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l. Presentacion:

Instituto Tecnoldgico Superior de San Andrés Tuxtla, es un Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio; fue creado el tres de
octubre de mil novecientos noventa y tres, mediante decreto por el Ejecutivo del
Estado de Veracruz, el Licenciado Patricio Chirinos Calero y publicado en la Gaceta
Oficial el doce de abril de mil novecientos noventa y cuatro.

Los objetivos del Instituto Tecnoldgico Superior son:

1. Formar profesionales e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de
conocimientos cientificos y tecnoldgicos, de acuerdo con los requerimientos del
desarrollo econémico v social de la region, del Estado y del Pais.

2. Realizar investigacién cientifica y tecnoldégica que permita el avance del
conocimiento, el desarrollo de la enseflanza tecnolégica vy el mejor
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales.

3. Realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas que se traduzcan en
aportaciones concretas para el mejoramiento y eficiencia de la produccion
industrial y de servicios, y a la elevacion de la calidad de vida de la comunidad.

4. Colaborar con los sectores publicos, privado y social en la consolidacion del
desarrollo tecnoldgico y social de la comunidad.

5. Promover la cultura regional y nacional.

Derivado de lo anterior y con la finalidad de llevar a cabo cada uno de los objetivos
anteriormente descrito, el Instituto Tecnoldgico Superior contara para su
administracion y gobierno con una estructura organica acorde a sus necesidades.

El presente Manual General de Organizacion contiene un apartado donde se
describen los antecedentes, el marco normativo, atribuciones, misién y visién del
organismo vy se presenta la estructura organica general del Instituto Tecnoldgico
Superior de San Andrés Tuxtla.

En un segundo apartado se incluyen las descripciones de puestos, donde se reflejan
las funciones del Director General, Directores, Subdirectores, Jefaturas y las
relaciones que guardan con otros puestos del ambito interno y externo.

O
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Para la realizacion del presente manual se contd con la colaboracion del personal del
Organismo y se aplicaron instrumentos técnico-administrativos tales como
cuestionarios, entrevistas e investigaciones documentales.

ll. Antecedentes.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Cédigo de Procedimientos Administrativos,
el Codigo Financiero para el Estado de Veracruz, respectivamente, sefalan la
obligatoriedad a las Dependencias y Entidades de expedir y mantener actualizados
los Manuales Administrativos que normen su actuacion.

Dentro de los objetivos del Plan Veracruzano de Desarrollo 1.4, Educacion de
calidad: Clave de la prosperidad, en el punto ll.4.2 menciona como objetivo el
trasformar e innovar de manera integral y trasparente los procesos de gestion de
los recursos técnicos, materiales y del personal del Sector Educativo, articulando un
sistema integral de administracién moderna, eficaz y eficiente orientado al servicio
y los resultados.

De acuerdo con la Ley de Planeacion del Estado deben evaluarse los resultados de
las acciones realizadas; por lo que en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011- 2016
en su Capitulo VI. Gobierno y Administracién Eficientes y Transparentes, apartado
VI.7. Administracién ordenada v transparente, establece que para mejorar la calidad
de la gestién publica, es necesario que la propia gestion sea un proceso
cuantificable y establezca metas que permitan llevar oportunamente el control de
sus avances vy de sus resultados. Para lo cual el Gobierno del Estado instrumentara
un sistema de indicadores de gestién y desempefio, que seran la base de la
evaluacion de las politicas publicas vy los programas presupuestales, optimizando la
operacién v el gasto de las dependencias y entidades con la implementacién del
presupuesto basado en Resultados.

Por lo que es necesario que las Dependencias v Entidades de la Administracion
Pablica registren oportunamente sus avances en el cumplimiento de las acciones
que deriven del Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016, los programas
sectoriales, institucionales, especiales y operativos anuales, a fin de poder evaluar
con base en resultados, el logro de los objetivos, estrategias y metas.

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de
la institucién; concentran informacién amplia v detallada acerca de su quehacer,
bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, grado de
autoridad vy responsabilidad, funciones, actividades, operaciones o puestos en
general, sin duplicar los ordenamientos legales emanados del poder Legislativo o
Ejecutivo, tales como leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, etc.

-
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Para lo anterior, se requiere la actualizacion de la estructura organica v la
actualizacién de los manuales de Administracion del Instituto Tecnolégico Superior
de San Andrés Tuxtla, a fin de generar un valor de referencia a partir del cual se
apoye la toma de decisiones vy los procesos de mejoramiento de la gestién Publica.

El Instituto Tecnoldgico Superior de San Andrés Tuxtla se creo mediante decreto
por Ejecutivo del Estado el 03 de Octubre de 1993 vy publicado en la Gaceta Oficial
de fecha 12 de abril de 1994. Con el objeto de “Ampliar las oportunidades
educativas para reducir las desigualdades entre grupos sociales”

El Instituto publico sus primeros manuales de Administracion en Febrero de 2008,
mediante los lineamientos que se establecen los criterios técnico-administrativos
para la modificacion, elaboracion y autorizacién de las estructuras organicas,
plantilla de personal y manuales de administracion de las dependencias y entidades
de la administracién publica del Gobierno del Estado de Veracruz.

En Agosto de 2011, el Instituto Tecnolégico Superior de San Andrés Tuxtla,
presento ante la Contraloria General del Estado y la Secretaria de Finanzas vy
planeacion, la propuesta de su nueva estructura organica tipo “C” para los Institutos
Tecnoldgicos Superiores del Estado de Veracruz, con matricula superior a 1,000
alumnos, para su validacion y aprobacion la cual fue autorizada en Septiembre de
2011.

Para el Ciclo Escolar 2016 -2017 el instituto cuenta con una matricula de inicio de
2,635 alumnos; tal y como se detalla a continuacién:

Ingenieria Industrial 377 377
Ingenieria Electromecanica 384 384
Ingenieria en Sistemas Computacionales 164 165 329
Licenciatura en Administracion 310 416 726
Ingenieria Ambiental 210 210
Ingenieria en Gestién Empresarial 268 268
Ingenieria en Informatica 157 157
Ingenieria Mecatrénica 184 184
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IIl. Marco Juridico:

El Organismo Publico Descentralizado Instituto Tecnolégico Superior de San Andrés
Tuxtla, Ver,, tiene su sustento juridico en lo dispuesto por:

ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

Ley de Bienes del Estado.

Ley de Planeacidn del Estado.

Ley de Educacion.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes
Muebles.

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

Ley del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacidn.

Ley de Desarrollo Integral de la Juventud.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.
Ley del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos para el Estado de Veracruz.

Ley del Ejercicio Profesional para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Cddigo de Procedimientos Administrativos.

Cddigo Financiero.
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Cédigo Penal.

Cddigo de Procedimientos Penales.
Cddigo Civil.

Cddigo de Procedimientos Civiles.
Reglamento Interior de la SEV.

Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Direccidon General de
Educacion del Estado.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

FEDERAL:

Constitucion Politica para los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley General de Educacion

Ley Federal del Trabajo

Ley del Seguro Social

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 v el Programa Sectorial de Educacion 2013-
2018.
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IV. Atribuciones:

De conformidad a lo dispuesto en el Articulo 4° del Decreto de Creacion, el Instituto
para el logro de sus Objetivos tendra las siguientes atribuciones:

|. Impartir educacion superior tecnoldgica en las areas industrial, agropecuaria y de
servicios, asi como cursos de actualizacion y superacion académica.

Il. Formular vy modificar, en su caso, sus planes y programas de estudios, vy
establecer los procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios para
someterlos, previa aprobacion de la Secretaria de Educacion de Veracruz, a la
autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica.

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

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

V. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion vy
difusién cultural, asi como la vinculacion con los sectores publico, privado vy social.

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

VII. Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos de desarrollo de
prototipos, paquetes tecnoldgicos y capacitaciéon técnica a entidades de los
sectores publico, social y privado que los soliciten.

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

IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su
personal académico, conforme a lo dispuesto por el articulo 3° de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por la Leyes y reglamentos aplicables y
por este ordenamiento.

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

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

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

- ©
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V.Filosofia Organizacional:
Vision:

“SER INSTITUTO TECNOLOGICO CON MAYOR FORTALEZA EN EL ESTADQ,
RECONOCIDO COMO LA PRIMERA OPCION DE EDUCACION SUPERIOR, FOMENTANDO
RESPECTO, COMPROMISO Y HONESTIDAD, GENERANDO CALIDAD A TRAVES DE LA
MEJORA CONTINUA".

Mision:

SER UN INSTITUTO DE EDUC,ACION SUPERIOR FORMADOR DE PROFESIONISTAS
PARA EL DESARROLLO ECONOMICO DE LA SOCIEDAD, MEDIANTE UN PROCESO DE
APRENDIZAJE INTEGRAL.

Objetivos:

¢ Formar profesionales e investigadores aptos para la aplicaciéon y generacion de
conocimientos cientificos y tecnolégicos, de acuerdo con los requerimientos del
desarrollo econémico v social de la region, del Estado y del Pais.

¢ Realizar investigacion cientifica y tecnolégica que permita el avance del
conocimiento, el desarrollo de la ensefianza tecnolégica vy el mejor
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales.

¢ Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que se traduzcan en
aportaciones concretas para el mejoramiento y eficiencia de la produccion
industrial y de servicios, y a la elevacion de la calidad de vida de la comunidad.

¢ Colaborar con los sectores publico, privado y social en la consolidacidn del
desarrollo tecnologico y social de la comunidad.

¢ Promover la cultura regional y nacional.

Valores:
Profesionalismo.
Responsabilidad.
Compromiso.
Lealtad.
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P . ¢ COBIERNO DEL CGE E DO
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO . ]
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCRASC@!arla de Finanzd s y Plansscion)
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO Subdireccién de Orl:znizacign y
Pmcesos Admm ‘ativos
4 fraccion X del Reglamento Interior fle la |

extiende el registro nimero: 29 SET. pont

Con fundamento en el Articul
Contraloria General,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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Identificacion:
Nombre del puesto: Director General.
Jefe Inmediato: H. Junta Directiva
Subordinados Inmediatos: e Titular de la Direccién Académica.
e Titular de la Direccién de Planeacién vy
Vinculacioén.

e Titular de la Subdireccion Administrativa.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe la H. Junta
ausencia temporal: Directiva.

Descripcion General:

Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento y operacién del el Instituto
Tecnoldégico Superior de San Andrés Tuxtla, bajo principios de profesionalismo,
institucionalidad y compromiso social; con el propdsito de impulsar la difusiéon de
contenidos educativos vy culturales, promover los valores civicos y contribuir a Ia
formaciéon de la juventud veracruzana, de conformidad a los lineamientos vy
objetivos establecidos en el Decreto de Creacién del Instituto.

Ubicacién en la Estructura Organica:

H.lunta
Directiva

Direccian
General

. . Direccion de
Direccian L
o Flaneaciony
Academica . L.
Vinculacion
S:b:;“;mn dSUPbdlﬂrE“;m Subdireccion Subdireccion Subdireccidn
e Estudios e Postgrado & ; . - o .
i .g L de Planeacion de Vinculacion Administrativa
Superioras Investigacion
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1. Dirigir la integracion del Programa Institucional y sus respectivos subprogramas
y proyectos de actividades.

2. Evaluar la informacion de la estadistica basica del Instituto, para la planeacion
de los servicios educativos.

3. Dirigir la formulaciéon del Programa Operativo Anual v del Anteproyecto de
Inversion del Instituto.

4. Dirigir las medidas correctivas de reorientacion, modificacion, cancelaciéon o de
reforzamiento a los programas, proyectos, actividades, estrategias v
procedimientos del Instituto.

5. Validar y dirigir la integracion de la informacién que requieran instancias
superiores.

6. Dirigir la integracion de las comisiones, comités u otros érganos que apoyen el
funcionamiento del Instituto.

7. Dirigir el funcionamiento del Instituto, vigilando el cumplimiento de los planes y
programas de estudio y de los objetivos y metas propuestos.

8. Autorizar en el Instituto, la integracion y el funcionamiento de las academias.

9. Autorizar la designacion de los jurados para la realizaciéon de los examenes
profesionales.

10.Autorizar los programas de visitas empresariales y estadias técnicas.

11.Autorizar los programas de visitas y practicas profesionales de los alumnos del
Instituto a las diferentes empresas de la region.

12.Establecer la difusién de las carreras que ofrece el Instituto, como medio de
desarrollo profesional en el Area tecnoldgica v de importancia para el avance
econdémico y social de la region, del estado y del pais.

13.Establecer la participacién de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos,
culturales, sociales, deportivos y recreativos que organice el Instituto.

14.Definir en la comunidad los servicios de orientacidn vocacional en relacién a las
carreras que ofrece el Instituto y al campo de accién de las mismas.

15.Autorizar los programas asistenciales destinados a la comunidad, a través de la
prestacion del servicio social.

16.Evaluar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del
Instituto que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos
en el estatuto interno.

17.Autorizar que se mantengan actualizadas la plantilla y némina del personal del
Instituto.

18.Definir los programas de capacitacion y actualizaciéon del personal no docente
del Instituto.

19.Autorizar los jefes de Departamento de las ternas presentadas por las
academias correspondientes y nombrar y remover al personal de confianza del
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Instituto; asi como remover al personal de base, de conformidad con la ley de la
materia.

Funciones:

20.Dirigir el ejercicio y control del presupuesto asignado al Instituto, conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

21.Autorizar el ejercicio y comprobacion de los ingresos propios del Instituto,
conforme a las normas vy procedimientos dictados por Ia H. Junta Directiva.

22.Autorizar las propuestas de financiamiento alterno para la realizacién de
proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico del Instituto.

23.Autorizar las compras, a través de ingresos propios, subsidio federal y estatal,
del material de oficina y el mantenimiento que requiera el Instituto.

24.Autorizar el programa de Adquisiciones y mantenimiento del Instituto.

25.Vigilar que la prestacion de los servicios generales se realicen conforme a los
lineamientos establecidos sobre el particular.

26.Dirigir la difusién entre los alumnos del Instituto, las convocatorias para el
otorgamiento de becas econdmicas y becas en especie, asi como las
disposiciones a las que se sujetaran los aspirantes.

27.Las demas que sean necesarias para el logro de los objetivos establecidos.
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Coordinacion Interna:

H. Junta Directiva:

Los Titulares de las Direcciones:

€l Personal Docente:

€l demds Personal Subordinado:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Verificar el cumplimiento de los objetivos
establecidos y participar en la realizacién de
programas especiales.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

La Direccién de Institutos
Tecnolégicos Descentralizados:

La Direccién General de Planeacion,
Programaciéon y Presupuesto de la
Secretaria de Educacion Publica:

La Direccion General de Educacién
Tecnolégica de la Secretaria de
Educacion de Veracruz:

Las Dependencias v entidades de la
administracion Publica Estatal:

El Sector productivo y empresarial:

Las demas entidades que
intervengan en el proceso educativo:
La comunidad Estudiantil:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.
Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.
Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién y coordinar actividades.
Coordinar actividades.

Coordinar actividades.

Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto:
Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

Director Académico.

Titular de la Direccién General.
e Titular de la Subdireccion de Estudios
Superior.
e Titular de la Subdireccién de Postgrado de
Investigacion
El servidor publico que designe el Director
General.

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el
Instituto a través de sus Areas, conforme a los planes de estudios vigentes,
objetivos estratégicos de la educacién superior tecnolégica vy de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnolégicos.

Direccion General

Direccion deFPlaneacidny
Vinculacian

Subdireccion de Estudios Subdireccion de Subdireccion
Superiares

Pastgrade e Innovacian Administrativa
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1. Establecer el programa de trabajo anual del Area académica al Director de
Planeacion para la integracion del programa operativo anual del Instituto.

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

3. Definir bajo una propuesta el crecimiento del recurso humano en el Area
académica.

4. Planear la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del
Instituto.

5. Fungir como miembro del Comité de Planeacion del Instituto.

6. Definir al personal del Area Académica de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizados.

7. Autorizar que las actividades de las Areas a su cargo se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Coordinar la integracion y funcionamiento de las unidades de produccién y/o
servicios del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

9. Validar la elaboracién de documentos técnicos académicos que apoyen al
docente para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes vy
programas de estudio.

10.Gestionar la acreditacion de los programas académicos.

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

12.Gestionar la publicacion de material bibliografico derivado de la produccion
académica ante la Subdireccién de Vinculacion.

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

14.Analizar los resultados de las actividades de evaluacion de docencia.

15.Evaluar los programas y eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el
Instituto que le presente los Subdirectores de Estudios Superiores y de
Postgrados e Investigacion.

16.Gestionar ante el Director General programas y eventos de divulgacion cientifica
y tecnoldgica en el Instituto.

17.Gestionar el establecimiento de programas de becas para la formacién vy
actualizacion del Area de investigacion.

18.Validar los resultados de las actividades de evaluacion de investigacion.

19.Validar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestién
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el Instituto.

20.Gestionar la creacion y produccion de prototipos tecnoldgicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializaciéon de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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21.Gestionar el establecimiento de convenios de intercambio académico
propuestos por los jefes de divisiones y Departamentos académicos del Area a
Ssu cargo.

22.Gestionar el establecimiento de convenios de intercambio académico
propuestos por los jefes de divisiones y Departamentos académicos del Area a
su cargo.

23.Gestionar el establecimiento de convenios relacionados con la actualizacién vy
superacion del personal docente del Instituto.

24.Difundir entre el personal de la Direccién las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos que emiten las Instancias
correspondientes.

25.Validar la asignacién del personal del Area Académica de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

26.0torgar el visto bueno a la plantilla de personal del Area Académica y promover
su actualizacion.

27.Gestionar la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional
para el personal docente e investigadores del Area Académica.

28.Gestionar la atencion de las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal docente vy administrativo del Area Académica.

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

30.Gestionar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto, para el desarrollo de
actividades derivadas de la docencia, investigacion y vinculacion de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

31.Gestionar el otorgamiento de estimulos al personal académico y de
investigacion.

32.Gestionar la construccion y equipamiento de instalaciones para su autorizacion y
tramite correspondiente.

33.Gestionar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en el Area Académica.
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Coordinacion Interna:

La Direccién General:

La Direccion de Planeacion vy
Vinculacion:
La Subdireccion de Administracion:

€l Personal Docente:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Solicitar y proporcionar informacion, y coordinar
actividades.

Solicitar y proporcionar informacion, y coordinar
actividades

Verificar el cumplimiento de los objetivos
establecidos y participar en la realizacién de
programas especiales.

Coordinacion Externa:

La Direcciéon General de Educacién
Tecnolégica de la Secretaria de
Educacién de Veracruz:

Las Dependencias v entidades de Ia
administracion Publica Estatal:
Organismos publicos y privados:

Padres de Familia

La comunidad Estudiantil:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Coordinar actividades.

Orientar, canalizar y proporcionar informacion
publica académica
Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto:
Jefe Inmediato:

Subdirector de Estudios Superiores.
El Titular de la Direccion Académica.

Subordinados Inmediatos: .

Suplencia en caso
ausencia temporal:

Titular de la Division de Carrera de: 1

Titular de la Departamento de Desarrollo
Académico.

Titular de Ila Departamento de Estudios
Profesionales.

Titular de la Departamento de Ciencias Basicas.

de El servidor publico que designe el Director
Académico previo acuerdo vy autorizacion del
Director General.

Dirigir y supervisar que la prestacion de los servicios educativos que ofrece el
Instituto a través de sus Areas, se lleve a cabo conforme a los planes de estudios
vigentes, objetivos estratégicos de la educacion superior tecnolégica vy de acuerdo
a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos.

Direccion Académica

Subdireccion de
Fostgrade e Innovacian

Divisian de Carerade:
1

Departamento de
Desarrallo Académico

Departamento de Departamento de
Estudios Profesionales Ciencias Basicas

B Ingenieria de Sistemas Computacionales, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Gestién Empresarial, Ingenieria
Electromecdnica, Ingenieria en Informatica, y Licenciado en Administracion.
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8.
9

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacion del Instituto.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion y presentarlos a la Direccion Académica para su acuerdo a
autorizacion de la Direccién General del Instituto.

Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion vy verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de docencia, investigacién y vinculacion del Instituto.

Dirigir y administrar la aplicacién de los planes y programas de estudio de las
carreras que se impartan en el Instituto; asi como de los apoyos didacticos y las
técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

Dirigir y administrar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnolégica que se llevan a cabo en el Instituto de
conformidad con las normas v lineamientos establecidos.

Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacién y actualizacién
del personal docente que se realicen en el Instituto de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de producciéon académica relacionados
con la vinculacién del Instituto con el sector productivo de bienes y servicios de
la region.

Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del Instituto.
Supervisar y evaluar el funcionamiento de las Areas de la Subdireccién vy, con
base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

10.Coordinar las actividades de la Subdireccién con las demds Areas para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto.

11.Informar del funcionamiento de la Subdireccion a la Direccion Académica del

Instituto en los términos v plazos establecidos.

12.Demads actividades que se sean asignadas por sus Jefes inmediatos para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto.
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Coordinacion Interna:

La Direccién Académica:

La Subdireccién de Estudios
Superiores:

La Subdireccidon de Postgrado e

Innovacion:
€l Personal Docente:

€l demds Personal Subordinado:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Solicitar 'y  proporcionar informacion, v
coordinara actividades.

Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

Verificar el cumplimiento de los objetivos
establecidos y participar en la realizacion de
programas especiales.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

La Direccion General de Educacion

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Tecnolégica de la Secretaria de proporcionar informacion y coordinar

Educacién de Veracruz:

Las Dependencias v entidades de la
administracion Publica Estatal:
Organismos publicos y privados:

Padres de Familia

La comunidad Estudiantil:

actividades.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Coordinar actividades.

Orientar, canalizar y proporcionar informacion
publica académica
Proporcionar informacion.

Mayo 2017

DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA




SEP

SN
2REE PR
ECN M VERACRUZ sl SEV T RIS RO
Tecnolégico Nacional de México Gobierno del Estado '.';_'\\\Sj 4 ESTADO DE VERACRUZ “ SAN ANDRES TUXTLA
~——— 2IEE

Manual General de Organizacion

Identificacion:

Nombre del puesto: Jefe de la Division de Carrera de: !

Jefe Inmediato: El Titular de Ila Subdireccion de Estudios
Superiores

Subordinados Inmediatos: e Personal Docente.

e Personal de Apoyo
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director
ausencia temporal: Académico previo acuerdo y autorizacién del
Director General.

Descripcion General:
Organizar, integrar y operar el contenido de cada una de las materias del programa
de estudios de la carrera correspondiente, con la finalidad de que se formen y

egresen recursos humanos de calidad, aptos para la aplicacion y generacion de
conocimiento cientifico y tecnolégico a favor de la sociedad.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Subdireccon de
EstudiosSuperiores

Departamento de Division de Camrerade : Departamento de Departamento de
Desarrollo Académico 1 Estudios Profesionales Ciencias Basicas

I : |

Fersonal Docents Fersonal de Apoyao

Dado que las actividades son idénticas, s6lo se hace las descripcion de una Division de Carrera que incluye: Ingenieria de
Sistemas Computacionales, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Gestion Empresarial, Ingenieria Electromecénica, Ingenieria
en Informética, y Licenciado en Administracion.

Mayo 2017 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA

- ®



TectNM v,

Tecnolégico Nacional de México Gobierno del Estado
—

_ Sy

S E V INSTITUTO TECNOLGGICO SUPERIOR DE
ESTADO DE VERACRUZ “ SAN ANDRES TUXTLA

Manual General de Organlzacwn

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion Superior tecnologica en la regién.

2. Elaborar el Programa de Trabajo Anual, para la integracion del programa
operativo anual del Area académica

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

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

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

6. Proponer la asignacion del personal de la divisién de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

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

8. Participar como jurado en los examenes de oposicion del personal docente.

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

10.Coordinar las propuestas de actualizaciéon de los programas de estudio de la
carrera correspondiente.

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

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

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

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

15.0rganizar eventos académicos encaminados a fortalecer Ila carrera
correspondiente.

16.Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacion profesional del
personal a su cargo.

17.Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto.

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

19.Supervisar la utilizacion 6ptima de los espacios educativos asignados para el
Area de conformidad con las normas y lineamiento establecidos.

20.Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.
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21.Elaborar propuestas de programas de investigacién relacionadas con la carrera
correspondiente y presentarlas al Director Académico, para su aprobacidn.
22.Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo.

23.Elaborar propuestas de convenios para la investigacién tecnoldgica relacionadas
con la divisidén a su cargo.

24.Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la divisién a su cargo y
presentar los resultados a la Subdireccion de Estudios Superiores, para su
difusion.

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

26.Llevar a cabo las acciones de evaluacidn de las actividades de investigacion que
se realicen en la division a su cargo.

27.Elaborar propuestas de vinculacién y presentarlos al Director Académico para su
aprobacion.

28.Colaborar en la creacion y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o
educativa.

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

30.Proponer la selecciéon y contratacién de personal de la division al Director
Académico, de conformidad con las normas establecidas.

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

32.Promover la actualizacion de la plantilla de personal de la division a su cargo.

33.Coordinar eventos de formacion docente y actualizacién profesional para el
personal adscrito a la division.

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

35.Participar en la solicitud y control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
division a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

36.Presentar al Director Académico, las solicitudes de construccion y equipamiento
de instalaciones, para su autorizacion y tramite correspondiente.

37.Reportar las necesidades de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de
las Areas asignadas a la division.

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

@
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Coordinacion Interna:

Subdireccion de Estudios Superiores: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar

actividades.

Division de Carreras: Solicitar y proporcionar informacion, y coordinar
actividades.

El Personal Docente: Verificar el cumplimiento de los objetivos

establecidos y participar en la realizacion de
programas especiales.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

La Direccion General de Educacién Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Tecnolégica de la Secretaria de proporcionar informacion y coordinar

Educacién de Veracruz: actividades.

Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar

administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Padres de Familia Orientar, canalizar y proporcionar informacion
publica académica

Organismos publicos y privados: Coordinar actividades.

La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.

Mayo 2017 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA




L
TeetNM  vogre 5 | 520 Vg —

Tecnologico Nacional de México Gobierno del Estado ESTADO DE VERACRUZ SAN ANDRES TUXTLA

.,,(.

Manual General de Orgamzacmn

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe Inmediato: El Titular de Ila Subdireccion de Estudios
Superiores.

Subordinados Inmediatos: e |efe de Oficina de Orientacion Educativa.

e |efe de Oficina de Servicio Médico.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director
ausencia temporal: Académico previo acuerdo vy autorizacion del
Director General.

Organizar, integrar y operar las actividades que permitan el desarrollo académico
del personal docente, aplicar la estructura orgdnica autorizada para el
Departamento vy los procedimientos establecidos, al establecer procesos de
investigacion vy desarrollo académico en los ambitos de formacidon docente,
comunicacion y orientacién educativa, asi como coordinar la investigacion, disefio vy
utilizacion de los materiales y auxiliares didacticos, requeridos para el desarrollo del
proceso ensefanza-aprendizaje en cada una de las Divisiones de Carrera que oferta
el Instituto.

Subdireccion de
EstudiosSuperiores

Division de Camrerade :
1

Departamento de Departamento de
Estudios Frofesionales Ciencias Basicas

Oficinade Orientacian Oficina de Servicio
Vocacional IMedico
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Funciones:

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo
académico del personal docente.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento v presentarlos a la Subdireccidn de Estudios Superiores para su
autorizacion acuerdo respectivo con el Director General.

3. Aplicar la estructura organica autorizada par el Departamento vy los
procedimientos establecidos.

4. Difundir los lineamientos tedérico-metodoldgicos para la planeacidn, desarrollo y
evaluacion curriculares.

5. Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico en los ambitos de
formacion docente, comunicacion y orientacion educativa.

6. Apoyar en el desarrollo de propuestas de planes de estudio y programas, para la
Subdireccion de Postgrado e Investigacion segun el caso, de conformidad con los
lineamientos establecidos en la materia.

7. Coordinar la investigacion, disefio y utilizacién de los materiales y auxiliares
didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

8. Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacién vy
superacion del personal docente del Instituto.

9. Coordinar las actividades del Departamento con las demds Areas de la
Subdireccion Académica.

10.Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.
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Coordinacion Interna:

Subdireccion de Estudios Superiores: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar

actividades.

Division de Carreras: Solicitar y proporcionar informacion, y coordinar
actividades.

El Personal Docente: Verificar el cumplimiento de los objetivos

establecidos y participar en la realizacién de
programas especiales.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

La Direccion General de Educacion Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Tecnolégica de la Secretaria de proporcionar informacion y coordinar

Educacion de Veracruz: actividades.

Las Dependencias v entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar

administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Padres de Familia Orientar, canalizar y proporcionar informacion
publica académica

Organismos publicos y privados: Coordinar actividades.

La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.

- ®
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Estudios Profesionales
Jefe Inmediato: El Titular de
Superiores
Subordinados Inmediatos: e (oordinador de carrera
e (Coordinador de apoyo a la titulacion.
e (Coordinador del Centro de Idiomas.
e Personal de Apoyo.
de El servidor publico que designe la Director
Académica previo acuerdo de la Direcciéon General.

la Subdireccion de Estudios

Suplencia en caso
ausencia temporal:

Organizar y aplicar los planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten en el Instituto y las actividades de apoyo a la titulacién; asi como la
atencidén a los alumnos de estas carreras con la finalidad de que cada una de las

funciones a su cargo, se cumplan para contribuir al logro de los objetivos del
Instituto.

Subdireccion de
EstudiosSuperiores

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
“ SAN ANDRES TUXTLA

Divizian de Camreara

Departamento de

de:1

Estudios

Frofesionales

Departamento de
Ciencias Basicas

Coordinacion del
Centro de ldiamas

Coordinacion de
Carrera

Coordinacion de
Apoyo alaTitulacian

Fersonal de Apoyo
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1. Coordinar las acciones para la deteccidbn de necesidades de estudios
profesionales relacionados con la educacion superior tecnolégica en la region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en materia de docencia,
relacionadas a las carreras que se imparten en el Instituto al Director Académico,
para la integracion del programa operativo anual de la Direccion.

3. Determinar los recursos financieros, materiales y de servicios requeridos para el

logro de objetivos y metas del programa operativo del Departamento.

Elaborar el programa de trabajo anual del Departamento.

Determinar objetivos, metas y actividades de la divisién, que den respuesta a las

necesidades detectadas.

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

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

8. Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los Comités de Planeacion vy
Gestidn Tecnolégica y Vinculacion.

9. Asignar el personal de la division de conformidad con la estructura organica vy
puestos autorizados.

10.Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto de conformidad
con los procedimientos establecidos, fungir como Secretario Técnico del mismo 'y
promover su funcionamiento.

11.Asignar en coordinacion con las Divisiones Académicas correspondiente, los
integrantes del jurado para titulacion.

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

13.Participar en la integracion de las academias de profesores del instituto
tecnoldgico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

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

16.Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de planes de estudios, relacionados con las carreras
que se imparten en el Instituto.

17.Solicitar a los jefes de las divisiones académicas, el personal docente e
investigadores que se requieran para dar atencion a las carreras que se ofrecen.

18.Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico de las divisiones
académicas.

19.Coordinar acciones para la atenciéon de las necesidades de superacion y
actualizacién del personal docente de las divisiones académicas.

vis
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20.Integrar propuestas de material bibliografico derivado de la produccién
académica de las divisiones y presentarlas al Director Académico para su
publicacién.

21.0ptimizar el uso de espacios educativos de conformidad con las normas vy
lineamientos establecidos.

22.Proponer programas de becas para la superacion académica de docentes de la
division a su cargo al Director Académico.

23.Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de docencia, que se
realicen en la coordinacion a su cargo.

24.Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semanas-mes,
en materias afines a su formacion.

25.Realizar actividades inherentes al puesto vy las que la autoridad superior indique.

26.Coordinar con las Areas correspondientes la utilizacién optima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

27.Controlar y evaluar la realizacién de los eventos para titulacién.

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

29.Coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a cabo la presentacion
para titulacion.

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

31.Asignar al personal de la division de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puestos autorizados.

32.Proponer la selecciéon y contratacion de personal de la divisién al director
Académico.

33.Mantener actualizada la plantilla de personal de la division a su cargo vy
promover su actualizacién.

34.Coordinar la realizaciéon de eventos de superacion y actualizacion profesional
para el personal docente y de investigacion de la division a su cargo.

35.Detectar las necesidades de capacitacién vy desarrollo del personal
administrativo de la division a su cargo y presentarlas al Director Académico
para su atencion.

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

37.Realizar actividades inherentes al puesto vy las que la autoridad superior indique.
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Coordinacion Interna:

Subdireccion de Estudios Superiores: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar

actividades.

Division de Carreras: Solicitar y proporcionar informacion, y coordinar
actividades.

El Personal Docente: Verificar el cumplimiento de los objetivos

establecidos y participar en la realizacién de
programas especiales.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

La Direccion General de Educacién Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Tecnolégica de la Secretaria de proporcionar informacion y coordinar

Educacién de Veracruz: actividades.

Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar

administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Padres de Familia Orientar, canalizar y proporcionar informacion
publica académica

Organismos publicos y privados: Coordinar actividades.

La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe Inmediato: El Titular de Ila Subdireccion de Estudios
Superiores
Subordinados Inmediatos: e Los docentes adscritos al Departamento de
Ciencias Basicas.
de El servidor publico que designe la Director
Académica previo acuerdo de la Direcciéon General.

Suplencia en caso
ausencia temporal:

Organizar, integrar y operar los programas de estudios relacionados con las ciencias
bdsicas de cada una de las carreas que se imparten con la finalidad de fortalecer Ia
formacion de los alumnos y de esta forma cumplir con los objetivos del Instituto.

Subdireccion de
EstudiosSuperiores

Division de Camrera
de:1

Departamento de
Cresarrollo
Académico

Departamento de
Estudios
Frofesionales

Fersonal Docente

Mayo 2017

DIRECCION GENERAL

H. JUNTA DIRECTIVA




TectNM v,

Tecnolégico Nacional de México Gobierno del Estado
—

_ Sy

S E V INSTITUTO TECNOLGGICO SUPERIOR DE
ESTADO DE VERACRUZ “ SAN ANDRES TUXTLA

Manual General de Organlzacwn

1. Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de
Educacién Superior Tecnoldgica en la region en coordinacion con el Jefe de
Division de Estudios Profesionales y el Subdirector de Investigacion vy
Postgrado.

2. Elaborar el Programa de Trabajo Anual del Departamento de Ciencias Basicas vy
presentarlo al Subdirector de Estudios Superiores para la integracién del
Programa Operativo Anual del Area Académica.

3. Solicitar los recursos financieros, materiales y servicios requerido para la
operacién del Programa Operativo Anual del Departamento de Ciencias Basicas.

4. Participar en la evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el
Departamento de Ciencias Basicas para verificar se haya realizado
correctamente.

5. Proponer la ampliaciéon y equipamiento de los espacios educativos a cargo del
Departamento de Ciencias Basicas para satisfacer sus necesidades.

6. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

7. Verificar que las actividades de las Areas a su cargo se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos para su correcto
desempenio.

8. Coordinar las propuestas de actualizacién de los programas de estudio del Area
de Ciencias Basicas para promoverlo ante las instancias correspondientes.

9. Promover la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de programas de estudio,
relacionadas con las Ciencias Basicas.

10.Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacidn y desercién que se
presenten en el Area de Ciencias Bésicas.

11.Proponer lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

12.Promover la elaboracidon de convenios de intercambio académico relacionados
con las ciencias basicas para elevar el nivel académico del Instituto.

13.Supervisar la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer el
Area de Ciencias Basicas.

14.Supervisar la deteccién de las necesidades de formacién docente del personal
del Departamento de Ciencias Basicas para su actualizacion profesional.

15.Promover la adquisicion y actualizacion del material bibliografico, hemerografico
y software especializado para cubrir las necesidades del Departamento de
Ciencias Basicas.

16.Supervisar la utilizacion 6ptima de los espacios educativos asignados para el
Area de Ciencias Bdsicas de conformidad con las normas vy lineamientos
establecidos.
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Coordinacion Interna:

Subdireccion de Estudios Superiores: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar

actividades.

Division de Carreras: Solicitar y proporcionar informacion, y coordinar
actividades.

El Personal Docente: Verificar el cumplimiento de los objetivos

establecidos y participar en la realizacién de
programas especiales.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

La Direccion General de Educacién Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Tecnolégica de la Secretaria de proporcionar informacion y coordinar

Educacién de Veracruz: actividades.

Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar

administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Padres de Familia Orientar, canalizar y proporcionar informacion
publica académica

Organismos publicos y privados: Coordinar actividades.

La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto: Subdirector de Postgrado e Investigacion.
Jefe Inmediato: El Titular de la Direccion Académica
Subordinados Inmediatos: e Analistas Administrativos.

e Personal de Apoyo.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director
ausencia temporal: General.

Organizar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos de investigacién
cientifica y tecnolégica, que conlleven al desarrollo institucional y regional; integrar
la informacién para constituir la carpeta de H. Junta Directiva, elaborar las actas
correspondientes, dar seguimiento a los acuerdos y estatutos que se generen en las
reuniones respectivas, asi como la elaboracién de la logistica de las sesiones; asi
como garantizar y tutelar por medio de las dreas sustantivas del Instituto, el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion y proteger los datos estrictamente
personales, conforme lo dispuesto por la Constitucion Politica del Estado v la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.

Direccian Académica

Subdirecdan de Estudios
Superiores

l

Analistas Administrativos Fersonal de Apoyo
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1. Organizar la deteccion de necesidades de desarrollo regional y servicios de
educacion superior tecnologica.

2. Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccidn, integrar el de las demas
unidades organicas que la conforman y presentar al Director Académico para la
composicién del Programa Operativo Anual del Area Académica.

3. Proponer programas vy lineas de investigacion acordes a las necesidades de los
diversos sectores productivos, en conjunto con el Director Académico.

4. Organizar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién y
presentarlo al Director Académico para su aprobacion y acuerdo con el Director
General.

5. Solicitar recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el ejercicio
del Programa Operativo Anual de la Subdireccidén de Investigacion y Postgrado.

6. Evaluar las acciones de la revisidon programatica y presupuestal que se realicen
en la Subdireccién a su cargo.

7. Organizar la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del
Instituto.

8. Presentar al Director Académico propuestas para la construcciéon y equipamiento
de los espacios educativos a su cargo.

9. Solicitar a la Subdireccion de Estudios Superiores el apoyo necesario para la
realizacién de las investigaciones encomendadas.

10.Proponer al personal de la Subdireccién de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizados.

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

12.Proponer a la Direccion Académica los reglamentos y normatividades, difundirlos
y vigilar su cumplimiento.

13.0rganizar la elaboracién de propuestas de planes y programas de estudio.

14.Proponer y promover la formacidon y actualizacion del personal docente
investigador.

15.Evaluar la elaboracion de documentos técnico-académicos que apoyen al
docente investigador en el desarrollo de tareas derivadas de la investigacion
cientifica y tecnolégica.

16.Proponer el desarrollo de programas de formacion y actualizacién del personal
del Instituto.

17.Proponer el establecimiento de programas de becas para la superacién
profesional del personal.

18.Mantener relacién interna y externa con las Areas e instituciones que realicen
investigaciones afines, con el propdsito de enriquecer los conocimientos que en
esta disciplina se tengan en el Instituto.
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19.Proponer convenios relacionados con la actualizacién y superacion del personal
docente investigador del Instituto.

20.0rganizar y promover la vinculacion con los diversos sectores productivos del
entrono, para la generacion de proyectos y presentarlos al Director Académico.

21.Proponer la creacién y produccién de prototipos tecnolégicos, asistencia técnica
y comercializacion, de conformidad con los procedimientos establecidos.

22.Proponer y evaluar la realizacion de eventos de formacion y actualizacién para el
personal docente investigador.

23.Presentar a la Direccién Académica, la deteccion de necesidades de capacitacién
y desarrollo del personal docente investigador y administrativo de Ia
Subdireccion a su cargo.

24.Proponer nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los
Proyectos de Investigacion.

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

26.Presentar al Director Académico las necesidades de construccién vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

27.Solicitar a la Direccion Académica la prestacidn de servicios generales conforme
a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

28.Elaborar relacion de materiales y servicios requeridos que coadyuven a obtener
el logro de objetivos y metas para la realizacion de las sesiones de la H. Junta
Directiva.

29.Realizar el video institucional del Informe del Director correspondiente al
periodo a reportar en la carpeta de trabajo de la H. Junta Directiva, con la
finalidad de ser presentado en la sesién correspondiente.

30.Elaborar la carpeta multimedia de trabajo de las sesiones de la H. Junta
Directiva, con el propdsito de que los miembros honorarios cuenten con la
informacién en tiempo vy forma para su analisis.

31.Elaborar las actas y dar seguimiento a los acuerdos derivados de la H. Junta
Directiva del Instituto, con el propdsito de cumplir en tiempo y forma con el
periodo establecido.

32.Dar seguimiento a los acuerdos generados en los comités, subcomités,
academias, vy reuniones derivadas de planes y programas preestablecidos con el
proposito de retomar las acciones pertinentes en las reuniones subsecuentes.

33.Realizar la logistica y el guidn de las sesiones ordinarias y extraordinarias, con la
finalidad de que cada evento se lleve a cabo en tiempo y forma.
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34.Elaborar disefos institucionales en software especializado, que promuevan las
actividades o acciones realizadas por el instituto, con la finalidad de difundir las
actividades realizadas.

Funciones:

35.Establecer una Unidad de Acceso a la Informacion Publica y nombrar a los
servidores publicos que la integren.

36.Establecer los procedimientos, politicas y lineamientos para el cumplimiento de
las disposiciones Estatal y Federal en materia de transparencia y acceso a la
informacidn publica del Instituto.

37.Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna:

La Direccion Académica: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

La  Subdireccion de  Estudios Solicitar vy proporcionar informacion, v

Superiores: coordinara actividades.

El Personal Docente: Verificar el cumplimiento de los objetivos

establecidos y participar en la realizacién de
programas especiales.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacién
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Organismos Publicos y Privados: Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos en materia educativa

Direccién de Educacion Tecnolégica Operar, recibir y entregar informacion en materia

de la Secretaria de Educacion de de Juntas Directivas

Veracruz:

Instituto Veracruzano de Acceso a la Recibir, difundir vy supervisar la correcta

Informacion: aplicacion de las normas, politicas v
procedimientos en materia educativa

La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto: Director de Planeaciony Vinculacion
Jefe Inmediato: Titular de la Direccién General.
Subordinados Inmediatos: e Titular de la Subdireccion de Planeacion.

e Titular de la Subdireccion de Vinculacion.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director
ausencia temporal: General.

Planear, organizar y dirigir las actividades de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto; los asi como vincular la prestacion de servicios con la finalidad de
obtener recursos que permitan alcanzar los objetivos del Instituto.

Direccion General

Direccion Académica

Subdirecdan de Subdireccion de Subdireccion
Flaneacian Yinculacian Administrativa
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1. Dirigir y supervisar la elaboracién de estudios para la deteccion de necesidades

de gestion tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Direccion.

Determinar objetivos, metas y actividades de la Direcciéon que den respuesta a

las necesidades detectadas.

4. Establecer los recursos humanos, financieros, materiales, y de servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la Direccion.

5. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de la Direccién y presentarlos al Direccion General para analisis vy
autorizacion.

6. Organizar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se
realicen en la Direccion.

7. Planear las actividades de Vinculacion con el sector productivo, de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion y presentarlos a la
Direccién General para analisis y autorizacion.

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

10.Participar en la integracion y funcionamiento del Comité y Consejo de
Vinculacién del Instituto.

11.Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon v
funcionamiento de la Direccion y verificar su cumplimiento.

12.Coordinar los proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion y
vinculacion con el sector productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

13.Coordinar el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnolégicos vy comercializacion con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

14.Coordinar la elaboracién de los programas de residencias profesionales vy
servicio social del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

15.Promover las actividades de gestion tecnoldgica vy vinculacién con el sector

W

productivo.

16. Dirigir y controlar la prestacidon de los servicios de la bolsa de trabajo del
Instituto.

17. Programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las

reuniones de vinculacion del Instituto.
18.Ejercer la docencia frente a grupo en un maximo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.
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19.Aplicar en la Direccion las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica vy
Secretaria de Educacién de Veracruz.
Funciones:

20.Proponer la seleccion y contratacién de personal de la Direccion al Director
General.

21.Mantener actualizada la plantilla de personal de la Direccion a su cargo.

22.Presentar al Director General los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Direccién, de conformidad con los procedimientos vy lineamientos
establecidos.

23.Aplicar la estructura organica autorizada para la Direccién vy verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la extensién y vinculacion
con el sector productivo.

24.Difundir la estructura orgdnica y los manuales administrativos autorizados vy
verificar su cumplimiento en el Instituto.

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

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

27.Proponer al Director General la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las Areas de la Subdireccion.

28.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores
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Coordinacion Interna:

Direccién General: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Direccion de Académica: Solicitar 'y  proporcionar informacion, vy
coordinara actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y  proporcionar informacion, vy
coordinara actividades.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educaciéon de proporcionar informacién y coordinar
Veracruz actividades.

La Direccién General de Planeacidn, Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Programaciéon y Presupuesto de la proporcionar informacion y coordinar
Secretaria de Educacion Pudblica: actividades.

Las Dependencias v entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
El Sector productivo y empresarial:  Coordinar actividades.

La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto: Subdirector de Planeacion.

Jefe Inmediato: El titular de la Direccion de Planeacion vy
Vinculacion

Subordinados Inmediatos: e Titular del Departamento de Planeacidn,

Programacion y Evaluacion
e Titular del Departamento de Servicios
Escolares
e Titular del Departamento de Estadistica.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion vy Vinculacién previo acuerdo vy
autorizacion del Director General.

Coordinar e integrar las actividades de Planeacién, Programacion y Presupuesto con
la finalidad que se ejecuten en tiempo y forma, y de esta manera contribuir en la
realizacién de cada uno de los objetivos del Instituto.

Direccion de Planeacion y

Vinculacidan

Subdireccion de

Vinculacidan
Dep.artamemu de . Departamento de Departamento de

Flaneacion, Frogramacion . i
= Servicios Escolares Estadistica
v Evaluacion
A
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1. Organizar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
Educacion Superior Tecnoldgica en la region.

2. Definir la determinacion de objetivos, metas v actividades del Instituto que den
respuesta a las necesidades detectadas.

3. Planear la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros,

materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del

programa operativo anual del Instituto.

Establecer el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccién de Planeacion.

Dirigir la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del Instituto.

Dirigir la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo del Instituto.

Organizar la integracion del Programa Operativo Anual y Anteproyecto de

Presupuesto del Instituto vy presentarlo al Director de Planeacion y Vinculacién

para su revision y acuerdo previo con la Direccién General del Instituto.

8. Establecer las acciones de evaluacion programatica vy presupuestal del Instituto
y presentarlo al Director de Planeacion y Vinculacion para su revision y acuerdo
previo con la Direccién General del Instituto.

9. Dirigir la integracién de la Estadistica Basica y la Estructura Educativa del
Instituto y sistema de informacion.

10.Evaluar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto vy
presentarlo al Director de Planeacién y Vinculacion para su revisiéon y acuerdo
previo con la Direccién General del Instituto.

11.Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacion del Instituto.

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

13.Fungir como Presidente del Comité de Calidad del Instituto.

14.0rganizar las propuestas de modificacién de estructura organica y presentarlo al
Director de Planeacion y Vinculaciéon para su revisién y acuerdo previo con la
Direccion General del Instituto.

15.Promover la integracion de las unidades de consumo vy produccién autorizadas
de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

16.Representar al Director General del Instituto en los actos y comisiones oficiales
que le encomienden.

17.0rganizar las estrategias de calidad aplicables al sector productivoy social del
entorno del Instituto.

18.Establecer un vinculo en apoyo a las diferentes actividades del Area de
extension educativa.

Nawnhk
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Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y  proporcionar informaciéon, v
coordinara actividades.

El demads Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacién

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educaciéon de proporcionar informacion y coordinar
Veracruz actividades.

Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
La comunidad Estudiantil: Proporcionar informacion.
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

Jefe Inmediato: El Titular de la Subdireccién de Planeacion

Subordinados Inmediatos: e Responsable de la oficina de construccion

y equipamiento.
e Responsable de la Oficina de control

presupuestal.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion y Vinculacion  previo acuerdo vy

autorizacion del Director General.

Organizar vy operar y dar seguimiento a las actividades relativas a la planeacién,
programacion vy evaluaciéon presupuestal, asi como de la construccién vy
equipamiento, aplicando la normatividad vigente con el objeto de contribuir al logro
de los Objetivos del Instituto.

Subdireccion de

Flaneacian
Departamento de Departamento de
Servicios Escolares Estadistica
| |
Oficina de Construccion y Oficinade Control
Equipamisnta Fresupuestal
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1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién
superior tecnoldgica en la regién.

2. Integrar objetivos, metas v actividades propuestas por las diferentes Areas del
Instituto que den respuesta a las necesidades detectadas e integrarlas en el
Plan de Trabajo Anual al Subdirector de Planeacién para su revision, acuerdo y
autorizacion de las instancias respectivas.

3. Integrar la informacién de las demas Areas para la determinacién de recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Instituto.

4. Integrar el anteproyecto de presupuesto del Instituto y presentarlo al
Subdirector de Planeacion para su revisién, acuerdo y autorizacion de las
instancias respectivas.

5. Integrar la reprogramacion del presupuesto autorizado y presentarlo al
Subdirector de Planeacion para su revisién, acuerdo y autorizacion de las
instancias respectivas.

6. Llevar a cabo las acciones de Evaluacion Programatico-Presupuestal del
Instituto y presentar los resultados al Subdirector de Planeaciéon para su
revision, acuerdo y autorizacion de las instancias respectivas

7. Llevar a cabo la integracién de la estadistica basica del Instituto y sistemas de
informacion.

8. Elaborar los presupuestos de construccion y equipamiento del Instituto vy
presentarlos al Subdirector de Planeacién para su revisién, acuerdo vy
autorizacion de las instancias respectivas.

9. Fungir como miembro en el Comité de Planeacién del Instituto.

10.Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento.

11.Validar el plan de trabajo de la oficina de control presupuestal; de la oficina de
construccion y equipamiento.

12.Ser miembro de los Subcomités de Gestidén Tecnoldgica vy Vinculacion, evaluacién
para la aplicacion del programa de superacién profesional, para la adquisicion y
contratacion de bienes y servicios, de becas, de comunicacion y difusién, vy
miembro del consejo editorial.

13.Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

14.Difundir los manuales administrativos que regulen la operacion vy
funcionamiento del Instituto vy verificar su cumplimiento.

15.Participar en la integracién de propuestas de modificacion de estructura
organica y presentarlas al Subdirector de Planeacién para su revision, acuerdo y
autorizacion de las instancias respectivas.
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16.Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo vy
produccidn del Instituto de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Funciones:

17.€Ejercer la docencia frente a grupos en un minimo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

18.Difundir entre el personal del Departamento las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacidén Publica y la Secretaria de Educacién de Veracruz.

19.Proponer la seleccién vy contratacion de personal del Departamento al
Subdirector de Planeacion para su revisién, acuerdo y autorizacion de las
instancias respectivas.

20.Presentar al subdirector de Planeacién los movimientos e incidencia del personal
adscrito al Departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

23.Presentar al Subdirector de Planeacion las solicitudes de construccion vy
equipamiento de instalaciones del Instituto para su revisién, acuerdo vy
autorizacion de las instancias respectivas.

- ®

Mayo 2017 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA




e c "E RACRUZ S EV INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
Tecnologico Nacional de México Gobierno del Estado ESTADO DE VERACRUZ “ SAN ANDRES TUXTLA

SEP ’
Manual General de Orgamzaaon

Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y  proporcionar informacion, vy
coordinara actividades.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

de la Secretaria de Educaciéon de proporcionar informacién y coordinar
Veracruz: actividades.

Las Dependencias v entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Mayo 2017 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA




TecNM

Tecnolégico Nacional de México Gobierno del Estado

F(

W SEV
\ cmoss mﬂ;ﬁwxzﬁ?ﬁa’;‘ﬁ:
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Planeacion.
Subordinados Inmediatos: e Analistas Administrativos.

e Personal de Apoyo Administrativo.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion y Vinculacion  previo acuerdo vy
autorizacion del Director General.

Organizar, integrar y operar las actividades para la prestaciéon de los servicios a
estudiantes, el control escolar vy los servicios médicos, con el objeto de contribuir al

logro de los Objetivos del Instituto.

Subdireccion de
Planeacion

Departamento de
Flaneacian, Programacian
v Evaluacion

Departamento de
Estadistica

Analistas Administrativos

Fersonal de Apoyo
Administrativo
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1. Determinar necesidades de servicios a estudiantes, control escolar y servicio

médico en el Instituto.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento a su cargo.

Determinar objetivos, metas vy actividades del Departamento que den respuesta

a las necesidades detectadas.

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

5. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y presentarlo al
Subdirector de Planeacion revisién y autorizacion.

6. Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se

realicen en el Departamento a su cargo.

Participar en la realizacion de los Indicadores Basicos Institucionales.

Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica

y puestos autorizados.

9. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y
funcionamiento del Departamento y verificar su cumplimiento.

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

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

12.0rganizar y controlar el proceso de inscripcién y reinscripcién en el Instituto.

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

14.0rganizar y controlar la integracién de los archivos relativos a la escolaridad de
los alumnos y exalumnos del Instituto.

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

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

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

18.Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto y realizar el
seguimiento respectivo.

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

W N

o N
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20.0rganizar y controlar la atenciéon médica a estudiantes vy la orientacion
psicologica profesional cuando ésta se requiera, asi como la inscripcion al
régimen facultativo del LM.S.S.

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

22.Entregar a los egresados titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion
General de Institutos Tecnoldgicos.

23.Realizar el tramite correspondiente de afiliacion al seguro contra accidentes de
toda la poblacion estudiantil.

24.Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

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

26.Aplicar en el Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica y
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

27.Proponer la seleccion vy contratacion de personal del Departamento al
Subdirector de Planeacion.

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

29.Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento a su cargo.

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

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

32.Proponer al Subdirector de Planeacion la adquisicion de bienes muebles,
materiales vy equipo que se requieren en las Areas del Departamento.

33.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

El demads Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacién

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnolédgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educacién de proporcionar informacién y coordinar

Veracruz: actividades.
Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Estadistica
Jefe Inmediato: El Titular de la Subdireccién de Planeacion
Subordinados Inmediatos: e Analistas Administrativos.

e Personal de Apoyo Administrativo.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion y Vinculacion  previo acuerdo vy
autorizacion del Director General.

Realizar, analizar y aplicar los modelos vy las actividades relacionadas con el
desarrollo y evaluacion Institucional, asi como participar en la organizacion vy
elaboracién de programas y sistemas de desarrollo administrativos del Instituto
Tecnoldgico, a corto, mediano v largo plazo, de acuerdo a la normatividad vigente.

Subdireccion da
Flaneacian

Departamento de
Flaneacion, Frogramacidn
v Evaluacian

Departamento de
Servicios Escolares

Fersonal de Apoyo

Analistas Administrativos Adminisrativa
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1. Elaborar programas de desarrollo a corto, mediano vy largo plazo del Instituto, de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Analizar, disefiar y aplicar los modelos de evaluacion de Desarrollo Institucional
al Instituto.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual vy el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlos a la consideracion del Subdirector de Planeacion
revision y autorizacion.

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

5. Realizar evaluaciones trimestrales a todas las areas del Plan de Trabajo Anual, y
rendir un informe a la Direccién General y a la Direccion de Planeacion vy
Vinculacién.

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

7. Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo con todas las areas que
componen la estructura funcional del Instituto.

8. Elaborar el informe de la evaluacién del Programa Institucional de Desarrollo,
incluyendo las fortalezas y debilidades del Instituto, asi como las oportunidades
y amenazas de su entorno.

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

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

11.Presentar a la Direcciéon de Planeacion reportes trimestrales de las actividades
desarrolladas en el departamento.

12.Elaborar la Estructura Educativa semestralmente.

13.Llenar el Cuestionario Complementario y la Estadistica de Educacidon Superior
(Formatos 911, proporcionados por INEGI).

14.Elaborar los indicadores basicos institucionales del ciclo escolar.

15.Capturar los indicadores basicos en el portal de Tecnolégico Nacional de México.

16.0bservar y aplicar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos
en lo referente al desempefio del departamento.

17.Fungir como miembro en el Subcomité para las Adquisiciones y Contratacién de
Bienes y Servicios del Instituto.

18.Fungir como miembro en el Comité para la Superacion Profesional del Instituto.

19.Participar en la integracién y funcionamiento del Comité de Planeacion del
Instituto.
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20.Promover que los actores de la docencia, investigacion extension vy
administracion sean capaces de autoevaluarse y prever o corregir desviaciones
de los proyectos que se atienden en el Instituto.

21.Vincular la planeacion con los resultados de la evaluacion.

22.Determinar con las areas correspondientes la demanda, de servicios educativos
del Instituto y las posibilidades de su atencion segun la capacidad instalada y la
factibilidad de expansion.

23.Ejercer la docencia frente a grupo en un maximo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

24.Participar en todos los eventos organizados por el Instituto.

25.Asesorar al personal docente y administrativo en la elaboracidn del Programa
Institucional de Desarrollo.

26.Asesorar al personal docente y administrativo en la elaboraciéon del Plan de
Trabajo Anual.

27.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores, asi como las
diferentes areas del Instituto.

28.Respaldar la gestion de financiamiento derivado no solo de los logros vy avances,
sino también de los obstaculos.

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

30.Ser responsable del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

31.Solicitar trimestralmente los requerimientos de materiales de oficina vy
consumibles del equipo de cémputo.

32.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

El demads Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacién

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

de la Secretaria de Educaciéon de proporcionar informacion y coordinar
Veracruz: actividades.

Las Dependencias v entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
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Nombre del puesto: Subdirector de Vinculacién
Jefe Inmediato: El Titular de la Direccion de Planeacion vy
Vinculacién
Subordinados Inmediatos: e El Titular del Departamento de Gestion vy
Vinculacién.

e El Titular del Departamento de Actividades
Extraescolares y de Innovacién y Calidad.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion vy Vinculacion  previo acuerdo vy
autorizacion del Director General.

Supervisar y coordinar las actividades relativas a la Gestidn Tecnolégica v
Vinculacién, Comunicacién y Difusion, Desarrollo Empresarial; asi las que tengan que
ver con actividades Extraescolares del Instituto con la finalidad de establecer las
condiciones de una mejor formacién de los alumnos del Instituto.

Direccion deFlaneacidn v
Vinculacian

Subdireccion de
Flaneacian

l

Departamento deActs.
Estrasscolares, vy de
Innovacidn y Calidad

Departamento de Gestidn
y¥inculacion
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1. Dirigir y supervisar la elaboracién de estudios para la deteccion de necesidades

de gestion tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Subdireccion.

Determinar objetivos, metas y actividades de la Subdireccidon que den respuesta

a las necesidades detectadas.

4. Establecer los recursos humanos, financieros, materiales, y de servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la Subdireccidn a su cargo.

5. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de
presupuesto de la Subdireccion y presentarlos al Director Planeacion vy
Vinculacion para su revision, acuerdo vy autorizacion del Director General.

6. Organizar las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se
realicen en la Subdireccién su cargo.

7. Planear las actividades de Vinculacion con el sector productivo, de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Asignar al personal de la Subdireccién de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

9. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité y Consejo de
Vinculacién del Instituto.

10.Aplicar los manuales administrativos que regulen Ila organizacion vy
funcionamiento de la Subdireccion y verificar su cumplimiento.

11.Coordinar los proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestién y
vinculacion con el sector productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

12.Coordinar el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos vy comercializacion con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

13.Coordinar la elaboracién de los programas de residencias profesionales vy
servicio social del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

14.0rganizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de vinculacién con el sector
productivo de conformidad con la normatividad vigente.

15.Promover las actividades de gestion tecnoldgica vy vinculacién con el sector
productivo.

16.Dirigir y controlar la prestacién de los servicios de la bolsa de trabajo del
Instituto Tecnoldgico.

17. Programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las
reuniones de vinculacién del Instituto.

18.Ejercer la docencia frente a grupo en un maximo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

W N
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Funciones:

19.Aplicar en la Subdireccién las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Publica vy
Secretaria de Educacion de Veracruz

20.Proponer la seleccion y contratacion de personal de la Subdireccién al Director
General.

21.Mantener actualizada la plantilla de personal de la Subdireccién a su cargo.

22.Presentar al Director General los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Subdireccién, de conformidad con los procedimientos vy
lineamientos establecidos.

23.Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la extensién y vinculacion
con el sector productivo.

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

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

26.Proponer al Director General la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las Areas de la Subdireccidn.

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

Mayo 2017 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA




Te c N M VERACRUZ SEV INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
Tecnologico Nacional de México Gobierno del Estado ESTADO DE VERACRUZ “ SAN ANDRES TUXTLA

Manual General de Organizacién

Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y  proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

El demads Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacién

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educaciéon de proporcionar informacién y coordinar

Veracruz: actividades.
Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Gestion y Vinculacién
Jefe Inmediato: El Titular de la Subdireccién de Vinculacion
Subordinados Inmediatos: e Coordinador de la Oficina de servicio social

y desarrollo comunitario.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion vy Vinculacion  previo acuerdo vy
autorizacion del Director General.

Integrar, organizar y operar las actividades de gestion tecnoldgica y vinculacion del
Instituto con entidades y organismo de la administracion publica y privadas con la
finalidad de establecer vinculos que permitan llevar a cabo convenios a través de
los cuales se obtengan beneficios para alumno y persona del Instituto.

Subdireccan de
Vinculacion

Departamento de Acts,
Ectrasscolares, vy
Innovacion y Calidad

Oficinade Servicio Sacial
y Desarrollo Comunitario
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1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestion tecnoldgica v

vinculacion con el sector productivo.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento.

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

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

5. Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y presentar al
Subdirector de Vinculacién para lo conducente.

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

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

8. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Vinculacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de San Andrés Tuxtla.

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

10.Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la Gestién
Tecnoldgica vy Vinculacién con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

11.lLlevar a cabo el intercambio de informacidn, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnolégicos y comercializacién con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

12.Elaborar programas de residencias profesionales, visitas industriales y servicio
social del alumnado del Instituto Tecnolédgico Superior de San Andrés Tuxtla, asi
como de asesoria tecnolégica y el programa de Seguimiento de Egresados.

13.Planear, Coordinar, las actividades para el seguimiento de egresados
14.Promover ante el sector productivo el catalogo de Servicios Externos que ofrece
el Instituto.

15.0rganizar y coordinar los eventos locales de Creatividad y Emprendedores

16.Coordinar las actividades de la Semana Nacional de Ciencia y Tecnologia

17. Presentar ante las empresas o instituciones a los alumnos y/o pasantes
prestantes.

18.Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

A
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19.Aplicar en el Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica y
la Secretaria de Educacién de Veracruz.

20.Proponer la seleccion y contratacion de personal del Departamento al
Subdirector de Vinculacion.

Funciones:

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

22.Presentar al Subdirector de Vinculacion, los movimientos e incidencias del
personal adscrito al Departamento de conformidad con los procedimientos vy
lineamientos establecidos.

23.Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento,
conforme a las normas, lineamiento y procedimientos establecidos.

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

25.Proponer al Subdirector de Vinculaciéon la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las Areas del Departamento.

26.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion vy Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion; proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y  proporcionar informacion, vy
coordinara actividades.

El demads Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacién

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnolédgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educacién de proporcionar informacién y coordinar

Veracruz: actividades.
Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
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Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares y de Innovacion y Calidad

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Vinculacién

Subordinados Inmediatos: e (oordinador de la oficina de promocion

cultural deportiva vy recreativa, promotores
culturales y deportivos.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director de
ausencia temporal: Planeacion vy Vinculacién  previo acuerdo vy
autorizacion del Director General.

Integrar y coordinar las actividades de promocidn cultural y deportiva, que permitan
una mayor formacién de los alumnos del Instituto.

Subdireccan de
Vinculacian

Departamento de Gestion
y Yinculacion

Oficina de Promecion Cuk.
D portiva v Pzcreatia, Prom.
Cults v Departivas

Mayo 2017 DIRECCION GENERAL H. JUNTA DIRECTIVA

O



TectNM v,

Tecnolégico Nacional de México Gobierno del Estado
—

_ Sy

S E V INSTITUTO TECNOLGGICO SUPERIOR DE
ESTADO DE VERACRUZ “ SAN ANDRES TUXTLA

Manual General de Organlzacwn

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
extraescolar en la region.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta
a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
Departamento a su cargo.

4. Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se
realicen en el Departamento a su cargo.

5. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto.

6. Proponer proyectos para la realizacion de espacios destinados a la actividad
fisica, la culturay las artes.

7. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual, para visto
bueno de la Subdireccion de Vinculacion.

8. Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

9. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Vinculacién del
Instituto y fungir como miembro del mismo.

10.Aplicar los manuales administrativos que regulen Ila organizacion vy
funcionamiento del Departamento y verificar su cumplimiento.

11.Crear los mecanismos necesarios para llevar a cabo la adecuada participacién de
los alumnos en eventos de cardcter deportivo, cultural, recreativo y de
actividades extraescolares en general.

12.0rganizar y asignar aulas, espacios deportivo-recreativos; asi como brindar a los
instructores de las actividades y talleres el apoyo necesario para llevar a cabo su
trabajo.

13.Promover las Actividades extraescolares con la comunidad estudiantil, creando
conciencia en los alumnos de la importancia que tienen las actividades
deportivas vy culturales, obteniendo como resultados beneficios fisico y mental.

14.Designar horarios de trabajo, creacion de listado y monitoreo de las actividades
por medio de un plan de trabajo semestral.

15.0rganizar las de ponencias (conferencias, cursos y foros) con la finalidad de
incrementar los conocimientos en el Area de Actividades Extraescolares.

16.Reportar a la Subdireccion de Vinculacion, el avance y soporte documental de su
programa de trabajo anual.

17.Reportar periédicamente a las Areas involucradas, las actividades programadas
que se desarrollaran durante el semestre.
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18.Coordinar las actividades del Departamento con las demas Areas de la
Subdireccion de Vinculacion.

19.Participar en la integracion de equipos deportivos vy grupos culturales que
representan al instituto en eventos regionales, estatales y nacionales.

20.0rganizar los eventos culturales, deportivos y recreativos que se realicen en el
Instituto.

21.Elaborar programas orientados al estudio, conservacion y expresion de las artes,
artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos populares.

22.Promover en la comunidad estudiantil el apoyo a la poblacién en materia de
ecolégica.

23.Promover la convivencia con instituciones locales, regionales y nacionales.

24.0rganizar, promover y controlar el desarrollo de eventos culturales, deportivos y
recreativos interiores, asi como cualquier participacion externa a la que sean
invitados los grupos culturales y equipos deportivos del Instituto

25.Promover la participacion de la comunidad tecnoldgica, mediante la integracion
de equipos deportivos y grupos culturales que participen en diversos foros.

26.Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes,
en materias afines a su formacion.

27.Aplicar en el Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién publica 'y
la Secretaria de Educacion de Veracruz.

28.Proponer la seleccién vy contratacion de personal del Departamento al
Subdirector de Vinculacion.

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

30.Presentar al Subdirector de Vinculacién, los planes de trabajo de cada uno de los
responsables de las actividades deportivas y culturales dentro del
Departamento.

31.Elaborar un informe de los eventos realizados y préximos a realizarse, v
presentarlos al Subdirector de Vinculacién, para su consideracion.

32.Controlar y evaluar la instruccion cultural y deportiva del alumnado del Instituto.

33.Evaluar una vez al mes, el buen desarrollo del Programa de Actividades
Extraescolares, solicitando a sus promotores deportivos y culturales, un avance
de sus actividades, mismo que debera contener el soporte documental
correspondiente.

34.Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos por la
Subdireccion de Planeacion.

35.Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
Departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
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36.Proponer al Subdirector Vinculacién, la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en el Departamento.

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

Coordinacion Interna:

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Subdireccion Administrativa: Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

El demas Personal Subordinado Proporcionar instrucciones, solicitar informacién

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnolédgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educacién de proporcionar informacién y coordinar
Veracruz actividades.

Las Dependencias v entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.
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Identificacion:

Nombre del puesto: Subdirector Administrativo

Jefe Inmediato: Director General

Subordinados Inmediatos: e Titular del Departamento de Recursos
Humanos

e Titular del Departamento de Recursos
Financieros

e Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
e Titular del Departamento de Tecnologias
de la Informacion
de El servidor publico que designe el
General.

Suplencia en caso Director

ausencia temporal:
Descripcion General:
Dirigir e instrumentar las politicas y procedimientos para administrar racional vy
eficientemente de los recursos humanos, financieros y materiales; asi como la
prestaciéon de los servicios generales y de mantenimiento, asignados al Instituto
con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos del mismo.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Direccion General

. L. Direccian
Direccian L
o Flaneaciony
Academica . .
Vinculacion

Subdireccan de
Fostgrado &
Innavacian

Subdireccion de
Planeacian

Subdireccian
Administrativa

Subdireccion de
EstudiosSuperiores

Subdireccian de
Vinculacian

Departamento de
Recursas
Financieros

Cepartamento de
FecursosHumanos

Departamento de
RFecs Mats. yServs.
Grales.

Departamento de
Tecnologiasde la
Informacion
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1. Organizar los objetivos, metas vy actividades para la administracion de los
recursos financieros, materiales, servicios generales y mantenimiento al Director
de Planeacién para la integracion del programa operativo anual del Instituto.

2. Apoyar al Area de Planeacién en la deteccién de las necesidades de los servicios
de educacion tecnoldgica superior de la region.

3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de

equipo requeridos para la operacién del programa operativo anual del Instituto.

Organizar la integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto.

Participar en las acciones de evaluacién programatico-presupuestal que se

realicen en la Subdireccién a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto.

7. Participar como miembro del Comité de Planeacion del Instituto.

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

9. Presentar el informe trimestral de actividades al Director General.

10.Proponer al Director General del Instituto la asignacion del personal de Ia
Subdireccion de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

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

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

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

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

15.Proponer y organizar el reclutamiento, la seleccién, evaluacion y contratacion
del personal del Instituto.

16.Supervisar la integracién y actualizacion de los registros y controles generados
en los procesos de administracién del personal asignado al Instituto.

17.Supervisar la integracion y tramite de la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del Instituto.

18.Supervisar la elaboraciéon de la documentaciéon comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales.

19.Supervisar la organizacién de las plazas vy categorias docentes vy los puestos
administrativos del Instituto.

20.Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacién y superacién profesional para el personal del Instituto.

vk
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21.Proponer al Director General la resolucion de los asuntos de caracter laboral que
se presenten en el Instituto.

22.0rganizar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros del Instituto y proponer su gestion al Director General.

23.Supervisar la integracién del presupuesto del Instituto de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

24.\ligilar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo
con las normas v lineamientos establecidos.

25.Supervisar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria
del Instituto.

26.Dirigir la administracién de los ingresos propios del Instituto de acuerdo con las
normas, procedimientos y montos autorizados.

27.0rganizar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el funcionamiento del Instituto.

28.Verificar que los procesos de adquisicidn, custodia, manejo y dotacién de los
recursos materiales del Instituto se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

29.Participar en la determinacion de las necesidades de construccion vy
equipamiento de las instalaciones del Instituto.

30.Dirigir la elaboracién y actualizacion de los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del Instituto.

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

32.Autorizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo con que cuentan las diferentes Areas del Instituto.

33.Verificar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al Instituto se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

34 Verificar que las actividades de mantenimiento de las diferentes Areas del
instituto se realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y los
calendarios establecidos.

35.Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al
puesto y las que la autoridad superior le indique.
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Coordinacion Interna:

Direccion General:

Direccion de Planeacidn

Vinculacion:

Direccion de Académica:

€l demds Personal Subordinado:

y

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica

de la Secretaria de Educacién
Veracruz:

de

Las Dependencias v entidades de Ia

administracion Publica Estatal:
Proveedores vy prestadores
servicios:

de

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacién y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Solicitar y recibir bienes y servicios.
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Identificacion:
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién Administrativa.
Subordinados Inmediatos: e Analistas Administrativos.

e Persona de Apoyo Administrativo
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector
ausencia temporal: Administrativo previo acuerdo y autorizacion del
Director General.

Descripcion General:

Coordinar las actividades relacionadas con la seleccion, contratacion, capacitacion,
desarrollo y control de personal que requieran las Areas del Instituto, con la
finalidad de contribuir al logro de los objetivos.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Subdireccidn
Administrativa

Departamento de Departamento de Departamento de
Departamento de .
Fecursos Fecs. Mats. yServs. Tecnologiasde la
Fecursos Humanos X i .
Financieros Grales. Informaciaon
Analista Fersanal de Apoya
Administrativo Administrativo
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1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia de
recursos humanos del Instituto.

2. Proponer objetivos, metas vy actividades para la administracién de recursos
humanos al Subdirector Administrativo para la integracién del programa
operativo anual del Instituto.

3. Coadyuvar a la gestidn para la asignacion de recursos humanos requeridos en la
ejecucion del programa operativo anual del Instituto.

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

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica vy los sistemas de
informacion del Instituto.

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

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

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

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

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

12.Realizar el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal del Instituto.

13.0rganizar la integracion y actualizacidn de los registros y controles generados
en los procesos de administracién del personal asignado al Instituto.

14.0rganizar la integracién y el tramite de la documentacion requerida para cubrir
las necesidades de recursos humanos del Instituto.

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

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

17.Mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto.

18.Presentar los movimientos e incidencias del personal del Instituto al Subdirector
Administrativo.
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19.0rganizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal Directivo, Docente y Administrativo del
Instituto.

Funciones:

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

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

22.0torgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al Departamento.

23.Proponer al Subdirector Administrativo la adquisicion de bienes muebles,
materiales vy equipo que se requiere en las Areas del Departamento.

24.Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados al Instituto, se
realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

26.Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al
puesto y las que la autoridad superior le indique.
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Coordinacion Interna:

Direccion General:

Direccion de Planeacién
Vinculacion:

Direccion de Académica:

€l demds Personal Subordinado:

y

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacion
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnolégica

de la Secretaria de Educacién
Veracruz:

de

Las Dependencias v entidades de Ia

administracion Publica Estatal:
Proveedores vy prestadores
servicios:

de

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Solicitar y recibir bienes y servicios.
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Identificacion:
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién Administrativa.
Subordinados Inmediatos: e Analista Administrativo.

e Personal de Apoyo Administrativo.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector
ausencia temporal: Administrativo previo acuerdo y autorizacion del
Director General.

Descripcion General:

Organizar lineas y programas de trabajo para la obtencién vy aplicacién 6ptima de los
recursos financieros del Instituto; integrar el presupuesto de egresos y elaborar los
informes respecto a la situacién presupuestal del mismo.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Subdireccdn
Administrativa

Departamento de Departamento de Departamento de
Departamento de .
Fecursos Fecs Mats. yServs. Tecnolagiasde la
FecursozsHumanos . i .
Financieros arales. Informacion
Analista Fersonal de Apoya
Administrativo Administrativo
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1. Elaborar y proponer estudios para la deteccion de las necesidades de recursos
financieros del Instituto.

2. Proponer objetivos, metas vy actividades para la administracion de los recursos
financieros al Subdirector Administrativo para la integracion del programa anual
del Instituto.

3. Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos financieros, requeridos
para la operacion del programa operativo anual del Instituto.

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

5. Participar en las acciones de evaluacidon programatica y presupuestal que se
realicen en su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto.

7. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones a los manuales
administrativos del Instituto.

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

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

10.Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y verificar su
cumplimiento.

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

12.Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto y proponer su
gestion al Subdirector Administrativo.

13.Participar en la integracién del anteproyecto del presupuesto del Instituto de
acuerdo con las normas v lineamientos establecidos.

14.Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

15.Vigilar la aplicacién y funcionamiento de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacion, egresos e ingresos propios del Instituto.

16.Verificar que la aplicaciéon de los ingresos propios del Instituto se realice de
acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

17.Establecer la coordinacidn necesaria con los bancos con la finalidad de obtener
los servicios mas convenientes a las necesidades de operacién del Instituto.

18.Verificar que la aplicacién y control de los recursos financieros asignados al
Instituto se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.
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19.Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al
puesto y las que la autoridad superior le indique.

Coordinacion Interna:

Direccién General: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Direccién de Académica: Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

€l demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,

de la Secretaria de Educaciéon de proporcionar informacién y coordinar
Veracruz: actividades.

Las Dependencias v entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Proveedores vy prestadores de Solicitary recibir bienes y servicios.
servicios:
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Identificacion:

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Nombre del puesto:

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién Administrativa.
Subordinados Inmediatos: e Analista Administrativo.
e Personal de Apoyo Administrativo.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector
ausencia temporal: Administrativo previo acuerdo y autorizacion del
Director General.

Descripcion General:

Establecer los lineamientos y mecanismos que permitan satisfacer oportunamente
los requerimientos de materiales y servicios de las diversas Areas que integran el
Instituto con base a la normatividad aplicable.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccdn
Administrativa

Departamento de
Fecursos Humanos

Departamento de
Fecursos
Financieros

Departamento de

Fecs Mats. yServs.

Departamento de

Grales.

Tecnologiasde la
Informacian

l

Analista
Administrativo

Mayo 2017
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1. Elaborar estudios para la deteccion de las necesidades de recursos materiales y
servicios generales del Instituto.

2. Proponer objetivos, metas vy actividades para la administracion de los recursos
materiales y servicios al Subdirector Administrativo para la integracion del
programa anual del Instituto.

3. Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos materiales y servicios,
requeridos para la operacién del programa operativo anual del Instituto.

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

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

6. Proponer al Subdirector Administrativo personal del Departamento de
conformidad con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

7. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion v
funcionamiento del Departamento vy verificar su cumplimiento.

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

9. Aplicar en el Departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales
10.Coadyuvar en la asignacion del personal del Departamento de conformidad con

la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

11.Elaborar la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del Departamento.

12.Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento
conforme a las normas vy procedimientos establecidos.

13.Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el
funcionamiento del Instituto.

14.Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los
recursos materiales del Instituto.

15.Participar en la determinacion de las necesidades de construccion vy
equipamiento de las instalaciones del Instituto.

16.Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles
e inmuebles del Instituto.

17.Dirigir la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproduccion, graficas y demas servicios que
requieren las Areas del Instituto para su funcionamiento.
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18.Proporcionar a las Areas del Instituto Tecnoldgico Superior de San Andrés Tuxtla
servicios de limpieza, mensajeria, fotocopiado y demas servicios generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos vy procedimientos aplicables.

Funciones:

19.Participar como Secretario Ejecutivo del Subcomité de Adquisiciones del
Instituto.

20.Verificar que, la administracion de los recursos materiales asignados al Instituto;
asi como la prestacion de los servicios generales se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

21.Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes al
puesto y las que la autoridad superior le indique.
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Coordinacion Interna:

Direccién General: Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Direccidn de Planeacion y Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
Vinculacion: proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Direccién de Académica: Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

El demas Personal Subordinado: Proporcionar instrucciones, solicitar informacion

y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnolédgica Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
de la Secretaria de Educacién de proporcionar informacién y coordinar

Veracruz: actividades.
Las Dependencias y entidades de la Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
administracion Publica Estatal: informacién y coordinar actividades.

Proveedores vy prestadores de Solicitary recibir bienes y servicios.
servicios:
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Identificacion:
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion.
Jefe Inmediato: El Titular de la Subdireccién Administrativa.
Subordinados Inmediatos: e Analistas Informaticos.

e Personal de Apoyo Administrativo.
Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Subdirector
ausencia temporal: Administrativo previo acuerdo y autorizacion del
Director General.

Descripcion General:

Desarrollar las aplicaciones de software para los diferentes Areas del Instituto, asi

como la generacién de propuestas, protocolos y proyectos que coadyuven al
desarrollo integral de empresas que lo requieran y contribuir de esta manera al
logro delos objetivos del Instituto.

Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdireccion
Administrativa

Departamento de Departamento de Departamento de
Departamento de .
Recursos Fecs. Mats. yServs. Tecnologiasde la
FecursasHumanos . i .
Financieros Grales. Infarmacian
Analista Fersonal de Apoyo
Administrativo Administrativo
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1. Elaborar planes de trabajo para el desarrollo de aplicaciones de software para
cubrir las necesidades del instituto.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento que den respuesta
a las necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos de hardware y software requeridos para el logro de
objetivos y metas del programa operativo anual del Departamento a su cargo.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatica vy presupuestal que se
realicen en el Departamento a su cargo.

5. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del instituto.

6. Asignar al personal del Departamento de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

7. Participar en la integracion y funcionamiento de la Academia de Sistemas
Computacionales del Instituto Tecnoldgico.

8. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon v
funcionamiento del Departamento y verificar su cumplimiento.

9. Integrar las unidades de consumo vy produccion autorizadas de conformidad con
las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

10.Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento,
conforme a las normas, lineamiento y procedimientos establecidos.

11.Solicitar al Director viaticos y pasajes para el personal del Departamento cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

12.Presentar al Director la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del Departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

14.Proponer la adquisicion de software y equipo que se requieren para la
implementacién de nuevas tecnologias en las diferentes Areas del instituto.

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

Direccion General:

Direccion de Planeacién y
Vinculacion:

Direccion de Académica:

€l demas Personal Subordinado:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Solicitar 'y proporcionar informacién, v
coordinara actividades.

Proporcionar instrucciones, solicitar informacién
y supervisar las actividades asignadas.

Coordinacion Externa:

Direccién de Educacion Tecnoldgica
de la Secretaria de Educaciéon de
Veracruz:

Las Dependencias v entidades de Ia
administracion Publica Estatal:
Proveedores vy prestadores de
servicios:

Recibir instrucciones, solicitar autorizaciones,
proporcionar informacion y coordinar
actividades.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién y coordinar actividades.

Solicitar y recibir bienes y servicios.
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VII. Directorio:

Direccién General.
Ing. Jorge Antonio Velarde Inclan

Direccién Académica
C.P. Hugo Castellanos Aburto

Subdireccion de Estudios Superiores
Ing. Rogelio Oliveros Mendoza

Subdireccion de Postgrado e Investigacion
Ing. Guillermo Reyes Morales

Direccion de Planeacion y Vinculacion
C.P. Arturo Barén Montero

Subdireccion de Planeacion
M.E. Maria de Lourdes Lucho Orduiia

Subdireccion de Vinculacion
Mtra. Laura Elena Irene de Jesus Sedas Larios

Subdireccion Administrativa
L.C. Guillermo Morales Cadena
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VIIl. Firmas de Autorizacion:

INSTITUTO TECNOLGGICO SUPERIOR DE
“ SAN ANDRES TUXTLA

Nombre y Cargo:

Firma:

C. Ing. Jorge Antonio Velarde Inclan
Titular de la Direccién General.

C. C.P. Hugo Castellanos Aburto
Titular de la Direccién Académica

C. Ing. Rogelio Oliveros Mendoza
Titular de Ia Subdireccion de Estudios
Superiores

C. Ing. Guillermo Reyes Morales
Titular de la Subdireccion de Postgrado e
Investigacion

C. C.P. Arturo Barén Montero
Titular de la Direccion de Planeacion v
Vinculacion

C. M.E. Maria de Lourdes Lucho Ordufa
Titular de la Subdireccidon de Planeacién

C. Mtra. Laura Elena Irene de Jesus Sedas
Larios
Titular de la Subdireccion de Vinculacion

C. L.C. Guillermo Morales Cadena
Titular de la Subdireccion Administrativa
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