y productivos, productos y servicios de alto valor |
| agregado, apoyando en la realizacion de las mismas para lograr el posicionamiento de la Institucion en los |
dwersos sectores asi como su transcendenma en el amblto |nterna0|onal

C. Funciones del puesto

Planear, organizar, controlar y evaluar las actividades de vinculacién y el centro de informacién, de |
conformldad con la normatlwdad vigente.

; ASIgnar al personal del area de confor’mldad conla estructura organlca y puestos autorlzados dandoles a
. conocer las funciones asignadas para su eficiente realizacion asi como gestionar la capacitacion
‘requerida.

_'Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del .
departamento Y presentarlos al Subdwector de Vmculacmn y Extenston paralo conducente '

Colaborar con el Subdlrector/a de Vmculamon y Extensmn en la evaluaCIon de las mstltuCIones
organismos, fundaciones o asociaciones con las cuales conviene establecer nexos en materia de
- vinculacion, estableciendo los contactos con las organizaciones seleccionadas para la posterior
“elaboracion y formalnzacnon de convenios de colaboracnon en beneﬂc:o del proceso educatlvo

Colaborar con el Subdwector/a de Vmculacuon y Extensnon en la promocion de la part|c1pac:|on de‘
empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la regién, en eventos
| académicos que se establezcan para la propuesta de nuevas carreras profesionales, la elaboracion y |
actualizacion de planes y programas de estudio, con el propésito de vincular el desarrollo de los sectores

que representan con el proceso. de innovacién y modernizacion tecnologlca

- Colaborar con]untamente con el Jefe/ a de desarrollo académico en el programa de estadlas tecnlcas del ;
- personal academlco como parte de su formac1on y actualxzauon

- Administrar el programa de visitas mdustrlales y coordmarse con el area Académica para el seguimiento
- del mismo.

Fomento del programa de Emprendedores y Creatividad para generar una cultura de innovacién
' tecnologlca entre los estudlantes en colaboracién con los coordmadores de carrera.

Detectar espacios para lmpulsar la participacién de los estudiantes en dlversos foros de mdole local
reglonal na0|onal e internacional con proyectos emprendedores

'Admmlstrar log|st|camente el funcionamiento del modelo de emprendedurlsmo y creat:vrdad de la |
Institucion.
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| Coordmar mantener y meJorar contmuamente y de manera eﬂcnente el srstema |ntegral de cal|dad

| Reallzar conJuntamente con el Jefe/a de Desarrollo Academlco un estudio de talentos entre el personal |
' docente, a fin de generar un directorio de expertos en los ambitos de los servicios que contempla el |
- catalogo nacional de servicios de vinculacion para la innovacion tecnolégica del Tecnolégico Nacional de |
- México. |

| Identificar necesidades del entorno y gestionar proyectos de vinculacién a través de la formacion y |
‘articulacion de redes empresariales e institucionales, generando los vinculos con los sectores productivos |
para que le sean otorgados los servicios de vmculaCIon para la innovacién que requleran !

 Generar y coordmar el dlseno promocuon y venta de los productos y servicios contemplados en el
‘ catalogo de servicios de vinculacién para la innovacion tecnolégica del Instituto Tecnolégico Superior de |
fAbasolo !

Reallzar el reglstro de los cursos de capaCItamon ante la Secretarla de Traba}o y Prevtsmn Somal prewo
‘registré como centro capacitador, a fin de contar con la facultad de ser emisor de constancias de
: capacntacnon y otorgante de servicios de gran valor agregado

1 Establecer nexos de colaboracmn con el INADEM (Instltuto Namonal del Emprendedor) para promover la
cultura emprendedora en la comumdad tecnolog|ca

| Gest|onar las actlwdades de vmculacwn paralainnovacion tecnologlca (educacmn contmua capac:tacron
desarrollo tecnolégico, entre otros) conjuntamente con el area Académica, para que el Instituto ofrezca
a los sectores Privado, Publico y Social, productos y servicios de alto valor agregado, en los ambitos de la |
oferta educatlva |

Reallzar las demas funcu)nes fue le sean encomendadas lnherentes asus actlwdades

II. Perfil de puesto
piE st e 2
A Escolaridad

Profesmn ; Grado de Estudios

LlcenCIatura Tltulada en areas de la Admlnlstracmn Ingemerla Industrial

Licenciatura
' Ingenieria en Gestién Empresarial o afin

B. Experlenma Laboral

| Experiencia laboral en admmls’cracron general mecanismos de vinculacion, estudlos de mercado y

| posicionamiento de mercado, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instituto, sistema de |
educacién superior y politica educativa, tendencias de mercado en capacitacion y formacioén, cultura

i emprendedora. !

C. Idiomas
: Idioma Grado de dominio
Inglés ' Basico

D. Capacidades profesionales generales y de Visién de Gobierno

Capacidad Grado

Expresion Escrita Muy lmportante
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Expresion Verbal y no verbal

Trabajo en equipo

Manejo de confllctos

| Capacndad de negomacxon

Admmlstrac:on

{ Dlseno gestlon adrr;;nl;stl.r‘aCIOn y conclus:on de proyectos
Relamones publlcas

' PlaneaCIon estrategu:a

Toma de decss:ones

_V|S|on

Anahsts de problemas
aplicacion de soluciones

Multiculturalidad

desarrollo de alternativas y |

i Muy |mportante

- Muy importante

Muy lmportante

Muy lmportante

Muy |mportante

Muy importante

Muy importante

| Muy importante

Muy ;mportante

Muy lmportante

] Muy importante

: Muy importante

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

7

s
Capacndad ] Grado
| Capacrdad de creacion de conflanza en un ambxente laboral sano Muy Importante
Comumcacron asertlva - Muy Importante
: Mejora contmua creatlwdad e innovacion Muy Importante
| CreatIVIdad para generar servicios de vmculacuon de vanguardla Muy Importante
; Tendencnas de mercado y vocacmnes econdémicas del estado de Guanajuato Muy Importante
Oflmatlca Muy Importante
‘ Capacndad de convencnmlento sobre la contratacion de los servicios de vinculacion para la N
innovacién, acordes a los perf les de la oferta educatlva 4 R
Conocnmlentos de requ15|tos legales yotros en materla de sistema mtegral de calldad Muy Importante
F. Capacidades técnicas especificas
Area S Conocimiento Especifico | Grac!o. ge |
General dominio
Leyes 3 Muy
Normatividad federales Ley Federalidel Trabajo importante
Normatividad o Ley de Ciencia y Tecnologia | B
federales Yy o f 9 importante
Normatividad Leyes Ley de propiedad intelectual iy i
federales yiceiprop importante
Normatividad LEyes 7 Ley estatal de ciencia y tecnologia MLy
federales Y y 9 importante
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Leyes Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de | Muy

fNarmatividad estatales Guanajuato importante |
| Conocimientos aplicables " Lineamientos para el registro en la STPS de centro
et e Requisitos . e . Muy
‘al  ambito de la ' capacitador, cursos de capacitacion e instructores vy | . i
ol federales % o R importante
| capacitacion ' la presentacion de la documentaciéon respectiva. | |
| Normatividad Leyes Ley de transpal.*enma y rendicién de cuentas del ! Muy
i estatales estado de Guanajuato importante

j Muy
: importante

Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad Reglamentos ' Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de | Muy

Internos Abasolo | importante
i Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se establece : Mu
 Normatividad . Decretos la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de > yor r——
fecha 19 de noviembre del 2014) | P
| Songeimietas aplicables g i eion Conocimientos generales en indicadores educativos | May
a varias ciencias importante
- Normatividad ‘ Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 ‘Muy
i importante
' Conocimientos aplicables Muy
al Tecnolégico Nacional = Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos importante

de Méxic

110



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

I. Descripcién de puesto

A. Datos generales

 Nivel i 3

i‘DenommaCIon Funcmnal o Espeualnsta Tecmco del Centro de Informacmn o
Puesto de jefe |nmed|ato” | Jefe/a de Departamento de Vmculacmn |
éPer"svovnés‘ é su cargo ' » nguno

E%ClaSIflt;amon T g %Conflanzaﬁmm -

B. Ob'letivo Eeneral del Buesto

leevar a cabo las actividades propias del centro de informacion, archivo de documentos |mpresos
electronlcos Blbllotecas Vlrtuales hemeroteca y material audlowsual del Instltuto g

C. Funciones del puesto

Desarrollar e |mplementar los snstemas de mformacnon adecuando efncnentemente las estructuras de las !
. bases de datos y administrar el uso y mantenimiento de los sistemas de informacion y todos sus |
§elementos f

e e ra—— T ——————— st e T —— i e e

leusuon capacntaolon y mantener los equlpos en optlmo estado para el acceso a las Blbhotecas Vlrtuales

Implementacnon y actuallzacxon tecnologlca (Automatlzacmn) del centro de mformacron y capamtamon al
L usuarios

Coordmacnon captura y actu.allzacmn del mventarlo ftsmo del acervo del centro de Informacnon

| Generar reportes A estadlsticas del mventano

Mantener y mejorar contmuamente y de manera eﬁmente el S|stema mtegral de calldad

Reallzar las demas funcmnes que le sean encomendadas mherentes asus actwndades

I1. Perfil de puesto
A. Escolaridad

Profesmn Grado de Estudlos ;

Tecnlco Superlor

f Titulado en area Econémico Administrativo. |
i Universitario |

T RIS T3

B. ExperlenCIa Laboral

Slstemas de clasxf” icacion y tecnologia informatica. Conocumlento de Funciones Bibliotecarias y Conocer
la apllcaCIon de los Lineamientos y Politicas del Centro de Informacién, Atencién al Usuario.

C. Idiomas

‘ Idioma ' Grado de dominio

' Inglés NA
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D. Capacidades profesmnales generales y de Visiéon de Gobierno

Capacndad

Expresnon escrlta
Expresxon verbal yno verbal
Trabajo en equlpo

CapaCIdad de negoc1ac10n

Excelente ortograﬁa y redaccuon

; Admmlstracmn

V|S|on

Analnsts de problemas desarrollo de aiternatlvas y aphcacnon de soluc:ones

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
S8 B

Grado

Importante
Importante

Importante

Importante

Importante

Importante

Importante

Importante

Capacldad

CapaCIdad de creacion de conflanza enun amblente laboral sano

Comumcamon asertlva

Mejora contmua creatmdad e innovacion

Creatnvndad para IGETErES servicios de vmculacnon de vanguardla

Tendenc:as de mercado y vocacaones econdmicas del estado de Guanajuato

Oflmatlca

Capacndad de convencnmnento sobre la contratacnon de los servicios de vmcul.aclon

para la innovacion, acordes a los perflles de la oferta educatlva

' calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Conocrmlentos de requ13|tos legales y otros en materia de sistema mtegral de

Grado

Muy Importan’ce

Muy Importante

; Muy Importante

‘ Muy Importante

i Muy Importante

1 Muy Importante

Muy Importante

Muy Importante

: Area gy

{ General

Normatividad Loyes

federales

; Normatividad s

{ federales

- Normatividad Ceyes

] federales

Normatividad Leyes
estatales

Conocimiento Especifico

Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley de propiedad intelectual

Ley estatal de ciencia y tecnologia

. dominio

 Importante

. Importante |

Grado de

: Importante |

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de

Guanajuato

- Importante
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- Conocimientos aplicables
‘al ambito de la
' capacitacion

 Normatividad
. Normatividad

Normatividad

f Normatividad

Normatwndad
Conommientos apllcables
al Tecnolégico Nacional
: de México

Requisitos
federales

Leyes
estatales

Planes

' Reglamentos

Internos

: Decretos

: Planes

Educacién

Lineamientos para el registro en la STPS de centro |
capacitador, cursos de capacitacion e instructores y :

la presentacion de la documentacron respectlva

:Ley de transparencia y rendlcwn de cuentas delé"

estado de Guanajuato

' El Plan Nacional de Desarrollo

Reglamentos del Instntuto Tecnologlco Supenor de ;Importante

Abasolo

Decreto Gubernativo Nam. 91 Medlante el cual se establece
 la creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de |
fecha 19 de noviembre del 2014) i

Plan Estatal de Desarrollo 2035

. Conocimientos generales en indicadores educativos

Importante

Importante

: Importante

Importante |

: Importante |

Importante ‘
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I. Descripcién de puesto

A. Datos generales

‘Nivel 12

Denommaﬁon Funaonal‘ Lo Bcbllotecarlo/a

| Puesto de Jefe |nmed|atou e b | Jefe/a de Departamento de Vmculacnon
, Personas 3 sM Gargo @ nguno

| Cla3|f|ca010n : Confianza

B. Ob'!etivo 2eneral del puesto

. Proporcionar los servicios que se ofrecen en el Centro de Informacién, mantener un ambiente adecuado |
en las salas, conservar las colecciones y mobiliarios en su lugar, colaborar en los inventarios fisicos y |
apoyar en otras actividades que sean requeridas. ;

C. Funciones del puesto

| Proporcionar servicios a usuarios de consulta en sala. Recibir y prestar libros y publicaciones periédicas, |
f proporcwnar mformacmn auxnhar en la busqueda de temas, prestamo de espacnos en la b|bl|oteca

Préstamo blbllograﬁco a domlcdlo Revnsar el correcto llenado del formato de prestamo a domncuho
Reglstrar el prestamo en el snstema ReClbIT los llbros prestados a domlculao

: Propiciar un ambiente adecuado para el estud;o en el centro de mformacxon Mantener el orden en las ,
: salas. Colocar en los estantes las colecciones. Colocar en sus lugares mobiliario y equipo. Verificar que las
‘ mstalacnones esten llmplas Reportar fallas

| Apl:car las pohtlcas de servicio para la mejor atencmn al usuario. Comumcar las polmcas a los usuarios. |
i Aplicar las politicas a los usuarios. Reportar a la jefatura las faltas a las politicas. Verificar el uso adecuado
de las colecc:ones mstalacnones eqmpo y moblharlo

! Reglstro de mdlcadores de servicio proporcmnado

| Mantener y mejorar contmuamente ¥ de manera eftcnente el sistema lntegral de calldad

Reallzar las demas funcnones que le sean encomendadas mherentes asus actnvtdades

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

' Profesion Grado de Estudlos

; Técnico Superlor
Titulado en area Econémico Administrativo. Universitario /|
; Bachillerato

B. Experiencia Laboral

Sistema de control bibliotecario, computaciéon. Conocimiento de Funciones Bibliotecarias y Conocer la |
aplicacion de los Lineamientos y Politicas del Centro de Informacién, Atencién al Usuario.
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C. Idiomas
 Idioma . Grado de dominio
Ingles NA

D. Capacidades profesionales ﬂenerales y de Visién de Gobierno

Capacilia‘d ‘ Grado

Expresson Escnta Importante

ExpreSIon Verbal y no veﬁ;i;el va&portante . J B
Trabajo en equlpo Imporl;z:nte

Capacxdad de negoelaclc;\"l i ‘v Imy;aortantewm W
éExcelente ortografla y redaccxon Importante

.Admm,strac,on Impo&a;. te ST N
vlsmn ol ..,.,Important;

AnallSlS de problemas desarrollo de alternatlvas y aplucacwn de solucnel:\.e-s Importante
{ E. Capamdades profesnonales tecnlcas mstltucmnales AR

| Capacndad Grado

| Capamdad de creacion de conﬁanza ep un amblente laboral sano

: Comunicacion asertiva

| Mejora continua, creatividad e innovacién

 Creatividad para generar servicios de vinculacion de vanguardia

: Tendencias de mercado y vocaciones econémicas del estado de Guanajuato

Ofimatica

i Capactdad de convencumlento sobre la contratacion de los servicios de vmculacxon Muy importante

para la innovacion, acordes a los perﬂles de la oferta educatwa

,Conommlentos de requ15|tos legales y otros en materla de snstema integral de ' Muy importante

' calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Muy lmportante

Muy importante

- Muy importante
Muy importante
- Muy importante

- Muy importante

Area Tema Conocimiento Especifico
General
i Leyes : : .
Normatividad Ferlorsies Ley de ciencia y tecnologia

Grado de
. dominio

Importante |
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Normatividad
Normatividad

Normatividad

' Conocimientos aplicables
al ambito de la
' capacitacion

- Normatividad

Normatividad

. Normatividad

Normatividad

Leyes
federales

Leyes
federales

Leyes

estatales

Requisitos
federales

Leyes

estatales

Planes

Ley de propiedad intelectual

Ley estatal de ciencia y tecnologia

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de :

Guanajuato

Lineamientos para el registro en la STPS de centro

capacitador, cursos de capacitacion e instructores y |

la presentacion de la documentacion respectiva.

Ley de transparencia y rendiciéon de cuentas delflmportante |

: estado de Guanajuato

Reglamentos

Internos

' EL Plan Nacional de Desarrollo

Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de

: Abasolo

Decretos

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece

. la creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de
fecha 19 de noviembre del 2014)

Normatividad

Planes

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Conocimientos aplicables !

‘al Tecnolégico Nacional :
. de México

Educacion

. Conocimientos generales en indicadores educativos

Importante i

. Importante

Importante
Importante

Importante |

Importante

Importante

Importante |

: Importante i
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I. Descripcion de puesto

A. Datos enerales

N|vel 9 i
Denominacion l:uncional - Jéfe/a cle Départélnenlo de Idiomas y Extracurriculares
:, Puesto de Jefe |nmed1ato ‘ Subdlrector/a de Vmculacuon ¥ Extens;on

Personas asu cargo i "Jefe/a de Oflcma de Deportes
lClasnﬂcacnon R i Conﬂanza

B. Ob'!etivo general del puesto

| Gestionar y promover la realizacién de actividades civicas, artisticas, deportivas asi como el aprendizaje de |
‘idiomas extranjeros por parte de los estudiantes de la Institucién, propiciando con ello la formacién |
 integral de éstos, dandoles valor agregado, el cual los habilitara en el &mbito personal, social y profesional, |

i concluyendo dlchas a5|gnaturas através de los requ|3|tos estableCIdos para ello.

C. Funciones del puesto

Elaborar relacion de necesidades de recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
' de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Departamento de idiomas vy actnvndades
extracurnculares y someterla ala con5|deraCIon de la Subdlreccmn de Vmculacmn Yy Extenswn

Elaborar el Programa Operatlvo Anual y el anteproyecto de Presupuesto del departamento y someterlos a
la consu:leracron del Subdlrector de Vmculacmn y Extenston para lo conducente.

] Tramltar la documentacnon requenda por el alumnado para realizar sus actmdades extracurnculares y de
‘idiomas, a fin de que concluya satlsfactorlamente con las materlas asignadas para dIChO fin.

| Registrar, controlar y dar segulmlento a los alumnos que cursan sus materias de actlwdades
| extracurnculares de |d|omas

: Supervisar a traves de mstrumentos de segunmlento y desempeno las actlwdades y eventos que refuercen

‘el aprendizaje de idiomas extranjeros, los programas y proyectos especiales generados por su .
' departamento y el proceso de conclusién del requisito establecido para el idioma extranjero y actividades |
, extracurnculares

Integrar y mantener actuahzado el directorio de los organismos pubhcos y sector productlvo que
coadyuven a la realizacion de las actividades culturales, civicas y deportivas asi como los organismos que
. validen y certlflquen la competencua del udloma extranjero de acuerdo al marco comun europeo

fRealxzar las constanclas respectivas de conclusmn satlsfactorla del requ:suto del ldloma extranjero, de
§acuerdo a los lineamientos establecidos en la Institucion, para dicho fin (Nivel Bl Cambridge del marco
| comun europeo)

?Proplcnar que las actividades culturales, civicas y deportivas esten onentadas a las d|501plmas
| contempladas en el catalogo del Tecnologlco Nactonal de México.

- Propiciar la partnupacnon de los selectivos deportlvos civicos y culturales en eventos de mdole local
 estatal, regional y nacnonal como parte de su formacron integral.

Realizar semestralmente el arranque de actlwdades extracurrlculares asi como de |d|omas propucuando la
_integracion de estudiantes y docentes.
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' Apoyar la realizaciéon de exposiciones culturales y graficas con el fin de emplear los espacios culturales en |
que puedan part|<:|par los estudlantes

Difundir y vigilar el cumpl|m|ento del reglamento las polltlcas y procedlmlentos a los que habran de
sujetarse los estudlantes de la Instltucmn

Llevar a cabo los eventos civicos programados y aquellos en que part|01pa el Instltuto
Vlgllar el desempeno de los docentes en las actmdades civicas, artlstlcas deportlvas y de ldlomas

Proponer la seleccmn y contratacmn de personal docente y admmlstratlvo del departamento a la
Subdlrecmon de Vmculacnon y Extensxon

Presentar al departamento de recursos humanos los mowmlentos e mmdenmas del personal adscrlto al
' departamento de conformidad con los procedimientos con visto bueno del director/a de area y previa
autonzacnon del Subdlrector/ ade Vmculacmn Y, Extensxon para efectos del Pago de sueldo u honorarlos

Proponer las necestdades de formac:on actuallzamon y desarrollo del personal a sucargo de conformldad
- con los procedlmlentos estableCIdos

Coordlnar mantener y mejorar contmuamente y de manera ef|c1ente el sustema mtegral de calldad !

Reallzar las demas funcmnes que le sean encomendadas mherentes asus acthdades

i

II. Perfil de puesto

=5 5 R o e SRR ESEA DR
A Escolaridad
ProfeSIon Grado de Estudms l
Llcenc;atura Tltulada en areas de la Admmlstracmn Idxomas o afm L|cen<:|atura
B. EXEGFIEHCIa Laboral
Lo aEALI L Rt Rt

Expernencua laboral en administracién general, educacion en ldlomas arte y cultura, educacion basada en |
:normas de competencia laboral, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instituto, sistema de |
. educacion superior y politica educativa.

C Idiomas
Idloma Grado de dommlo §
Ingles Intermed|o

D. Capacidades profesmnales generales y de Visién de Gobierno

Capacndad , Grado
| Expresnon Escrlta Muy lmportante
! Expresmn Verbal y no verbal P Muy lmportante
| Trabajo en equlpo “ | ‘Muy lmportante.
Capacidad de negociacion y manejo de confllctos h Muy importante
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. Manejo de personal Muy importante

’ Iniciativa Muy importante
‘ Duseno gestlon admmlstracnon V. conclusxon de proyectos Muy lmportante
f Planeacmn estrateglca Muy lmportante

| leerazgo y toma de demsnones Muy lmportante

fAnallsns de problemas desarrollo de alternatlvas y aplicacion de Muy |mportante
;solucmnes

Multlculturalldad Muy importante

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

| Capamdad
i Capamdad de creacion de conflanza enun amblente laboral sano
Comumcacnon asertlva

: Conocnmxentos marco comun europeo de referencua para las lenguas del consejo
| de Europa

| Tendenc:las de mercado y vocacxones econdmicas del estado de Guanajuato

Oflmat(ca

{ Programas de vmculacnon y ex'cens:on insercion temprana servicio socnal comumtarlo
competencaas laborales genencas y especnﬁcas acordes a los perﬁles de la oferta educatuva _

EConocnmlentos de requnsrtos legales y otros en materla de snstema integral de

' calidad

Grado

M uy importante

M uy lmp ortante

Muy lmportante

] Muy lmportante

Muy !mportante

- Muy importante

Muy importante

F. Capacidades técnicas especificas

' Area f i - Conocimiento Especifico Graqo. = i
General ! dominio
Normatividad Leyes ' Ley Federal del Trabajo puy
federales i y J - importante
| 51 Leyes ~ ; : | Muy
| Normatividad fodirales Ley federal de escudo bandera e himno nacional impartante
w Leyes Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de ' Muy
- Normatividad T etatilas Guanajuato importante
. " Muy
Normatividad oS Ley de transparencia y rendicion de cuentas del 'mportante
estatales
estado de Guanajuato
- Normatividad Planes El Plan Nacional de Desarrollo .MuY
! importante
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Reglamentos : Reglamentos del Instituto Tecnoldégico Superior de | Muy

Normatividad Rl Kbconsts | importante

Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se establece : Muy
- Normatividad Decretos ' la creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de | importante
j  fecha 19 de noviembre del 2014) ]

f‘Muy

imi jcables | _, . . o :

| it RplEablen Yy, oo ol - Conocimientos generales en indicadores educativos .

,avarias ciencias | importante

| s { Muy
Normatividad ,, Planes . Plan Estatal de Desarrollo 2035 | importante
Conocimientos aplicables ; Muy
al Tecnoldgico Nacional | Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos ' importante |

de México
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I. Descripcion de puesto

A. Datos enerales

N|vel S

Denommacnon Funcnonal | Jefe/a de Oflcma de Deportes
i Puesto de jefe inmediato | Jefe/a de Departamento de Id|omas ¥ Extracurrlculares
! Personas asu cargo & nguno |
rVClé;l‘ftcacmn e Conflanza‘ |

B. Ob'!etivo general del puesto

| Promover y administrar la realizacién de actividades civicas, artisticas, deportivas por parte de los |
| estudiantes de la Institucion, contribuyendo con ello a su formacién integral, habilitdndolos para el amblto
personal socnal y profesnonal i

C. Funciones del puesto

Contnbulr con el jefe/a de departamento a la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto
de Presupuesto del departamento

| Tramltar la documentacmn requerlda por el alumnado para realtzar sus actlwdades extracurnculares a fm
ide que concluya satusfactonamente con las materias as1gnadas para dicho fm

' Registrar, controlar y dar segulmlento a los alumnos que cursan sus materlas de actnvudades
extracurriculares

iSupervnsar a traves de mstrumentos de segu|m|ento y desempeno las actlwdades de los docentes
garantlzando con ellos el cumplimlento de éstas.

.:EDar segulmlento al reporte de callﬁcac:lones. reallzar las constanc:las respectlvas de conclusnon
: satisfactoria del requisito del idioma extranjero, de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
i Ins’atucuon para d|cho fm (vael Bl Cambrldge del marco comun europeo)

Inscrlblr o reglstrar a los selectuvos deportivos, civicos y culturales en eventos de mdole local estatal ‘
regional y nacional, como parte de su formacion integral, de acuerdo a lo autorizado por Direccién General
lyen segulmlento alos eventos propuestos por el Jefe/ a de departamento

; Colaborar con el Jefe/a de departamento en la loglstlca para el arranque semestral de actmdades;
extracurrlculares proplclando la mtegramon de estudlantes y docentes. !

%Apoyar en la loglstlca de la reahzacnon de exposiciones culturales y graﬁcas con el fm de emplear los |
espacnos culturales en que puedan partmpar los estudlantes

fleundlr y vrgllar el cumpl|m|ento del reglamento las polltlcas y procedlmlentos a los que habran de !
- sujetarse los estudlantes de la Institucion.
Llevar a cabo los eventos civicos programados i aquellos en que partlupa el Instltuto

{ Vlgllar el desempeno de los docentes en las actlwdades civicas, artisticas, deportlvas y de |d|omas

i Presentar al jefe/a de departamento las necestdades en materia de seleccnon y contratamon de personal

: docente.
j 121



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

Entregar al jefe/a de departamento los movimientos e incidencias del personal docente, para su posterior
' presentacion al departamento de recursos humanos, de conformidad con los procedimientos con visto |
bueno del director/a de area y previa autorizacion del Subdirector/a de Vinculacién y Extensién, para
| efectos del pago de sueldo u honorarlos

| Detectar las necesndades de formacmn actuallzacmn y desarrollo del personal docente de conformldad |
con los procedlmlentos establectdos

| Coordmar mantener ¥y meJorar contmuamente y de manera eﬂCIente el ststema mtegral de calldad

f Reallzar las demas funcwnes que le sean encomendadas mherentes asus actlwdades

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

Profesmn Grado de Estudlos |

Llcenc1atura Titulada en areas de la Admm|stra0|on Educacmn Fisica o afin i.lcenaatura

B. ExBeriencia Laboral

Experiencia laboral en administracion general, educacién en arte, cultura y civismo, educaciéon basada en
normas de competencia laboral, tecnologia acorde a las especialidades que ofrece el Instituto, sistema de
educacmn superior y politica educativa.

C. Idiomas

Idloma Grado de domlmo

Ingles

D. Capacidades profesionales generales y de Visién de Gobierno

f Capacidad ‘ Grado

ExpreSIon Escrlta MUY importante

; Expresron Verbal yno verbe«l’ Ry | - Muy importante

Trabajo en equlpo : ‘ I8 : o o ‘Muy lmportantew

! Capacrdad de negoelacmn y vmanejo de confllctos o | Muy |mportante“

| Manejo de personal ‘Muy |mportante‘
Dlseno gestlon admmustracron y concluston de proyectos -Muy lmportante

| leerazgo y toma de demsnones Muy importante

Analisis de problemas desarrollo de alternatwas y aplicacién de  Muy importante
- soluciones
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E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

CapaCIdad | Grado
! Capacudad de creacién de conflanza en un amblente laboral sano - Muy lmportanté ”
| Comumcacmn asertlva | ’ i - Muy |mportante
Programas de actlvacmn f|S|ca (Muy lmportante
- Ofimatica T . ; i Muy lmportantew

'Conocimientos de requisitos legales y otros en materia de sistema integral de : Muy lmportante
- calidad

F. Capacidades técnicas especificas

» Tema i . - ' Grado de |
Area Conocimiento Especifico :
'General dommlo |
' Normatividad ' Leyes ' Ley Federal del Trabaj Importante |
federales [ -=Y )
o ! Leyes : . } }Importante |
Normatividad Ley federal de escudo bandera e himno nacional ‘ z
i federales i
' Normatividad Lineamientos = Comisién nacional del deporte {Amportantey
g4 '-' Leyes Ley de adquxsncmnes y abastec;maentos del estado de Importante
 Normatividad ; :
estatales : Guanajuato :
1 L | Importante
' Normatividad  reyes i Ley de transparencia y rendicion de cuentas del |
» estatales H
: = estado de Guanajuato »
' Normatividad ‘ Planes El Plan Nacnonal de Desarrollo Importante ‘

Reglamentos Reglamentos del Instltuto Tecnologlco Supenor de Importante

| Normatividad T Babasolo

i Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece | Importante ]
Normatividad Decretos la creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Abasolo (de |
fecha 19 de noviembre del 2014)

Conommlentos apllcables

o - e L | 1 tante |
, Educacién : Conocimientos generales en indicadores educativos  : LipgTane
a varias ciencias
| Normathldad Planes Plan Estatal de Desarrollo 2035 | Importante
Conocnmlentos apllcables 5
al Tecnolégico Nacional | Educacién . Conocimientos generales en indicadores educativos | Importante

de México
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I. Descripcién de puesto

A. Datos jenerales

vael 11
Denommaaon Funcnonal Subd|rector/a de Admlmstracmn y Fmanzas
, Puesto de Jefe mmedlato Dlrector/a General

Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros, Jefe/a de |
Departamento de Recursos Humanos, Jefe/a de Departamento de |
Recursos Informaticos, Jefe/a de Departamento de Recursos |
Matenales AS|stente de Subd|recmon de Admm|stra010n y Fmanzas

: Personas a su cargo

Clasificacién Conﬁanza

B. Objetivo general del uesto

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la admmlstrac:on de los recursos humanos financieros, |
 materiales, compras y servicios generales del Instituto tecnoldgico de Irapuato de conformidad con la
normatividad vigente incluyendo los requisitos ambientales. \

C. Funciones del puesto

; Planear establecer y desarrollar acciones de admmxstrac;on y de fmanzas para el buen manejo del
Instntuto

i Coordmar controlar y autorizar el manejo de cuentas bancarias asi como el pago a proveedores de
bienes y servicios bajo las normasy lmeamlentos establecidos.

Elaborar los estados fmancueros del Instituto y mantener mformada a la Subdlreccxon de |
Admmxstracnon y Fmanzas de la S|tuaC|on en que se encuentran los recursos fmanaeros ?

Reallzar las afectacaones presupuestales amplnac:ones transferencras y concnllacuones que sean
necesarias g el optlmo manejo de los recursos fmanmeros asngnados al Instltuto :

Establecer relacmnes con mstltucnones gubemamentales publlcas y privadas para gestlonar recursos,
i blenes y servicios para la Inst|1:u0|on

i Presentar las declaracuones anuales de sueldos y salarlos a efecto de cumpltr con las dlsposmlones
fiscales v19entes

Presentar el calculo y anal:sns referente a segurldad social, a efecto de cubrlr las cuotas obrero-
patronales correspondlentes con oportumdad

J Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas
y lineamientos establecidos, a efecto de retroalimentar con la informacién necesaria para su
elaboracion.

Administrar y controlar el pago de las remuneraciones del personal Administrativo y Docente
conforme a los lmeamlentos y normas establecidas.

Administrar, controlar, planear vigilar, dirigir y aplicar las finanzas, bienes, servicios, presupuestos y 1
obras de la Ins‘utucnon con el fin de tener un saneamlento adecuado de la Direccion.

Dar segulmlento y llevar a cabo los aspectos en materla de calidad que demande el Slstema de Gestlon

Integral de calidad del Instituto.
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' Identificar y evaluar las tecnologias informaticas que requiere el Instituto para su operacién y apoyo |
‘en las actividades admlmstratlvas Academmas y de mvestlgacmn |

i Reallzar el ejercicio del presupuesto as:gnado al Instltuto de acuerdo con las normas y l|neam|entos |
establecidos, a efecto de no desfasarse en el y contar con los recursos en tlempo y forma |

iAnallzar y presentar en forma mensual los estados ﬁnancneros del Instltuto a las dlferentesf
‘autoridades federales, estatales e internas, a efecto de conocer la situacion financiera e integrarlaala |
cuenta publlca correspondlente

' Anallzar los subsidios recibidos por parte del goblerno federal y estatal a efecto de ejercerlos en los |
i rubros para los cuales fueron destmados !

' Establecer la coordmacnon necesaria con los bancos orientada a obtener los servicios mas
convenientes a las necesidades de operacion del Instituto, a efecto de contar en cualquier tiempo con |
la dlspomblhdad de los recursos financieros.

Anallzar y presentar en forma trlmestral el mforme del ejercicio del gasto a las dlferentes autorldades
federales, estatales e internas, efecto de que conozcan la aplicacion de los recursos a las partidas
presupuestadas

Vigilar la aphcacnon y funcionamiento de los sistemas de contabllldad flscallzac:lon egresos e mgresos
proplos del Instltuto a efecto de obtener mformacwn verazy oportuna

l

. Dirigir la gestlon para la asignacion de recursos para el area, que cubra las neceSIdades en el amblto de
 tecnologias de informaciéon y comunicaciones que demanda la comunidad tecnolégica.

II. Perfil de puesto
BT
A Escolaridad

Profes:on Grado de Estudlos
Maestna Titulada en areas de Contabllldad y Fmanzas o Admlmstracwn de Empresas Maestrla
B. Eernenc:a Laboral

Experlenaa laboral de Admmlstracmn general ciencias de la educacnon sistemas de educacmn Superlor y
politica educativa, politica gubernamental, sistemas contables, R3, Ley Federal del Trabajo, ley del IMSS e
Infonavnt |

C Idiomas
Idloma Grado de dominio
Ingles  Intermedio

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

Capamdad : Grado
Expresion Escrita Altamente importante
Expresion Verbal y no verbal Altamente importante



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

| TrabaJo en equrpo

Manejo de confllctos y negomacmn

Capacndad de mvestlgacmn

i Admmlstracmn

Dlseno gestlon
i proyectos

| Manejo de personal

Capamdad para relacuonarse

| Capamdad Rangl la toma de decnswnes

leerazgo

! V|S|on

*Anahsns de problemas desarrollo de alternatlvas y )

administracién y conclusién de

apltcacwn de solucwnes

Asuncxon de riesgos

E CaEacldades Erofesmnales tecmcas mstltuclonales

Capacldad

| Altamente importante
Altamente |mportante

Altamente |mportante

- Altamente importante

Al’camente lmportante

A{tamente |mportante

Altamente |mportante

i Altamente tmpor‘tante

: Altamente importante

Altamente lmportante

Altamente |mportante

| Altamente importante

Capamdad de creacion de conﬁanza enun amblente laboral sano

Comumcac:on asertlva

Mejora contmua creatmdad e innovacion

! Tendencnas de mercado y vocaciones econémicas del estado de Guanajuato

Oflmat|ca

! | calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Area

Normatividad

' Normatividad
Normatividad

Normatividad

Tema

General

Leyes
federales

Leyes
federales

Leyes
federales

Leyes
federales

Conocimiento Especifico

Ley Federal del Trabajo
Ley del Seguro Social
Ley del INFONAVIT

Ley de propiedad intelectual

Grado

Altamente |mportante

i Altamente lmportante

i Altamente lmportante

Altamente |mportante

ConOC|m|entos de requlchos legales y otros en materla de snstema mtegral de Altamente lmportante

Altamente umportante '

S, BRRER iRl PN

Grado de |

dominio

Altamente
importante

Altamente
importante

Altamente

importante f

Altamente

importante
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Normatividad
Normatividad
Normatividad

Normatividad

Normatividad
Normatividad

Normatividad

Normatividad

Conocimientos
aplicables a varias

ciencias

Normatividad

Leyes
federales

Leyes
estatales

Leyes
estatales

Leyes
estatales

Leyes
Estatales

Leyes
Estatales

Reglamentos
Internos

Decretos

Educacion

: Planes

Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de
Guanajuato

Ley de transparencia y rendicién de cuentas del estado de
Guanajuato

Ley de ciencia y tecnologia para el estado de Guanajuato

Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato
Ley de acceso a la informacion publica y medios
electroénicos

Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de
Abasolo

Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se establece la
creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de fecha
19 de noviembre del 2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Altamente
importante

Altamente
importante

Altamente
importante

Altamente
importante |

Altamente
importante
Altamente
importante
Altamente

importante

Altamente
importante |

Altamente
importante

Altamente
importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos enerales

Nwe[ . 3 R
Denominacién Funcional éAsistente de Subdireccion de Administracion y Finanzas

Puesto de jefe inmediato Subdirector/a de Administracion y Finanzas

;3 ersonasas::;:gow SIS, NI;‘;J&)*» 0 T . R N o
Clasificacion Confianza

B. Objetivo general del puesto

| Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Subdireccién de Administraciéon y
Finanzas del Instituto. Asi como recibir y atender visitas internas y externas, atencién a llamadas
| telefénicas y canalizacion oportuna, recepciéon de correspondencia, documentacién inherente a la
| actividad de administracién y finanzas, (memorandums, oficios, cartas, etc.), archivo y agenda personal que
| maneja el Subdlrector de Admmlstramon y! Flnanzas asi como reallzar actmdades proplas del puesto

C. Funciones del puesto
M

Coordmar la loglstlca de reuniones, vnsntas agenda personal y cuestlones operatlvas de archlvo del area.

Canallzar la mformacmn documentos externos a los dlferentes departamentos del area, aclemas de
atender las v:sutas |nternas Y externas del Subdlrector/a de Admmlstraclon y | Flnanzas ’-

Real:zar las cuest|ones operatwas secretanales para el funcmnamlento del area.

Elaboracmn de requisiciones, minutas, convoca’corlas colaborar para la elaboramon del presupuesto anual
y tutelar los blenes muebles adscntos al area.

Las demas funCIones  quis le segg encomendadas en el desempeno de sus actlwdades

II. Perfil de puesto

HD R SRR
A. Escolaridad
S s
Profesmn Grado de Estudlos
Titulado en area Admmlstratlva Tecnlco Superlor Umversntano / Bachlllerato
B. Experiencia Laboral
=¥ s

| Experiencia laboral en manejo de agenda, calidad en el servicio, atencién a usuarios, de Mecanografia, |
 office, archivonomia, manejo de documentos, correspondencia oficial, redaccion, ortografia, paquetes de |
: computacion |

C. Idiomas
Idloma Grado de dominio
Ingles NA
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D. Capacidades profesionales generales

de Vision de Gobierno

Capacidad Grado
Expresion escrita Importante
) Expresion verbal Importante
s Expresion no verbal Importante -
Trabajo en equipo " Importante
Administracion Importante
Herramientas de informacion (coémputo) Importante
Herramientas de comunicacion Importante
Vision Importante
Conocimientos de requisitos legales y otros en materia ; Importante
ambiental
Conocimiento de medidas de respuesta en situaciones de  Importante
emergencia
E. Capaadades profesmnales tecmcas mstltucmnales

E Capamdad

: Dlscrecmnalldad y serledad

Lealtad

1 Mejora contmua

S — S— s g o e ——

, Creatlwdad e mnovacnon

ﬁ Oﬂmatlca

Analts:s de problemas

F. Caﬁacidades técnicas esgeciﬁcas

Grado

‘ Muy lmportante

Muy importante

Importante

Importante

» Importante

Muy lmportante

- ; ]
Area Temg Conocimiento Especifico jradgde |
General dominio
Norniatividad Reglamentos | Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Muy |
Internos Abasolo importante |
Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece | | Mu
Normatividad Decretos la creacién del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de | |im yortan -
fecha 19 de noviembre del 2014) P
Conocimientos aplicables a Ed 3 c iRt 1 indiciibtes edifativos Muy
varias ciencias ucacién onocimientos generales en indicadores educativ importante
129
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

Nwel 9
‘ Denommaoxon Funmonal Jefe/a de Departamento de Recursos FmanCIeros
| Puesto de Jefe mmedlato Subdlrector/a de Admmlstracwn y Fmanzas

Especialista Técnico de Recursos Financieros y Especialista Técnico de

- Personas a su cargo
Ingresos

Clasificacion Conflanza

B. Ob etlvo eneral del puesto

| Planear coordinar, controlar y evaluar las actividades re{aCIonadas con la admmlstracmn de los recursos |
. financieros del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo, asi como el pago de remuneraciones, conforme |
a las normas y lineamientos establecidos por los diversos organismos que regulan las actividades del |

Instituto.

C. Funciones del puesto

| Elaborar el Programa Operatnvo Anual (POA) de su departamento y someterlo a la consideracion de la

_ Subdwecc:on de Admlmstracmn y Fmanzas

! Contablllzar el ejercicio del presupuesto aS|gnado al Inst:tuto y emitir los estados fmanCIeros que contengan i

en detalle las operaciones efectuadas

; Reahzar las actlwdades necesarlas AP mantener el Slstema de Gestlon Integral de Cahdad

Desarrollar con responsabxlldad {as demas funcnones mherentes al area de su competenma

;Contablhzar los sueldos y salarnos del personal docente y admmlstratlvo, para proporcionar todas las
prestacmnes establecrdas de acuerdo a ley

| Colaborar en la mtegraCIon del anteproyecto del presupuesto del Instltuto de acuerdo con las normas y

lmeamlentos establec;dos a efecto de retroalnmentar con la mformacmn necesaria para su elaboracmn

Presentar el calculo y anal|3|s de los impuestos federales y estatales para cumpln’ con las dlsposmlones :

) flscales V|gentes

?Admmlstrar controlar planear vagllar dmglryapllcar las fmanzas blenes servicios, presupuestosyobrasf

‘dela Instltucxon con el fin de tener un saneamlento adecuado de la Direccién.

i Dar segulmlento y llevar a cabo los aspectos en materla de calidad que demande el Slstema de Gestlon

Integral de cahdad del Instituto.

! Las demas que le sean encomendadas en funcmn asus acttwdades

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

SASEs D T R T N R T TS
Profeswn Grado de Estudlos
LlcenC|atura Tltulada en Contabllxdad y Fmanzas LlcenC|atura
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B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral de contabilidad, finanzas, aspectos fiscales, Administraciéon general, politica educativa, | "
politica gubernamental, sistemas contables, R3, Ley Federal del Trabajo, ley del IMSS e Infonavit, ley de |

ISR.

C. Idiomas

Idioma Grado de dominio
Inglés

D Capacudades profesmnales senerales y de VlSlon de Goblemo

Basico

Capac:dad
- Expresion Escrita

Expresién Verbal yno verbal

Trabajo en equlpo

Manejo de conflictos y negocuacuon |
Pensamiento estratégico iR
Adminisfraciéﬁ &

Disefio, gestion, administracic’m y conclusiéon de proyectos
Manejo de personal | .

capaCIdad de planeaCIon y organlz;é;gr;
capacndad para la toma de decisiones X

: Liderazgo

Visitlin; 7

Analisis de problemas, desarrollo de alternativas y aplicacion
de soluciones

Asuncion de riesgos

Grado
| Muy importénte
M uy im}:)ortéhtél
Muy importante
Muy imporf;ante
: Muy import#nte

' Muy importante

Muy importante

Muy 1mportante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

; Muy importante

Muy importante

Muy importante

| E. Capacndades profesnonales técnicas mst:tuc:onales

Capac1dad

Capacidad de creacion de confianza en un ambiente
laboral sano

Comunicacion asertiva
Mejora continua, creatividad e innovacién
Sistema R3

Ofimatica

Grado

Muy importante
Muy importante
Muy importante
Muy importante

Muy importante
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Sistemas contables

Conocimientos de requisitos legales y otros en
materia de sistema integral de calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Muy importante

Muy importante

Area

Normatividad
- Normatividad
Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Conocimientos
aplicables
. ciencias

Normatividad

a varias

Tema General Conocimiento Especifico

| Leyes federales

Leyes federales
Leyes federales

Leyes federales
Leyes estatales
Leyes estatales

Leyes Estatales

Leyes Estatales

Reglamentos

Internos

Decretos

Educacién

Planes

I. Descripcion de puesto

Ley ‘l/:e”deral del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley del INFONAVIT

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado
de Guanajuato

Ley de transparencia y rendicién de cuentas del
estado de Guanajuato

Ley de Educacioén para el Estado de Guanajuato

Ley de acceso a la informacion publica y medios
electronicos

Reglamentos del Instituto Tecnologico Superior

, de Abasolo

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se
establece la creacion del Instituto Tecnolégico Superior
de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del 2014)
Conocimientos indicadores
educativos

generales en

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Grado de -j

dominio

Muy importante

{ Muy importante

Muy importante

' Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

Muy importante

A. Datos

Nivel

enerales
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- Denominacién Funcional Especialista Técnico de Recursos Financieros

| Puesto de jefe inmediato Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros
Persénaé asu cargo ‘ Ninguno R - |
Clasificacion Confianza

B. Ob!etlvo general del puesto

: Colaborar en las actuvndades relactonadas con la administracion de los recursos financieros adquisiciones, |
' declaraciones de impuestos, pagos a IMSS, Infonavit, proveedores, recepcién de pagos en cajay realizacion |
i de asnentos contables y consolrdacwnes bancarias del Instituto.

i
H

C. Funciones del puesto

| Colaborar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) de su departamento.

Colaborar en la realizaciéon de las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y
' conciliaciones que sean necesarias para el 6ptimo manejo de los recursos financieros asignados al |
Instltuto

f Apoyar en la contablllzamon del ejercicio del presupuesto as:gnado al Instxtuto para la posterior emisién
: de los estados fmancneros que contengan en detalle las operaciones efectuadas

;Revxsar los documentos comprobatorlos que presenten los departamentos de Recursos Humanos y
' Servicios Generales y Recursos Materiales para amparar las erogaciones realizadas que afecten el
: presupuesto cuidando el cumplimiento de las normas, requisitos contables, fiscales y administrativos
; establecndos por las disposiciones que regulan el manejo de los recursos fmanCIeros

Recopllar la mformac:on fmancuera asi como la documentacnon comprobatona y mantenerla en resguardo

Recibir, reglstrar y tramltar las requlsu:rones de compra que requieran las unidades organicas del Instituto |
Tecnologlco !

Reallzar las cotlzamones de los materlales sohcxtados con la mformacmn necesaria para la compra

Llevar el control e mformar sobre el tramlte de las requisiciones efectuadas por los departamentos del
] Instltuto

! Verlflcar que el matenal sohcntado cumpla con las espemfrcacmnes requerldas para que este sea funmonal
- segun el area que solicita.

- Desarrollar con responsabllldad las demas funmones mherentes al area de su competencta

‘Colaborar en la integracion de los sueldos vy salarlos del personal docente y admmlstratlvo para'
proporcnonar todas las prestaciones establemdas de acuerdo a ley.

 Realizar el llenado de los formatos de las declarac:ones anuales de sueldos y salarios, a efecto de cumpllr
con las disposiciones fiscales v19entes

5 Part|0|par en la integracion del anteproyecto del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos, a efecto de retroalimentar con la informacion necesaria para su elaboracion.

Colaborar en la realizacion mensual de los estados financieros del Instituto, para su posterior presentacion
' a las diferentes autoridades federales, estatales e internas.
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' Dar seguimiento y llevar a cabo los aspectos en materia de calidad que demande el Sistema de Gestion
Integral de calldad del Instltuto :

‘Los demas que le sean encomendados en la real:zacnon de sus actmdades

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad
M

Profesuon Grado de Estudlos |

LlcenCIatura Tltulada en areas de Contab|l|dad y Fmanzas o afm LlcenC|atura

B. Experiencia Laboral

. Experiencia laboral de contabilidad, finanzas, aspectos fiscales, administracion general, politica educativa, |
- politica gubernamental, sistemas contables, R3, Ley Federal del Trabajo, ley del IMSS e Infonavit, ley de |
ISR :

H

C. Idiomas

o R B T R O A IR R N S R SR IS Y,
Id|oma i Grado de dommlo
Ingles i NA

D. CaEacndades profes:onales generales 7 de Vision de Goblemo

Capamdad Grado

Expresmn Escnta Muy lmportante

:Expr;;lon Verbal y no verblz;lihuh* [ Hl:;l:nportanteﬂ ‘ : |
V‘T}abajo en equlpo B <l o MUY nmportante 2o X NG i
Adm.};’g}?;c.on - Muyimportante

Manejo de personal : Muy importante

capacndad cle planeaCIon y organlzaCIon : Muy importante
leerazgo Muy importante
V|S|on Muy lmportante

Anal|S|s de problemas desarrollo de alternatlvas y Muy importante
aplncacnon de soluciones

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
e

‘ Capacndad Grado
Capacndad de creacion de conflanza en un amblente laboral sano Importante
Comunicacion asertlva Importante
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| Mejora contmua creatividad e innovacion Importénte
' Sistema R3 Importante
| Ofimética Importante
Slstemas contables Importante |

i Conocnmlentos de requIS|tos legales y otros en materia de sistema mtegral de Importante

calidad

F. Capacidades técnicas especificas

jArea Tema General @ Conocimiento Especiﬁco grado de |
dommlo

Normatlwdad Leyes federales Ley del Seguro Somai ~ Importante
Normatnvndad ' Leyes federales Ley del IN FO NAVIT | Importante
i Normatlwdad Leyes federales Ley del Impuesto sobre la Renta Importante
Leyde adqmsw;ones y abasteC|m|entos del estado |
¢ Normatividad Leyes estatales  de Guanajuato Importante
| Nebratividy : Ley de transparencia y rendicién de cuentas del | Importante
! stado de Guanajuato

N natividad | Leyagbstatales ] Ley de acceso a la informacién publlca y medlos Importante

; ! electronlcos
Fiode- Reglamentos | Reglamentos del Instltuto Tecnologlco Superlor | Tmpbrtante
Internos i de Abasolo
k Decreto Gubernativo Num 91 Mediante et cual se

Nevmatividad | Decretos establece la creacion del Instituto Tecnolégico | T Rte

, Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del P
2014) '
Congeliientas , Conocimientos enerales en indicadores
1aplicables a varias  Educacion ! ; 9 Importante
fah o ; : educativos
| ciencias ’
| Normatividad Planes - Plan Estatal de Desarrollo 2035 Importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos ﬂenerales

| vael 3

Denommamon FunCIonal L'y EspeCIallsta Tecmco de Ingresos
é'\Puesto dejefe |nmedlato‘ S i Jefe/a de Departém;ﬁfo de Recursos FlnanCleros AT BE.
Personas a su cargo “ r nguna

:.Clasmcac;o;,\ R Conf]a;za emremm—— B2 e et e —_

B. Ob'Ietivo ﬂeneral del Buesto

| Coordinar el manejo adecuado del fondo revolvente y la captacion de los ingresos propios, por los servicios
| que presta el Instituto. Programar la realizacion de conciliaciones bancaria y realizar reportes de ingresos |
en base a calendario programado.

C. Funciones del puesto

Operar el S|stema de mgresos del Estado

Anahzar el concepto e |mporte deli mgreso para cobro en efectlvo o via deposnto

Reahzar concdlacwnes bancaruas

Elaborar el comprobante correspondlente (ReCIbO de cobro de donatlvo o factura)

Emitlr reporte de mgresos dlanos e mtegrar rec;bos correspondlentes para su contablllzamon

' Identificar ingresos y egresos del estado de cuenta bancario VS contabilidad y documentos contables. }

: Atender a los clientes externos por la captacion de ingresos.

: Verificacion de los documentos que se integran ala recepcién.

i SRS ST N SOOI HOHE RO SSEC. - S ormanand
Dar segulmlento y llevar a cabo los aspectos en matena de calldad que demande el Slstema de Gestlon
Integral de calndad del Inst:tuto

H

Las demas que le sean encomendadas en funcnon asus actlwdades !

II. Perfil de puesto

L raan
A. Escolandad
Profesmn Grado de Estudlos
| Tecnlco Superlor %
' Titulado en areas de contabilidad y/o administracién | Universitario /|

- Bachillerato

B. Experlem:la Laboral

En contabllldad general
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C. Idiomas
Idioma Grado de ‘dofninio
Inglés NA

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

| Capacidad Grado

| Expresmn Escnta Importante
Expreswn Verbal y no verbal A 3 i Importante
Trabajo en equipo . 1 T i Importante 3
;%Admmustramon : " Importante
éManeJo de personal VG g | Importante
Capacndad de planeacuon X orgamzacnon Importante
;leerazgo - | ‘iImportantew
%VISIO]'I . R A e ‘Iﬁ'\portante

Anal:sns de problemas desarrollo de alternatlvas y

: aplicacién de soluciones AmpRliant

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

R e EEERARY

‘: Capamdad Grado

Capacidad de creacion de conf:amza enun amblente laboral sano ‘ | 3 Importamte ‘
?Comumcacnon aseff;va : e Importantew
Mejora contmua creatlw;lwciad e innovacion & i | Importante”
Sistema R3 . e ‘ O Importante
;Oflmatlca 5 ' " T e an e i Importante
flSlstemas centables T | T, ] - ‘ : Importante

;Conocnmlentos de requ15|tos legales y otros en materia de sistema mtegral de Importante
. calidad

F. CaEacidades técnicas esBeciﬁcas

Area Tema General  Conocimiento Especifico Graqo. i
dominio
Normatividad Leyes federales Ley Federal del Trabajo Importante
Normatividad Leyes federales Ley del Impuesto Sobre la Renta Importante
— lagBegsioabe Ley deadqurswnones y abastecimientos del estado de e—
Guanajuato
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Normatividad

Normatividad

Normatividad

Normatividad

Leyes estatales

Leyes Estatales

Reglamentos

i Internos

. Decretos

Ley de transparencia y rendicién de cuentas del
estado de Guanajuato

Ley de acceso a la informacion publica y medios
electronicos

Reglamentos del Instituto Tecnoldégico Superior de
Abasolo

Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se |

establece la creacion del Instituto Tecnoldgico
Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del
2014)

Importante

Importante

Importante

Importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

| vael 9

i Denommacnon Funcmnal - Jefe/a de Departamento de Recursos Hum‘anos
Puesto de Jefe mmedlato | ‘ Subdlrector/a de Admmlstracmn y Fmanzas

i Personas a su cargo ‘ Jefe/ a de Oficina

| Clasnflcacmn Conflanza

B. Ob!etivo Eeneral del Euesto

Operar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Instituto autorizados por la Junta
' Directiva, realizando las actividades relacionadas con los controles y registro del personal para la
elaboracién de las ndminas quincenales, en pro de la integracion, motivacion y capacitacion para la mejora |
del clima organizacional asi como desarrollando programas de induccién para el personal de nuevo ingreso,
i conjuntamente con las areas sustantivas del Instituto.

C. Funciones del puesto

Elaborar el programa operatlvo anual y el anteproyecto de presupuesto del Cap|tulo 1000 del Instltuto ‘
Tecnologlco y someterlos a la consnderacmn de la Subdweccson de admmlstracnon y fmanzas "

- Proponer al subdlrector/a de admmlstracnon y fmanzas y al Director/a General los programas para el 'l
. reconocimiento, promocion y reubicacion del personal.

| Planear y organizar talleres de capacitacion con enfoque a la motivacién laboral.

 Realizar reportes de compensaciones e incidencias para la elaboracién de la nomina.

| Presentar periddicamente al subdirector/a de administraciéon y finanzas, reportes de las actividades
desarrolladas

Planear y organlzar talleres y cursos de capacntacmn con enfoque a la actualizacién y/o formacuon del E
personal no academwo segun el area en que se desempenan

j Conformac:on de la carpeta tecnlca del procedimiento de Capac:tac:on como parte de los requerlmlentos !
‘ del Slstema de Gestlon de Calldad

: Dar a conocer los reglamentos y demas dlsposwlones que rijan, los derechos y obhgacmnes del personal |
que trabajaen el Instituto tecnologlco

: Operar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Instituto autonzados por la junta '
d|rectlva

Mantener comunicacién con el Departamento de Recursos FlnanCIeros para el reglstro de las afectacnones
presupuestales autortzadas

Desarrollar programas de mduccnon para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las areas
sustantivas del Instituto.

: Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacién, actualizacion y desarrollo del personal no
académico. |
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| Expedir con caracter oficial las constancias de nombramiento, hojas de servicio, credenciales y demas |
} documentos que acred|ten la relaCIon laboral entre el Instltuto y el personal

Gest|onar los mov1mlentos de personal para altas bajas, promocién y percepcmnes necesarios para el
‘ adecuado funcronamlento del Inst|tuto

: Expedlr las constanmas de trabajo que solncrte el personal

: Dar cumpl:mlento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatlwdad y
lmeamlentos institucionales, y desarrolle las funmones que le fueron encomendadas.

: Reallzar las actlwdades necesarias para mantener el Slstema de Gestlon Integral de Calldad

Desarrollar con responsabllldad las demas funmones mherentes al area de su competenua

;Integrar los sueldos y salarlos del personal docente y admmlstratlvo para proporcnonar todas las
prestamones establec1das de acuerdo a ley

f: Dar seguimiento y llevar a cabo los aspectos en materla de calldad que demande el sttema cle Gest|on
Integral de calldad del Instltuto

T —

 Dirigir la gestlon para la asngnacmn de recursos para el area, que cubra las neceS|dades en el amb!to de
;tecnologlas de snformaao ¥ comunicaciones.

Los demas que le sean encomendados como parte de las actlwdades mherentes asus actnvxdades

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

Profesmn Grado de Estudlos

LlcenCJatura Txtulada en areas de la Admmlstracxon Psmologua Relacrones
‘ Industriales, Ingenieria Industrial.

Licenciatura

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral en administracion general, administracion de recursos humanos, sistemas informaticos,
ciencias de la educacion, calculo de salarios e impuestos, tecnologia industrial, sistema de educacién
superior y politica educativa, Ley Federal del Trabajo, ley del IMSS e Infonavit.

C. Idiomas
Idioma ' Grado de dominio
Inglés Basico

D. Capacidades profesmnales generales y de Vision de Gobierno

Capacndad Grado
Expresmn Escrita Muyxmportante
Expresnon Verbal y no verbal Muy Importante
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Trébéjb en equipo ’ | Muy importante
Manejo de conflictos y negoéiacién l Muy lmportante
Pensamlento estrateglco ( r ’ Muy lmportante
Admmlstracmn BN I T Muy |mportante“

Dlseno gestion, admmlstracmn y conclusron de Muy lmportante
proyectos

Conommlento de valuacnon y evaluacmn de puestos Muy Importante

i Conoc1m|entos de desarrollo orgamzacnonal Muy Importante

Con001m|entos en deteccmn de neceS|dades de Muy lmportante
capamtacton

i Manejo de personal G, 5 P | Muy lmportante i

capamdad de planeaCIon y ;)fgs;n;iaCIon Muy lmportante A Q
ca;;;agldad para la toma de decns:ones Muy lmportante N
L,derazgo SR ; Muy ‘mportante S =12 N Ll 214115 N e
\‘/;sjllén . . Muy importante
Anahsxs de problemas deﬁ'rs;‘l;r;ollo de altern;tlyvha;s v Mvt;y}n;\portante“ B e §
aplucacmn de solucnones
EAsunCIon de riesgos T8 x4 Muy irr;;).ortannt.e . g

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

Capacndad ' Grado

Capacndad de creacmn de cor:ﬁanza en un amblente l;bc;ral sano B SRy i“Muy |mportante
Comunlcac:lon asertlva o Muy umportante i
Ca[,daéye'n oo T i e MR i s : iMuy ,mportante el
Mei;fa contmua creatlwdad emnwo:(ac:on’ ‘ N R N Muy lmportante.
Slstema R3 I : R Muy lmportante“
Of,mat|ca o ey, SRR, SE—— = Muy .mpm—tante
Slstemas contables i A e ’Muy |mpo¢tantew Nl
ElaboraCIon de némina Ty ’ . v ’Muy cmportante V

Conoc:mlentos de requISItos legales y otros en materia de sustema mtegral de Muy lmportante
cahdad

F. Capacidades técnicas especificas
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Area

Normatividad
Normatividad
Normatividad
Normatividad

. Normatividad

Normatividad

Normatividad
Normatividad

Normatividad

Normatividad

: Conocimientos
. aplicables a varias
| ciencias

' Normatividad

Tema General

Leyes federales

Leyes federales

Leyes federales
Leyes federales

Leyes estatales

Leyes estatales

Leyes Estatales

Leyes Estatales

Reglamentos
Internos

Decretos

Educacién

Planes

Conocimiento Especifico

Ley Federal del Trabajo

 Ley del Seguro Social

Ley del INFONAVIT

Ley del Impuesto sobre la Renta

' Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de

Guanajuato

Ley de transparencia y rendiciéon de cuentas del

' Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato

' Ley de acceso a la informacion publica y medios
electrénicos

. Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de
Abasolo

Decreto Gubernativo Num. 21 Mediante el cual se

' establece la creacion del Instituto Tecnolégico
' Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del
12014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Grado de

dominio

+ Muy

importante

Muy

importante |

Muy

importante |

Muy
importante

Muy

importante |

Muy |
importante |

Muy

importante

Muy
importante

Muy

importante ’

- Muy

importante
Muy
importante

Muy
importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

» Nwel 5

| Denommacmn Funmonal | Jefe/a de Oﬂcma

: Puesto de Jefe inmediato 4Jefe/a de Departamento de Recursos Humanoa
E Personas a su cargo ' nguna

. Clasificacion Conflanza

B Ob etlvo eneral del puesto

Apoyar en la operacion de sistemas de reconocimiento y estlmulos llevando acabo el control y reg|stro de
| asistencias, puntualidad, asi como las actividades de registro necesarias para la elaboracion de las néminas,
| en pro de un clima laboral saludable, adicional a los programas de induccién, capacitacién y promocién del
' personal, en colaboracién conjunta con las areas sustantivas del Instituto. |

C. Funciones del Euesto

| Colaborar con el jefe/a de departamento con el Programa Operativo Anual (POA) del Capitulo 1000.

' Realizar el alta de nuevo personal en el programa de registros de entradas y salidas.

Colaborar con el Jefe/ a de departamento en la planeacton y organ!zaCIon de talleres de capamtacmn con
enfoque ala motnvacnon laboral

Aotuallzaclon de hOT‘aTIOS del personai en el programa de reglstros de entradas y salldas Instrumentando
| y operando los procedimientos que permitan tener un control de asistencia y puntualidad del personal.

ntrega, registro y control de oficios de comision, que el personal asi lo requiera.

. Realizar reportes de compensaciones e incidencias para la elaboracién de la némina. |

| Presentar periddicamente al jefe/a de departamento, reportes de las actividades desarrolladas.

'Colaborar en la planeacién y organizacién de talleres y cursos de capacitaciéon con enfoque a la
actuahzacnon y/o formacmn del personal no academlco segun el area en que se desempenan

?Reallzar la Conformamon de la carpeta técnica del procedlmlento de Capac1tacnon como parte de los |
requerlmlentos del Slstema de Gestlon de Calldad

Integrar i mantener actuahzadas las plantlllas inventarios, néminas y expedlentes del personal

' Elaborar las constancnas de nombramiento, ho;as de servicio, credenciales y demas documentos que

acredlten la relacmn laboral entre el Instituto b4 el personal
Elaborar las constancxas de trabajo que solicite el personal

| Reahzar las actlwdades necesarias para mantener el Sistema de Gestlon Integral de Calidad
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: Desarrollar con responsablhdad las demas funcxones mherentes al area de su competencta

Dar seguimiento y llevar a cabo los aspectos en materia de calidad que demande el Sistema de Gestlon
,Integral de calldad del Instltuto '

Los demas que le sean encomendados como parte de las actlwdades mherentes asus act|v1dades

II. Perfil de puesto
A. Escolarldad

Profesuon Grado de Estudios

}T|tulado en areas de la Administracion, Contabilidad, Relaciones
- Industriales, Gestién Empresarial

er——— - - . SRS S—

| Licenciatura.

B. Experiencia Laboral

Experlen(:la laboral en admmlstracmn general admrmstracmn de recursos humanos, SIStemas
| informaticos, calculo de salarios e impuestos, deteccién de necesidades de capacitacion, admmistracmn
‘de Programas de capacutacmn Ley Federal del Trabajo ley del IMSS e Infonawt

C. Idiomas

— g

Idloma - Grado de dominio

Ingles NA

D. CapaCIdades profesmnales generales z de Vision de Gobierno

Capacrdad : Grado

Expresmn Escnta ! mportante

Expresmn Verbal yno verbal Muy lmportante

Trabajo en equlpo Muy |mportante

! Manejo de confllctos y negocracnon Muy importante

Admmlstracmn  Muy importante

7 COhOCImIentOS de desarrollo orgamzacmnal ' Muy importante

fConommlentos en deteccmn de necesidades de

i capacntamon Muy |mportante
Manejo de personal + Muy lmportante
Capamdad de planeacmn y orgamzacnon : Muy importante
' Vision » Muy importante

144

N\



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

' Analisis de problemas, desarrollo de alternativas y A Muy importante
aplicacion de soluciones

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

' Capamdad

Capacndad de creacion de conﬂanza en un amblente laboral sano

i Calldad en el servicio

i Comumcamon asertsva

i Me ora contmua creatlwdad e innovaciéon

i Oflmatlca

Elaboracmn de némina

}Conocnmlentos de requISItos legales y otros en materla de sistema mtegral de

: calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Grado

| Muy lmportante

Muy |mportante

j Muy |mportante

| Muy lmportante

M uy |mportante

| Muy lmportante

M uy |mportante

Area
| Normatividad
Normatnv:dad
Normatlwdad
Normathldad
| Normatividad

Normatividad
' Normatividad
| Normatividad

' Normatividad

- Normatividad

Conocimientos

‘aplicables a varias

| ciencias

Normatividad

: Tema General

: Conocimiento Especifico

Leyes federales

Leyes federales

‘ Leyes federales

Leyes federales

Leyes estatales

Leyes estatales

. Leyes Estatales

' Leyes Estatales

Reglamentos
Internos

Decretos

Educacién

Planes

Ley del Seguro So<:|al
{ Ley del INFONAVIT

ey Federal del Trabajo

Ley del Impuesto sobre la Renta

f Ley de adquisiciones y abastemmlentos del estado de

Guanajuato

Grado de
| dommlo i

| Importante
Importante
: Importante

| Importante

Importante

Importante

Ley de transparencia y rendicion de cuentas del
~estado de Guanajuato

Ley de EducaCIon para el Estado de Guanajuato

%Ley de acceso a la mformamon publica y medios
? electromcos

Reglamentos del Instltuto Tecnologlco Superlor de

' Abasolo

| Decreto Gubernatlvo Num 91 Medlante el cual se establece

la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de

fecha 19 de noviembre del 2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Plan Estatal de Desarrollo 2035

Importante

Importante

Importante

Importante
Importante

Importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos generales

Nivel 9

| Denominacion Funcional Jefe/; dé Débértarﬁento dé Recursos informéticos
Puesto de jefe inmediato Subdn’ector/a de Administracion y Fmanzas
Personas asu cargo EspeCIallsta Tecmco de Recursos Informatlcos

] ClaS|f|caC|on Confianza

B. Ob etuvo eneral del puesto

Planear coordmar controlar y evaluar los requerimientos en materia de tecnologias de mformauon y
comunicaciones, software, hardware, redes, voz y datos para ser proporcionados con oportunidad,
seguridad, legalidad y eficiencia, apoyando con ello al desarrollo de las actividades inherentes a las areas,
y a los servicios propios del centro de computo.

C. Funciones del puesto

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de sistemas y servicios de computo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento de recursos |
i mformatlcos y presentarlos ala SubleeCCIon de administracion y finanzas, para lo conducente

i Orgamzar Coordinar y controlar los servicios de almacenamlento captura y procesamlento de
informacion, administracion de redes, voz y datos, sistema de video vigilancia, administracion del software
\y hardware adqulrldo asi como el software desarrollado por el Instltuto Tecnologlco

Controlar la operacmn y el mantemmlento del equipo de computo, asi como la mfraestructura del centro
. de computo, ofreciendo el acceso y servicio al mismo, a las areas y salas de cémputo en los horarios
- solicitados por el area Académica, adecuando/distribuyendo el centro de cémputo y salas de computo, las
: computadoras servicios y perlferlcos

Establecer y mantener re{acmnes e mtercamblos con Instltucmnes que manejen equlpos de computo '
afines.

Identificar y evaluar las tecnologias informaticas que requiere el Instituto para su operacién y apoyo en las |
actividades administrativas, Académicas y de investigacion, estableciendo contacto con los proveedores |
relacionados asi como elaborar y formalizar los proyectos de adquisicion, implantacion y operacién de |
dlchas tecnologlas

Atender orientar y canahzar de manera oportuna las neces:dades en materla de productos y servicios |
informaticos de las diferentes areas del Instituto, disenando y manteniendo actualizados los sistemas de |
informacién del Instituto. ]

' Realizar las Validaciones técnicas ante la Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones de |
Gobierno del Estado, de los bienes y servicios solicitados por los usuarios y dar seguimiento al proceso de
adqunsmon del equlpo en cuestion.

Determinar objetivos y actividades de su departamento, que den respuesta a las neceSIdades del Instituto
en el ambito de las redes de voz y datos, equipo de computo, adquisicion de programas de cémputo, ademas
de colaborar con la estadistica y planeacién del presupuesto de su departamento.
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Administrar, determinar, configurar e implantar los servicios de correo electrénico, internet, web, |
controles de red siguiendo los estandares establecidos, sistemas de informacién, hardware, software y |
. demas que se demanden para satisfacer las necesndades de la comunidad tecnolégica. '

Presentar perlodlcamente al subdirector/a de admmlstramon y finanzas, reportes de las actmdades
; desarrolladas

Dar mantenimiento preventlvo y correctivo al snstema e mfraestructura de red equipo de computo asi
: como equipo audiovisual, de conformidad con el cumplimiento de los requerimientos del sistema integral |
- de calidad. v,

Disenar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y respaldo de informacion del Instituto.
Verificar la asignacion y legalidad del software instalado en los equipos de céomputo del Instituto |
tecnolog|co

Apoyar en los eventos mternos y externos que demanden el uso de software llcenmado admmustracnon de
redes uso de hardware entre otros, de la Institucion.

‘ Dar soporte tecmco a los usuarlos de los equlpos de computo fmal

Reallzar las actwudades necesarias para mantener el Slstema de Gestaon Integral de Calldad

2 Desarrollar con responsabllldad las demas funcnones mherentes al area de su competencna

Dar segulmlento y llevar a cabo los aspectos en materla de calldad que demande el Slstema de Gestlon :
{ Integral de calldad del Instltuto 5

i Los demas que le sean encomendados como parte de las actlwdades mherentes asus actlwdades

II. Perfil de puesto
A. Escolarldad

Profesnon Grado de Estudios

Llcenmatura Tltulada en areas de Tecnologias de Informaciéon, Sistemas . : 1
gt . Licenciatura
' Computacionales, Informatica, Telecomunicaciones o Carrera Afin. i

B. Expenencua Laboral

Experiencia laboral en admmxstracton de redes telecomumcamones desarro[lo de software S|stemas
informaticos, ciencias de la educacién, sistema de educacion superior y politica educativa., derechos de |
autor.

C. Idiomas
Idioma Grado de dommlo
Inglés mtermedlo

D. Capacidades profesionales senerales y de Vision de Gobierno
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' Capacidad ’ | Grado
Expresion Escrita Muy importante
"‘Expresion Veroal ¥ no verbal | | Muy importante
,Trabajo en equipo o - - !Muy |mportante’
Manejo de confllctos i negocnacxon B ' Muy lmportante
;Pensamlento estrateglco o Muy importante
%4Admm|stra0|on e ' Muy iraportar;’ee :

,Dlseno gestion, administracién y conclusién de | :
; : Muy importante
;proyectos |

Mane;o de personal Muy importante

capac:dad de planeacnon y orgamzacnon : Muy importante

f capacidad para la toma de decisiones | Muy importante

! Liderazgo Muy importante

| Visién ' Muy importante

| Sentldo de urgencta Muy importante

iAnalasus de problemas desarrollo de alternatlvas y

i Muy importante
‘ aplicacion de soluciones A

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
e o e e e e e =

Capacndad
Caltdad en el servicio
Comumcacmn asertlva

i Mejora contmua creatmdad e innovacion

{ Slstema R3

Slstema estatal de valldac:lon tecnlca de software y equipo audlowsual

Paqueterla de computo (ofﬁce. mmd manager autocad mat lab entre otros)
Procesos de certlflcacxon de calldad de software (CMMI)

Propledad mtelectual y derechos de autor en materla de software

F. Capacidades técnicas especificas

v Grado

M uy lmportante
M uy |mportante

Muy |mportante

M uy |mportante
Muy !mportante f

Muy lmportante

Muy |mportante

Muy |mportante

|Area Tema General Conocimiento Especifico
Normatividad Leyes federales Ley de propiedad intelectual

Normatividad Leyes estatales i
o Guanajuato

' Grado de
domlmo

' Muy
importante

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de ’ Muy

importante
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Normatividad
' Normatividad

Normatividad

Leyes estatales

Leyes Estatales

V Leyes Estatales

' Normatividad

Normatividad

 Conocimientos
aplicables a varias
ciencias

Normatividad

Reglamentos
Internos

Decretos

Educacion

Planes

: Plan Estatal de Desarrollo 2035

Ley de transparencia y rendicion de cuentas del estado
de Guanajuato

Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato

Ley de acceso a la informaciéon publica y medios
electrénicos

Reglamentos del Instituto Tecnoldgico Superior de

- Abasolo

Decreto Gubernativo Nium. 91 Mediante el cual se establece la
creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de

| fecha 19 de noviembre del 2014)

Conocimientos generales en indicadores educativos

Muy
importante

 Muy
importante

Muy
importante

| Muy

importante

j Muy
| importante

Y Muy
importante

: Muy i
importante |
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I. Descripcién de puesto

A. Datos generales
SR

vael 3

Denommacmn FunC|enal e Espemallsta Tecnlco de Recursos Informatlcos ‘
i Puesto de Jefe mmedlato » Jefe/a de Departamento de Recursos Informatlcos
: Personas asu cargo Ninguno
' Cla3|ﬁca0|on ‘ Conflanza ‘

B. Ob etlvo eneral del puesto

Reallzar el mantenimiento en materia de tecnologias de informacion y comunicaciones, software
' hardware, redes, voz y datos para ser proporcionados con oportunidad y eficiencia, apoyando con ello al
desarrollo de las actividades inherentes a las areas, y a los servicios propios del centro de computo.

C. Funciones del puesto

fRealuzar el mantenlmlento del equipo de cémputo para garantizar su eﬂcnente operacion, asi como la |
' atencion del centro de computo, ofreciendo el acceso y servicio al mismo, a las areas y salas de computo |

en los horarios sohmtados poli el area Academlca

. Colaborar con el jefe/a de recursos |nformat|cos en {a tdentxf‘ cacion y evaluacnon de las tecnologlas

‘ informaticas que requiere el Instituto para su operacion.

| Mantener actualizados los sistemas de informacion del Instituto, de acuerdo al plan anual de actualizacion.

' Configurar los servicios de correo electrénico, internet, web, controles de red siguiendo los estandares

| establecidos, sistemas de informacién, hardware, software y demas que se demanden para satisfacer las

| necesu:lades de la comuntdad tecnologlca

i Dar mantemmuento preventlvo y correctivo al srstema e mfraestructura de red equlpo de computo asi

| como equipo audiovisual, de conformidad con el cumplimiento de los requerimientos del sistema integral |

i de calldad

Apoyar en los eventos mternos y externos que demanden el uso de software llcenmado. admmlstramon de ‘

{ redes uso de hardware entre otros de la Instntuc:on

' Dar soporte tecnlco a los usuarios de los equipos de computo fmal atendlendo los servicios de prestamos !

y reservacion de equipos de computo por parte de los alumnos y el préstamo de salas de computo para la
reallzacwn de clases.

Reallzar las actnwdades necesarias para mantener el Slstema de Gestlon Integral de Calldad

Desarrollar con responsabllldad las demas funcnones mherentes al area de su competencna

Dar segulmlento y llevar a cabo los aspectos en materia de calidad que demande el Sistema de Gestlon “

| Integral de calldad del Instltuto

Los demas que le sean encomendados como parte de las actuvndades mherentes asus act|v1dades
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II. Perfil de puesto

A. Escolaridad

Profesnon

Grado de Estudlos

LlcenCIatura y/o TSU Tltulado en areas de Tecnologlas de Informacuon Slstemas Tecnlco
Universitario

Computacionales, Informatica, Telecomunicaciones o afin.

B. Experiencia Laboral
S

Superlor

sistema de educacion superior y politica educativa., derechos de autor.

Experiencia laboral en administracion de redes, mantenimiento a hardware, actualizacién de equipos,

C. Idiomas
g Idloma | Grado de dominio
Ingles ' NA !

D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

-
Capamdad “ér‘aao
Expresmn Escrita Importante
Expreswn Ve;bal y no verbal Importar-f;e- »
x Trabajo en equlpo Impo;:a’r‘wte"
Manejo de confhctos y negom;cu,')‘l;\ & Irr;po;t;r;tem
Admmlstracmn del tlempo : : Important:e 7
iﬂSentldo d; l;;'genCIa T LI;';Ipértante
?NDlseno geszlén. admm;;;;;:lon y conclusuon de proyectos I;t;portanteh” ?
;‘Ana.l;svl.s de problemas des;“rollo de alternatlvas 4 apllcamoﬁ de solucmnes Importante . i
E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
Capacndad ‘ v Grado
E‘.Calldad en el servicio Y -Importante
:{goﬁtjr;lvcamon asertlva Importante
M;jéra contmua creatlv1d»ka‘c{ e innovacion Importante

| Paqueterla de computo (ofﬁce mmd manager Catla autocad mat {ab entre otros) Importante

Propledad |ntelectual y derechos de autor en materia de software

Importante
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F. Capacidades técnicas especificas

Area

Normatividad

Normatividad

Normatividad
Normatividad
Normatividad

Normatividad

' Normatividad

Conocimientos aplicables
a varias ciencias

Normatividad

Tema | Conocimiento Especifico

General
: Leyes i .

Fedarales Ley de propiedad intelectual

Leyes ' Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de
| estatales Guanajuato

Leyes ' Ley de transparencia y rendicién de cuentas del
 estatales estado de Guanajuato
joees Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato

Estatales Y P J

Leyes 'Ley de acceso a la informacién publica y medios
 Estatales  electrénicos

Reglamentos Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de .

Internos ' Abasolo |

Decreto Gubernative Num. 91 Mediante el cual se establece

‘ Decretos ' la creacion del Instituto Tecnologico Superior de Abasolo (de

1 ' fecha 19 de noviembre del 2014)

Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos
Planes - Plan Estatal de Desarrollo 2035

Grado de

- dominio

Importante

Importante

Importante |

. Importante !

Importante

Importante

Importante 5

Importante |

Importante
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

I. Descripcién de puesto

A. Datos senerales

- Nivel 9

T‘Denom‘maélon Funcmnal T ’Jefe/a de Departamento de Recursos Materlales y Serv10|os
: Puesto de jefe mmedlato i Subdlrector/a de Admmlstracmn y Finanzas
Personas a su cargo Tecmco en Mantemmlento y Operador de Serwcnos |

: Clasnfncacnon i Conflanza

B. Ob'!etivo general del Buesto

Administrar, supervisar, programar y llevar el control de los recursos asignados al Instituto, la aplicacién |
del presupuesto del gasto corriente por concepto de prestacion de los servicios generales, derivados del |
- funcionamiento del Instituto.

C. Funciones del puesto

| Elaborar el plan anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, sometiéndolo a la consideracién
de la Subdlreccmn de AdmmlstraCIon y Flnanzas

Gestionar la asignacion de los recursos materiales requeridos para la operacién del programa operativo |
anual del Instltuto ’

' Disenar y operar los procedimientos para la adquisicién y suministro adecuado y oportuno de bienes y
servicios a las dlferentes areas de la Instltucmn

Proporcnonar los servicios de mantenimiento, adaptacnon y conservacion de edlflcms destmados a labores
' administrativas, Académicas, de investigacién asi como de extensién.

Efectuar la mtegracxon y actualizacién del inventario de bienes muebles e Inmuebles.

'Controlar la adqulsmlon y suministro de recursos materiales, insumos y de los servicios generales
necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto; !

Aplicar la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; asi como las disposiciones
. legales y administrativas complementarias, que contribuyan al adecuado manejo y control de los recursos |
materiales y servicios generales en el Instituto; ]

Establecer y observar la aplicacién de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro
de las instalaciones del Instituto.

Llevar el control de los vehiculos propiedad del Instituto y fijar el procedimiento administrativo para su
asignacién, reparaciéon, suministro de combustible y lubricantes, asi como tramitar la documentacion
necesaria para su c1rculacmn

Remb:r registrar, cla5|ﬁcar almacenar y suministrar los bienes destlnados a satlsfacer las necesndades del
Instltuto

Coordmar los servicios de mantenimiento, mensajeria, intendencia, jardineria, vngllanaa y demas que

requieran las diversas areas del Instituto.
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Llevar a cabo los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas del
Instituto, y realizar las gestiones y procesos necesarios para la ejecucion de los mismos, asegurando el
cumpl|m|ento de los requisitos establecidos en el sistema integral de calidad.

Detectar las necesidades de recursos materlales y servicios necesarios para el éptimo funcionamiento del
Instituto.

Vigilar el adecuado consumo de los Recursos Naturales, controlando y supervisando la Red General del Agua, |
Red Electrlca i el consumo de combustlbles

Vlgllar el mantenimiento procedente de la generacnon de aguas reS|duales de los banos y oflcmas Superwsar
el mantenimiento constante de las fosas sépticas para la prevencion de posibles derrames al suelo en caso
de terremoto o movimientos del suelo. Supervisar el mantenimiento constante a las cisternas para la
prevencnon de la contammacxon del agua por mal uso.

Vigilar y supervisar el adecuado uso de los combustlbles que el personal a su cargo utlllza para la reallzaC|on
de sus actw;dades laborales

Superwsar el mantenimiento constante a transformadores eléctricos para la prevenCIon de fugas de aceites
por la operac:on de los transformadores.

Apoyar con mstalacnones mobiliario y aulas para los eventos de capacntacmn actuallzacmn y superamon
profeSIonal para el personal docente técnico y administrativo.

Mantener una relacion con las empresas de Servicio Externos de Vigllanua y lepleza para el buen control
y manejo del personal, llevando a cabo la evaluacién anual de dichas empresas respecto a la calidad del
servicio recibido.

Administrar adecuadamente todos ingresos de materiales, equipo eléctrico, jardineria para su uso correcto
asi como el buen manejo de los recursos matenales del area.

Admmlstrar controlar planear VIgllar dmglr y apllcar los servicios, presupuestos y obras de la Instltucmn
con el fin de tener un saneamlento adecuado del manejo de estas.

Dar segwmlento y llevar a cabo los aspectos en materia de cahdad que demande el Sistema de Gestlon
Integral de calldad del Instltuto

Las demas que le sean encomendadas en funcuon asus actuv:dades

I1. Perfil de puesto

A. Escolaridad

Profeswn Grado de Estudlos

Llcenc:latura Tltulada en areas Admmlstratwas Ingenlerla Industnal o afm Llcen0|atura

B. Expenencla Laboral

Expenencxa laboral de mantenimiento, 5|stemas eléctricos, aspectos ambientales, de seguridad e hlglene y
ergonomia, adquisiciones y abastecimientos, Administracion general, politica educativa, politica
gubernamental, sistemas contables, R3, ley de adquisiciones y abastecimientos del sector publico.
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C. Idiomas
Idloma Grado de dommlo
Ingles Ba5|co

S T ——————— e ——

D. Capacidades profesionales generales y de Visién de Gobierno

Capamdad

Expresion Escrlta

Expresmn Verbal yno verbal

Trabajo en equlpo

i MaHEJO de confluctos y negocnacuon

i Grado

{ Muy |mportante

M uy |mportante

M uy lmportante

Admmlstracmn

i Muy lmportante

Dlseno gestuon
proyectos

! Manejo de personal

capacndad de planeacnon y orgamzamon

i capacudad para la toma de dec:smnes

{ leerazgo

VISIon

- L7 S— T SRS - S—"

admmlstracnon y conclusion defMuy lmportante

. KM oone

M uy xmportaﬁte

5 R

‘M uy lmportante

M uy lmportante

| Muy lmportante

Muy mpor‘tante

Analnsns de problemas desarrollo de altematlvas y| Muy importante

aphcacnon de solucmnes

§
]
i

E. Capacudades profesionales tecnlcas mstltucmnales

Muy lmportante

R

Capacndad

Capa(:ldad de creamon de conflanza en un amblente laboral sano

Comumoaclon asertlva

o o s st A TS A

Mantenlmlento preventlvo correctlvo y predlctlvo

Slstema R3
Oflmatlca

Tratamlento de aguas remduales

Electnc1dad y energ|as renovables

ConOCImlentos de T'eqUISItOS legales y otros en materla de S|stema |ntegral de Muy lmportante

- calidad

Grado

Muy |mportante

: Muy tmportante

i Muy |mportante

SUNSV——

Muy lmportante

i Muy |mportante

Muy |mportante

Muy |mportante
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F. Capacidades técnicas especificas

Conocimiento Especifico

Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de
 Guanajuato

‘Ley de transparencia y rendicion de cuentas del
estado de Guanajuato

' Ley de Educacién para el Estado de Guanajuato
_ 1

‘Ley de acceso a la informacion publica y medios
 electrénicos

' Reglamentos del Instituto Tecnolégico Superior de |

+ Abasolo

Area Tema General
Normatividad Leyes estatales
Normatividad ' Leyes estatales
Normatividad Leyes Estatales
Normatividad r Leyes Estatales
| Normatividad Reglarmenses
Internos
Normatividad Decretos

i
| EA.

establece la creacion del Instituto Tecnolégico
Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del
2014)

| Conocimientos {
: aplicables a varias ' Educacion
| ciencias

#

: Normatividad Planes

I. Descripcion de puesto

| Conocimientos generales en indicadores educativos

i

' Plan Estatal de Desarrollo 2035

' Decreto Gubernativo Nim. 91 Mediante el cual se

Grado de

- dominio

Muy
importante

Muy

importante |

' Muy
_importante !

Muy

Muy

importante !

Muy

H

. importante

H

importante

Muy

Muy

. importante |

importante

A. Datos (‘]enerales

Nivel
Denominacién Funcional
Puesto de jefe inmediato

Personas a su cargo

Especialista Técnico

Ninguna

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
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' Clasificacion Confianza

B Obj et|vo eneral del uesto

Controlar y salvaguardar los activos fIJOS propledad del Inst|tuto asi como de los mantenimientos
preventivos, correctivos, dotacién de gasolina, y préstamo de unidades del parque vehicular asignados al
mismo.

C Funciones del puesto

Programar servicios, solxc1’cudes de compra control de lavado y mantemmlento de vehlculos

Elaborar ordenes de compray de servicios para el mantenlmlento vehlcular Ejecutar efectlvamente el Plan
: de mantenimiento anual de los vehiculos a cargo de la Institucion. |

Programar entrega recepcnon de materlal y equnpo adqumdo alas areas del Instltuto

| Atender al personal docente y admmlstratlvo para el proceso de prestamo vehlcular y la entrega de equipo |
i y material correspond|ente

iAsngnar la dotacnon mensual para el suministro de combustlble para los vehlculos propledad de la
' Institucién

| Actuallzar el archlvo y expedlentes delos vehlculos control dela facturac:lon onglnal dela flotllla de equlpo ;

 de transporte, asi como tarjetas de circulacion y pélizas de seguros.
| Recibir facturas de los bienes muebles

| Entregar fisicamente los bienes muebles para firma de resguardo

Control y salvaguarda de los actlvos fleS propxedad del Instltuto

Envuar mformacuon a las entidades gubernamentales correspondlentes para la alta o ba]a de blenes muebles

| Coordinar y controlar la realizacién de los inventarios de los bienes y equipos de la Institucion

Llevar control de las depreciaciones de los bienes muebles y de los registros de los bienes inmuebles s

Dar seguimiento y llevar a cabo los aspectos en materia de calidad que demande el Sistema de Gestion
Integral de calldad del Instituto.

‘Las demas que le sean encomendadas en func;on asus actlwdades !

II. Perfil de puesto
A. Escolaridad

 Profesion Grado de Estudios

Tecmco Superior Umversntarlo

Titulado en area de administracion 7 Bachillerato
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B. Experiencia Laboral

. En Contabilidad general, Control de Inventarios y Mantenimiento Vehicular.

C. Idiomas

Idloma ' Grado de dominio

Ingles 'NA ;

D. CaEamdades profestonales generales y de Vision de Gobierno
“

CapaCIdad ! Grado |

Expre3|on Escrlta Importante

Expresmn Verbal AL verbal Importante

Trabajo en equipo ; Importante

Administracién ! Importante

RS———————— s — — o ——————— A1 U A A S O S

' Manejo de personal Importante

e —— . SERRE—— e T e SN OER— s —

| Importante

Capacidad de planeacion y organizacion

leerazgo . Importante

| VISIon { Importante .

Anahms de problemas. desarrollo de altematlvas y! |

Importante v

aplicacion de soluciones ;
E. Capaadades profesmnales tecmcas mstltucmnales

Capacndad Grado

i Capacxdad de creacion de confianza en un amblente laboral sano Importante

ComunlcaCIon asertlva | Importante

Mejora contlnua creatwndad e innovacion Importante

’ Slstema R3 Importante

' Oflmatlca Importante

| Slstemas contables : Importante

éCOhOCImIentOS de requItos legales y otros en materla de SIstema mtegral de Importante
i calidad

F. Capacidades técnicas especificas
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Area Tema General Conocimiento Especifico Grac!o_ e
dominio
Normatividad Leyes federales Ley Federal del Trabajo Importante
Normatividad Leyes federales Ley del Impuesto Sobre la Renta ' Importante
| Normatividad \Leyes estatales Ley de-adqulsmlones y abastecimientos del estado de | T
Guanajuato
——— Lejiis sitasitel Ley de transpa1:encna y rendiciéon de cuentas del Trviporeate
estado de Guanajuato
FT——— PeyesEiiitice Ley de acceso a la informacion publica y medios Irpertante
electromcos |
| Normatividsd Reglamentos Reglamentos del Instltuto Tecnologlco Superlor de -
Internos Abasolo
Decreto Gubernativo Nam. 91 Mediante el cual se
L establece la creaciéon del Instituto Tecnoldgico .
N tivid {D t { " 2 I tant
ormAtividad SRR Superior de Abasolo (de fecha 19 de noviembre del e
2014)
A. Datos generales
vael 2
Denommacmn Funcxonal Tecmco en Mantenlmlento
Puesto de jefe mmedlato Jefe/a de Departamento de Recursos Materlales ¥ Serv:cms
Personas asu cargo k nguna
Clasuﬂcacuon ' Conﬁanza
B. Obj etlvo eneral del puesto

- Efectuar las actividades relacionadas con el mantenimiento, reparacién y prestacion de servicios de apoyo |
a los usuarios respecto a los inmuebles, equipos, instalaciones y mobiliario del Instituto, administrando los
materiales y equipo eléctrico del departamento de recursos materiales, a fin de que se encuentren en

| buenas condiciones para el usuario, coordinando adicionalmente al personal de intendencia para llevar a

' cabo este fin.

C. Funciones del puesto

| Dar mantenlmlento correctlvo y preventlvo a los mmuebles del Instltuto

Supervnsar al personal de hmpleza externo ¥ V|g|lanC|a

ReC|b|r y revisar el materlal de l|mp|eza que este entregado en tiempo y forma para proporcionar a la |
encargada de la empresa contratada de servicio de limpieza.

 Solicitar al departamento de Recursos Fmanmeros el recurso para la compra del material o equipo que se
requlere para llevar a cabo la reparacwn de la falla de emergencia o descompostura en las mstalacnones

Apoyar con la compra de equipo eléctrico o materiales en caso de una emergencia o alguna eventualldad
que se llegue a suscitar o presentar en el Instituto realizando el llenado del formato correspondiente para
realizar las compras necesarias y realizar la comprobacién correspondiente a los gastos realizados. ‘
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' Manejar los materiales, equipo eléctrico o Herramientas para realizar el mantenimiento adecuado en el |
: Instituto i

| Recnblr y revisar la entrega de materlales o herramlentas

| Apoyar con la coordmacmn en el almacenam|ento de muebles y equipo del Inst|tuto asegurando cumpllr i
con los requlsﬂzos amblentales establemdos

' Reglstrar la orden de mantenlm:ento o servicio que asi lo requxera el departamento sol|0|tante

Elaborar un plan de contmgencua manten|m|ento a la caneria ¥ tuberias h|draul|cas del Instltuto

Reahzar el servicio de mantemmlento programado del Instltuto asi como los mantemmlentos correctlvos
que se requlrlesen hamendo la reparacwn de la falla respectwa

f Elaborar cuadros de d:agnostlco de averias Y, reparacnones de la estructura electrlca

Presupuestar compra de materlal equlpo eléctrico, jardmerla plomerla necesaria para hacer el:
mantenlmlento oportuno de las nece3|dades a atender

Dar servicio a algun desperfecto que se encuentre en el Instltuto y con ello ewtar algun acmdente a la
comunldad tecnologlca ‘

Dar segulmlento y llevar a cabo los aspectos en materla de calidad que demande el Slstema de Gestlon
Integral de calldad del Instltuto

Las demas que le sean encomendadas en funcnon asus actmdades

I1. Perfil de puesto

A Escolarldad

Profesmn : Grado de Estudlos

Titulado en area Administrativa | =aulce Superlor Unwers:tarlo
- / Bachillerato

Sosmisin e R A e S S S R P - R 0H 5

B. Experiencia Laboral

Experiencia laboral de mantenimiento, sistemas eléctricos, aspectos ambientales, de seguridad e higiene y
ergonomla adqulsmlones y abastectmlentos i

C Idiomas

s e
Idloma | Grado de dominio
Ingles INA

D. Capacidades profesionales Eenerales y de Vision de Gobierno

Capacndad Grado
Expreston escrlta y Verbal Relatlvamente lmportante
Trabajo en equipo Importante
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Administracion

Manejo de personal

' capamdad de planeacmn y orgamzacmn

Importante
Importante

Relativamente importante

Anallsus de problemas,

- aplicacion de soluciones

Sentido de urgencia

 Empatia

desarrollo de alternatlvas y

Importante

Muy importante

Importante

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales
o z : e

{ Capacudad

Electrl(:ldad basxca

| Comumcacwn asertlva

Mantenlmlento preventlvo correctlvo y predlctlvo de |nfraestructura

] Conommlentos en construccwn ptomerla carpmterla y }ardmena

Grado

: Importante

Importante

' Interpretacxon de planos

Tratamiento de aguas| re&duales

Importante
Importante

Importante

Importante

EConoc1m|entos de requnsntos legales y otros en materia de sistema integral de Importante

: calidad

F. Capacidades técni ifi
P icas esgec;ﬁcas

: Area

Normatividad
Normatividad

Normatividad

' Normatividad

Normatividad

Tema General

' Leyes estatales
' Leyes estatales
‘ Leyes Estatales

‘ Reglamentos
Internos

Decretos

: Conocimiento Especifico

'Ley de adquisiciones y abastecimientos del estado de
Guanajuato

Ley de transparencia y rendiciéon de cuentas del
estado de Guanajuato

:Ley de acceso a la mformacmn publlca y medlos
' electronicos

‘ Reglamentos del Instltuto Tecnologlco Superior de

Abasolo

Decreto Gubernativo Num. 91 Mediante el cual se establece
la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de
fecha 19 de noviembre del 2014)

Grado de
dominio

Muy
importante |

Muy
importante |

Muy |
importante

Muy !
importante |

Muy
importante
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I. Descripcion de puesto

A. Datos Eenerales

: Nivel {2
Denom'lﬁz;éloﬁbFuncrlo;\Al‘MW - vOperador de Serwcms ‘
Puesto de Jefe mmedlato - Jefe de Departamento de Recursos Mate;i;iéé y Servu:los’ h
 Personas a su cargo. nguna
;{Clasmcamon : CAo‘r‘1f|anza oot

B. Objetivo general del puesto

- Apoyar administrativamente, realizar y supervisar las actividades de mantenimiento, limpieza y orden del '
‘ Instituto.

C. Funciones del puesto

* Manejar los ma’cerlales de hmpleza para reallzar el mantemmlento adecuado en el Instltuto

Re<:|b|r y revisar la entrega de materiales o herramlentas

| SICEI, T S S ——————

| Hacer o efectuar apoyo en oflcma y el departamento de mantemmlento

Coordmar las actuvrdades de los alumnos de servicio soctal de acuerdo asu funCIon.

QApoyar con el servicio en eventos programados en su departamento o areas

Reahzar el servncno de mantenlmlento programado del Instltuto

Apoyar en el control de los aspectos amblentales en espectal cot la de PET carton 24 papel

Apoyar a las dlversas areas del Instituto en aquellas actwudades relac:onadas con el puesto que
desempena

Dar segu|m|ento y llevar a cabo los aspectos en materla de calldad que demande el Slstema de Gestlon
Integral de calldad dei Instltuto

Las demas que le sean encomendadas en funcron asus actlwdades

—— BB B S S S S VLT

II. Perfil de puesto

A. Escolaridad

Profes:on Grado de Estudlos
Bachdlerato Bachlllerato i

B. Experiencia Laboral

Conocimientos Generales en Electricidad, jardineria, plomeria

C. Idiomas

| Idioma Gradobde dominio
Inglés 'NA
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D. Capacidades profesionales generales y de Vision de Gobierno

' Capacidad Grado

:‘Expresmn escrlta y Verbal | - ” ‘Relatwaméﬁte lvm’portal‘w‘te |
i Trabajo en equlpo B Importante
Admmlstracton | Importante

i Manejo de personal i T Importante

capamdad de planeamon y ofgamzac:o‘n Relatwamente lmportante
jAnahS|s de problemas, desarrollo de altematlvas y ’I

apllcacnon de soluclones fiportante

Empatla % b | imﬁarténte

E. Capacidades profesionales técnicas institucionales

; Capac1dad | Grado
EleCtTlCIdad basma ‘ v R o b Importante
;Comumcacmn asertiva . R - Importante
(Mantemmlento preventlvé ‘cvor‘rvé;tlgl‘c/)yy“predlctlvo de mfraestructura : | Importantev
kConocxmlentos en construccxon plomena carpmterlayjardmerla . ;’Impor’cante
Interpretacaon de planos Importante‘
:vTratamlento de aguas resxdualesqMw i Importante
‘Conoumnentos de requlsntos legéles y otros en materia de sistema integral de Importante

calidad

F. Capacidades técnicas especificas

Area Tema General  Conocimiento Especifico Gradof de
dOmmIO
Normatividad Reglamentos Reglamentos del Instltuto Tecnologtco Superlor de dmbortante |
' Internos . Abasolo ]
Decreto Gubernativo Nium. 91 Mediante el cual se establece Importante
Normatividad Decretos ' la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Abasolo (de
fecha 19 de noviembre del 2014)
Conocimientos Importante
aplicables a varias  Educacion Conocimientos generales en indicadores educativos P v
ciencias
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Procesos de la

Institucion

En el Articulo 3 del decreto gubernativo de creacion se senala el objeto del
Instituto Tecnologico Superior de Abasolo:

I

IT.

III.

Iv.

VI.

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

Ampliar las posibilidades de la educacién superior tecnolégica a todos los
habitantes del Estado;

Impartir educacion tecnolégica en los niveles de licenciatura,
especializacion tecnolégica y otros estudios de posgrado, asi como cursos
de actualizacién en sus diversas modalidades, a fin de preparar profesionales
con una sélida formacion técnica y en valores;

Realizar Innovacién aplicada e innovacion cientifica y tecnolégica, asi como
desarrollar estudios o proyectos en la areas de su competencia, que se
traduzcan en aportaciones concretas que contribuyan al mejoramiento y
mayor eficiencia de la producciéon de bienes o servicios, asi como a la
elevacion de la calidad de vida de la comunidad apoyando las estrategias de
desarrollo del estado de Guanajuato;

Desarrollar programas educativos de calidad para la formacion tecnolégica,
asi como las estrategias que le permitan atender las necesidades de la
Entidad y contribuyan a garantizar el acceso de la poblacién al servicio
educativo;

Contribuir al desarrollo del Sistema de Educacién Superior Tecnolégica del

Estado de Guanajuato;
165
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VII.

VIIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

Formar profesionales e investigadores en los diversos campos de la ciencia
y la tecnologia en las areas industrial y de servicios, de acuerdo con los
requerimientos del desarrollo econédmico, politico y social del Estado y del
Pais;

Fomentar e impulsar la vinculacion, entre los diferentes niveles y
subsistemas educativos a través de o6rganos colegiados que permitan
coordinar esfuerzos en materia educativa, de difusiéon cultural, deportiva y
recreativa que contribuya al desarrollo integral de los educandos en un
marco de fomento a los valores universales;

Impulsar estrategias que faciliten la movilidad de la movilidad de los
educandos.

Contribuir en el desarrollo de un sistema permanente de evaluacién de la
calidad educativa en el Estado;

Establecer una red de vinculacion efectiva con los sectores productivo y
social que coadyuve al desarrollo regional a través de la aplicaciéon y
transferencia del conocimiento tecnolégico a los servicios y productos;
Promover y difundir los valores sociales y culturales de la Nacion, a fin de
crear entre sus educandos la conciencia nacionalista y actitudes a favor de
la paz y la solidaridad social; y

Participar en los programas que se formulen para coordinar las actividades
de investigacion de acuerdo con la planeacion y desarrollo de las politicas
nacional y estatal de ciencia y tecnologia.
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eraccton de los Procesos

Un esquema general de la Interaccion de los procesos y actividad institucional es
el siguiente:

Liderazgo

Partes
Interesadas

Requisitos
del cliente

I Autorizacion de PE

i

|

1 ¥

| | Aprobacién de especialidades

..! | Servicio |
(o b ’
sy & | Educativo

& e P SR A S S L i

t  Admisién Examen CENEVAL

‘% .| Obtencién titulo y cédula prof.

Mejora

Diagrama representativo dei Sistema de Gestion Integral

- Procesos del Sistema (Internos)

Procesos del Sistema (Externos)
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Servicios que Ofrece

De acuerdo a su Decreto de Creacioén, el Instituto Tecnolégico Superior de
Abasolo ofrece servicios educativos de nivel Licenciatura como lo son:

1. Ingenieria Industrial.

La Ingenieria Industrial tiene un amplio abanico de areas de trabajo, en
donde el Ingeniero Industrial disefia, analiza y mejora los sistemas de una
organizacion de forma integral, previendo la optimizacién de recursos y
procesos competitivos para alcanzar la maxima productividad y calidad en
una empresa, tanto de productos como de servicios.

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.
Los requisitos de ingreso son:

Bachillerato terminado, aprobacion de examen de admisién y pago de
inscripcion.
2. Ingenieria Ambiental

La Ingenieria Ambiental tiene por objeto formar profesionistas éticos,
analiticos, criticos y creativos para proponer soluciones a los problemas
ambientales; asegurando la proteccion, conservacion y mejoramiento del
ambiente buscando el desarrollo sustentable en beneficio de la vida en el
planeta

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.
Los requisitos de ingreso son:

Bachillerato terminado, aprobacion de examen de admision y pago de inscripcion.

3. Ingenieria en Innovacion Agricola Sustentable.

Ingenieria en Innovaciéon Agricola Sustentable crea profesionistas
especializados en crear y transformar empresas agricolas dentro de un
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marco regional, nacional e internacional, preservando y cuidando el medio
ambiente, para ello se fomenta la innovacién en la tecnologia para el manejo
de invernaderos y horticultura protegida como respuesta a la escasez de
suelo y agua.

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.

Los requisitos de ingreso son:
Bachillerato terminado, aprobaciéon de examen de admisién y pago de
inscripcion.

4. Ingenieria en Industrias Alimentarias

Esta Ingenieria pretende generar profesionistas que sean agentes de
cambio, capaces de integrar, desarrollar y consolidar sistemas productivos
mediante la industrializacion de los alimentos y especializados en la
utilizacion de tecnologia biolégica para apoyar la generacion de proyectos
sustentables en el sector agricola.

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.

Los requisitos de ingreso son:

Bachillerato terminado, aprobacion de examen de admisién y pago de
inscripcion.

5. Ingenieria en Energias Renovables.

El Ingeniero en Energias Renovables se ocupa del diseno, la mejora e
instalacion de sistemas de generacion eléctrica solar y edlica, asi como
elaboracion de proyectos de evaluacion de la calidad y ahorro de energia
eléctrica y de diagnostico energético

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.

Los requisitos de ingreso son:

Bachillerato terminado, aprobacién de examen de admision y pago de

inscripcion.
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6. Ingenieria en Gestion Empresarial.

El profesional de esta carrera estara formado integralmente en gestion de

la innovacioén, de la informacion y de procesos; diseno de proyectos,
planeacion y desarrollo de nuevos negocios. El Ingeniero en Gestién
Empresarias es el agente que promueve el cambio organizacional en las
instituciones, crea nuevas empresas, aplica los conocimientos adquiridos
en sociologia, derecho laboral, publicidad, procesos, calidad,
mercadotecnia y comercio internacional entre otras, para disenar procesos
de mayor eficiencia, en areas relacionadas con ventas, compras,
produccién, planeacion y vinculacion, manejo de roles de grupo y equipos
de trabajo.

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.

Los requisitos de ingreso son:

Bachillerato terminado, aprobacion de examen de admisién y pago de
inscripcion.

7. Ingenieria en Sistemas Automotrices.

La Ingenieria en Sistemas Automotrices es aquella que prepara ingenieros
altamente especializados para atender las necesidades en ingenieria
automotriz y de autopartes en sus areas de: Manufactura, Disero,
automatizacion, Procesos, Sistemas Inteligentes, Proteccién Ambiental,
Administracion e Innovacion Tecnolégica Modalidad: Escolarizada (Lunes a
viernes) en turno matutino y vespertino.

Modalidad: Semestral Escolarizada (Lunes a viernes) en turno matutino.

Los requisitos de ingreso son:

Bachillerato terminado, aprobacién de examen de admisién y pago de
inscripcion.

Informacion complementaria.

Los costos para cursar las carreras son: $500.00 pesos por ficha para
presentar examen de admision y $1300.00 mil trescientos pesos para

ﬁ 170



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ABASOLO

inscripcion y $1000.00 mil pesos reinscripcion. El estudiante puede
presentar solicitud para acceder mediante convocatorias a las becas y
apoyos que realiza el departamento de servicios escolares; el otorgamiento
de las mismas dependera de las instancias evaluadoras y del cumplimiento
de los requisitos.
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Usuartos del Servicio

Los servicios ofrecidos en el Tecnolégico Superior de Abasolo, estan enfocados
principalmente a la satisfaccion de sus usuarios o clientes, entre los cuales
encontramos a los estudiantes de recién egreso de las diversas instituciones de
bachillerato de la region, asi como a quienes, cubriendo los requisitos de ingreso,
quieran estudiar alguna de las carreras ofertadas en el Tecnolégico de Abasolo.

No se omite mencionar, que como objetivo del Instituto se encuentra ampliar sus
servicios a Empresarios y publico en general que requiera reforzar, capacitar o
tener conocimientos en materias especificas, que dentro de las areas de dominio
del Tecnolégico pueda ofrecer y contribuir con ello a mejorar los Procesos
Produccion y fortalecer el crecimiento empresarial de la regién.

Es importante resaltar, que con un corto tiempo de existencia, el Instituto
Tecnolégico Superior de Abasolo influye en un area amplia del Estado de
Guanajuato, pues encontramos que los clientes o usuarios, de los actuales
servicios educativos ofertados, son residentes de Abasolo, Valle de Santiago,
Pénjamo, Cueramaro, Irapuato y Huanimaro. Por ello, el Instituto dia a dia busca
fortalecer y mejora sus servicios, siempre con el compromiso de contribuir con el
desarrollo del sector social y privado de la region.
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