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El presente Manual de Organizacion, tiene como finalidad dar a conocer el sistema

organizacional que regula las funciones de cada puesto de trabajo en las tareas diarias
gue se llevan a cabo, asi como orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para
lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado a cada
area con que cuenta el Instituto, a fin de familiarizarse e identificarse con la Institucion,
conocer su funcionamiento, cumplir con el proceso ensefianza-aprendizaje, la
investigacion y la vinculacion, ademas de preparar egresados acordes a las necesidades
de un entorno cada vez mas competitivo. Este documento normativo define las funciones,
responsabilidad y coordinacion que tienen todas y cada una de la areas con las que

cuenta Nuestro Instituto.

Este documento presenta el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion,
asi como su relacion de dependencia, el lugar que ocupa el puesto dentro de la
estructura organizacional, a que posiciones estéd subordinado directa e indirectamente y
cual es su relacion con otros puestos de trabajo, también nos permite definir las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad y

responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcién de la organizacion.

Es asi como el presente Manual de Organizacibn se convierte en un documento de
suma importancia, basado en la Metodologia para la Elaboracion de los Manuales
Administrativos emitida por la Contraloria General del Estado de Veracruz, integrado por
los siguientes apartados:
e Antecedentes; breve resefia donde se describen los cambios organizacionales y
funcionales que ha experimentado el Instituto desde su creacion.
e Marco juridico; se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.
¢ Atribuciones; se refiere aquellas asignadas en su Decreto de Creacion.
¢ Organigrama; muestra la estructura orgénica tipo C, autorizada por la SEFIPLAN
en Octubre de 2012.

e Descripcion de puestos; apartado que contempla la identificacion, las funciones y
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la relacion de los puestos de trabajo
Coordinacion de los puestos de nivel directivo y mandos medios.
Directorio; enlista los nombres de los principales servidores publicos del Instituto

Firmas de autorizacion; se precisa la responsabilidad de cada area en la

elaboracion, revision y autorizacién del documento
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El 04 de Agosto de 1994 se firmé el convenio de coordinacion para la creacion, operacion

y apoyo financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, que celebraron por una
parte el C. Licenciado Patricio Chirinos Calero, Gobernador Constitucional del Estado de
Veracruz y el C. Licenciado Angel Pescador Osuna, Secretario de Educacion Pdblica,
con la finalidad de mantener y expandir los servicios de educacion superior tecnologica,
orientando su crecimiento hacia las regiones donde habia que impulsar el desarrollo
productivo y tecnoldgico.

El 04 de Noviembre de 1994 en la ciudad de Xalapa-Enriquez Veracruz firmaron el
decreto de creacion el C. Lic. Patricio Chirinos Calero, Gobernador del Estado, el C. Lic.
Miguel Angel Yunes Linares, Secretario General de Gobierno y el C. Lic. Roberto Bravo
Garzoén, Secretario de Educacion y Cultura.

El sdbado 26 de Noviembre se publicdé en la Gaceta oficial del Estado niumero 142 el
Decreto que cre6 al Instituto Tecnologico Superior de Misantla como organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad y patrimonio propios.

En sus inicios el Instituto ofertd dos carreras: Licenciatura en Informética e Ingenieria
Industrial con una poblacion de 166 alumnos; posteriormente en 1999 se aperturd la
carrera de Ingenieria en Sistemas computacionales; en el 2002 dio cabida a dos carreras
mas Ingenieria Electromecanica e Ingenieria Bioquimica, en el 2004 se aperturd la
carrera de Ingenieria Civil y para el 2010 se ofrecieron tres carreras mas; Ingenieria
Ambiental, Ingenieria en Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones e Ingenieria
en Gestion Empresarial, es asi como este Instituto Tecnoldgico oferta actualmente 9
carreras, con una estructura organica tipo C “Consolidado”, autorizada por la Direccion
General de Desarrollo Administrativo bajo el registro numero ITSM-04-AEO-042-189 en
Octubre de 2012.
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Disposiciones juridicas de los que se deriva el Manual de Organizacion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley General de Educacion.

e Ley de Educacion para el Estado de Veracruz

e Ley General para la Coordinacion de la Educacion.

o Ley Federal del Trabajo.

e Ley Estatal del Servicio Civil para el Estado de Veracruz.

e Codigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

e Decreto que Crea el Instituto Tecnologico Superior de Misantla (Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz No. 142, de fecha 26 de Noviembre de 1994).

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

e Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

e Programa Nacional de Educacion.
e Plan Veracruzano de Desarrollo.

e Estatuto Interior del Instituto Tecnolégico Superior de Misantla. (Publicado en la
Gaceta Oficial del Estado, de fecha 25 de Octubre de 2004.
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El decreto de que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, en su Capitulo I,

enlista las atribuciones que se le confieren, tal como se transcribe de los siguientes
articulos:

Articulo 4.- Para el cumplimiento de sus objetivos el instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla tendra las siguientes atribuciones:

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

Il. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio y establecer
los procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios para someterlos,
previa aprobacion de la Secretaria de Educacion y Cultura, 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
investigacion, nacionales y extranjeras;

V. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion y
difusion cultural, asi como la vinculacion con los sectores publico, privado y 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 capacitacion técnica a entidades de los sectores publico,
social y privado que lo soliciten;

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

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

X. Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus objetivos y

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

Articulo 16.- El Director General es la autoridad ejecutiva y representante legal del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla.
Articulo 19.- El director tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Formular el programa Instituciones y sus respectivos subprogramas y proyectos de
actividades asi como elaborar los presupuestos del organismo y representarlos
para su aprobacion a la junta directiva;

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

lll. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y
funcionamiento del Instituto y ejecutar los acuerdos que dicte la junta directiva;

IV. Proponer a la junta directiva los hombramientos de los subdirectores y jefes de
division;

V. Designar jefes de departamento de las ternas presentadas por las academias
correspondientes, nombrar y remover al personal de confianza de la Institucion;
asimismo, nombrar y remover al personal de base, de conformidad con la ley de la
materia;

VI. Proponer a la junta directiva las modificaciones a la organizacion académico-
administrativa necesarias para el buen funcionamiento del organismo;

VIl. Someter a la aprobaciéon de la junta directiva los proyectos de reglamentos y
condiciones generales de trabajo del Instituto, asi como expedir los manuales
necesarios para su funcionamiento;

VIIl. Otorgar y revocar mandatos para la representacion legal del Instituto;

IX. Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion;

X. Presentar anualmente a la junta directiva el informe de actividades del Colegio,
incluidos el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados
financieros correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se
compararan y evaluardn las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Institucion, con las realizaciones alcanzadas;

XI. Fungir como secretario de actas y acuerdos de la junta directiva y

XIl. Las deméds que le otorguen la junta directiva y las disposiciones legales aplicables.
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DIRFCCION
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UNIDAD
DEGENERO
|
DIRECCION
DIRLCCION i "
ACADIMICA PVNCUAGION

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION DE
DE £STUDIOS SUPLRIORES

POSGRADO £
INVESTIGACION

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE PLANEACION

DEVINCULACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DF

FVALUACION Y
DIVISION DE CARRERA *

SEGUIMIENTO DF

DEPARTAMENTO
DF FLANFACION

SEPARTAMENTO

PROFESIONALES INFORMACION

OFPARIAMINTO DE
b1 CEsTON Y
S RECURSOS HUMANDS
T PROCRAMACION VNCLACION
DEPARTAMENTO
OEPARIAMENTO Dt , " BACTVIOADLS DEARTAMINTO
o SIPARTAMNTD EXTRALSCOLARES Y D1
ACADEMICO INNOVACION DF FINANCI[ROS
CALIoAD
DUATTAMINTO SEAUAMINTD
OUPARIAMENIO Dt DUSIRICIO S0CAL OLPAXIAMCNTO b wicussos
ESTUDIOY O NCAE DI CINTRO DI .

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALE

Anexo de Oficio
AEO/042/2012

1) Nivel jerdrquico equivalente a jefatura de oficina

Ing. en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
| <EIR> comierno
Y arB DELESTADO
VY DE VERACRUZ adelante
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 14 fraccién X del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro nimero:

ITSM-04-AEO-042-189

‘\) VANESSA HERNANDEZ CANO
DIRECTORA GENERA

tDo»;umentocio;\

*Division de Carrera: Ing. Industrial, Ing. Electromecanica, Ing. Civil, Ing. Quimica, Ing. en Sistemas Computacionales,

Octubre

Ort

2012
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Nombre del Puesto: . . .,
Titular de la Direccién General

Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnoldgico Superior de

Jefe Inmediato: .
Misantla

Titular de la Direccion Académica
Subordinados Inmediatos: = Titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion
Titular de la Subdireccion Administrativa

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Gobernador del Estado de
ausencia temporal: Veracruz

El titular de este puesto es responsable de dirigir y administrar la prestacion de los servicios
educativos que ofrece el Instituto Tecnoldogico Superior de Misantla, conforme a los
objetivos de la educacion superior tecnolédgica y de acuerdo a los lineamientos y objetivos
establecidos en el Decreto de Creacion del Instituto.

HOMNORABLE JUNTA
DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
PLANEACION Y
VINCULACIGN

DIRECCION
ACADEMICA

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 16
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1. Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional.

2. Formular el programa operativo anual y el programa general de obra, asi como formular el
presupuesto del Instituto, presentandolos para su aprobacion a la Junta Directiva.

3. Ser representante legal del Instituto.

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

5. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura vy
funcionamiento del Instituto y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

6. Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Subdirectores y Jefes de
Division.

7. Designar Jefe de Departamento de las ternas presentadas por las academias
correspondientes, nombrar y remover al personal de confianza de la Institucion;
asimismo, nombrar y remover al personal de base de conformidad con la Ley de la materia,
y aplicar las sanciones administrativas que procedan.

8. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica-
administrativa necesarias para el buen funcionamiento del organismo.

9. Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de estatutos y, en su caso, las
condiciones generales de trabajo del Instituto, asi como expedir los manuales necesarios
para su funcionamiento.

10. Otorgar y revocar poderes generales y especiales, en su caso, para la
representacion legal del Instituto.

11. Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion.

12. Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe de actividades del Instituto,
incluido el ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos y los estados financieros
dictaminados correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se
compararan y evaluaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Institucion con las realizaciones alcanzadas.

13. Promover el desarrollo de las actividades de vinculacion del Instituto con el sector
productivo de bienes y servicios de la region.

14. Promover el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales, deportivas y

recreativas, asi como las de vinculacion y orientacién educativa.

17
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15. Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnologica, de

acuerdo a los lineamientos técnicos, metodologicos establecidos de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

Informar del funcionamiento del Instituto a la Junta Directiva en los términos y plazos
establecidos.

Sancionar a los alumnos que cometan faltas graves, de acuerdo a lo establecido en
el Estatuto de los alumnos

Proponer la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, la reorientacion,
cancelacion o apertura de carreras en el Instituto Tecnolégico Superior de Misantla para
dar cumplimiento a los objetivos.

Determinar con los directivos las estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los
objetivos y metas del Instituto Tecnologico Superior de Misantla para poder brindar un
mejor servicio a la comunidad estudiantil.

Validar la informacion de la estadistica basica del Instituto Tecnologico Superior de
Misantla, para la planeacion de los servicios educativos.

Determinar las necesidades de recursos y ampliacion de la planta fisica del Instituto
Tecnoldégico Superior de Misantla y presentarlas a la Direccion General de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion de la Secretaria de Educacion Puablica, a fin de satisfacer
la demanda educativa del instituto.

Dirigir la formulacion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Inversion del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

Validar y dirigir la integracion de la informacion que requieran instancias superiores.

Establecer con los directivos y docentes del Instituto Tecnologico Superior de Misantla, la
calendarizacion de las reuniones de trabajo.

Promover en el Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, la integracion y el
funcionamiento de las academias.

Aprobar la designacion de los jurados para la realizacion de los exdamenes profesionales.
Aprobar los programas de visitas empresariales y estadias técnicas.

Aprobar los programas de visitas y practicas profesionales de los alumnos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla a las diferentes empresas de la region.

Dirigir la difusion de las carreras que ofrece el Instituto Tecnologico Superior de Misantla,
como medio de desarrollo profesional en el area tecnoldgica y de importancia para el
avance economico y social de la region, del estado y del pais.

Extender los servicios de biblioteca hacia la comunidad para fomentar el habito de la

18




32.

33.

34.
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lectura y la investigacion documental.
31. Promover y apoyar los programas asistenciales destinados a la comunidad, a través de la

prestacion del servicio social.

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

Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y nomina del personal del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne la H. Junta Directiva del Instituto
Tecnoldégico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. La H. Junta Directiva del Instituto 1. Proporcionar informes del Instituto,
Tecnoldgico Superior de Misantla. Recibir instrucciones y Coordinar

2. El Titular de la Direccion Académica Actividades

2. Transmitir instrucciones, solicitar

3. El Titular de la Direccién de Planeacion y informacion y coordinar actividades.

Vinculacién. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
4. El Titular de la Subdireccion informacion y coordinar actividades.
Administrativa 4. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.
Coordinacion Externa
CON PARA

1. La Secretaria de Educacion Publica 1. Recibir, difundir y supervisar la
correcta aplicacion de las norma,
politicas y procedimientos en materia
educativa

2. La Direccibn General de Educacion 2. Informar y coordinar con respecto a las

Tecnoldgico. estrategias y actividades que se estan
realizando en el instituto.

3. La Direccion de Educacion Tecnolégica. 3. Informar y coordinar con respecto a las
estrategias y actividades que se estan
realizando en el instituto.

4. La Contraloria General del Estado. 4. Recibir y proporcionar informacion, asi
como coordina actividades.

5. La Secretaria de Educacion del Estado de 5. Recibir, difundir y supervisar la

Veracruz correcta aplicacion de las norma,
politicas y procedimientos en materia
educativa

6. La Secretaria de Finanzas y Planeacion 6. Solicitar, recibir, informar y administra

de Gobierno del Estado de Veracruz. los recursos humanos, financieros,

materiales e informéaticos del instituto.

19
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La Contraloria Interna de la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Las Dependencias y Entidades Publicas,
Federales y Estatales.

7.

8.

Informar, a peticion de ésta, las
actividades que se desarrollan en las
diferentes areas del instituto.

Tratar asuntos relacionados con el
desarrollo de las actividades del
instituto.
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Nombre del Puesto:
Titular de la Direccién Académica

Jefe Inmediato: Titular de la Direccion General
Subordinados Titular de la Subdireccion de Estudios Superiores
Inmediatos: Titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion

Suplencia en caso de  El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de Administrar la prestacion de los servicios
educativos que ofrece su area, conforme a los objetivos estratégicos de la educacién superior
tecnologica y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos.

DIRECCION GENERAL

o,
ASSUENICE VINCULACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS POSGRADO E
SUPERIORES INVESTIGACION

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 21




10.

11.

12.

13.

14.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Proponer el programa de trabajo anual del area académica al Titular de la Direccion de

Planeacion y Vinculacion para la integracion del programa operativo anual del Instituto
Tecnoldgico.

Establecer la aplicacion de los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para
la operacion del programa operativo anual del Area Académica.

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

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto del Area Académica y
presentarlo al Titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

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

Apoyar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

Presentar al Titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacién propuestas para la
construccion y equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Participar como miembro del comité de planeacion del Instituto Tecnol6gico Superior de
Misantla.

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

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

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

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

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

Coordinar la integracion y funcionamiento de las unidades de produccion y/o servicios del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

SEP “ﬂ & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
15. Proponer al Titular de la Direccion General los reglamentos y normatividades, difundirlos y

vigilar su cumplimiento.

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

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

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

Proponer proyectos para la mejora de los programas académicos.
Platear la acreditacion de los programas académicos.

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

Planear la aplicacion y desarrollo de programas de formacion y actualizacion del personal
docente y administrativo del Area Académica.

Evaluar la utilizacion optima de espacios educativos de conformidad con las normas vy
lineamientos establecidos.

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

Analizar los resultados de las actividades de evaluacion de docencia.
Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del

Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA

1. El Titular de la Direccién General 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
del Instituto Tecnoldgico informacion.

2. El Titular de la Direccion de 2. Coordinar actividades y solicitar informacion.
Planeacion y Vinculacion

3. EI Titular de la Subdireccion 3. Coordinar actividades y solicitar recursos
Administrativa financieros e informacion

4. Las Unidades Organicas a su cargo, 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Personal Docente, y Alumnos. y coordinar actividades.
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Tecnoldgico Superior de Misantla

_SEP | NA - o __SEV
e toe TertalByleca. - Det SR
DEEXCELEN;;p -
Coordinacion Externa
CON PARA
1. La Direccién General de Educacion 1. Informar y coordinar con respecto a las
Tecnoldgico. estrategias y actividades que se estan
realizando en el instituto.
2. La Direccion de  Educacion 2. Informar y coordinar con respecto a las
Tecnoldgica. estrategias y actividades que se estan
realizando en el instituto..
3. La Secretaria de Educacion del 3. Recibir, difundir y supervisar la correcta
Estado de Veracruz aplicacion de las norma, politicas vy
procedimientos en materia educativa
4. Las Dependencias y Entidades 4. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.
5. Los Alumnos del Instituto 5. Proporcionar informacibn en  materia

educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Estudios Superiores

Titular de la Direccion Académica

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos: | Titular de la Divisién de Carrera.
Titular del Departamento de Desarrollo Académico.

Titular del Departamento de Estudios Profesionales.

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Titular de Direccién General.

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacion de planes y programas de
estudio de las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a
la titulacion, asi como la atencion a los alumnos de estas carreras.

DIRECCION
ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
POSGRADO E
INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE
ESTUDICS
SUPERIORES

DIVISION DE
CARRERA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS
PROFESIONALES

ELABORACION

AUTORIZACION

Marzo, 2015

Marzo, 2015

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

H. Junta Directiva
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios superiores

relacionados con la educacion superior tecnoldgica en la region.

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

Determinar los recursos financieros, materiales y de servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del programa operativo de la Subdireccién de estudios Superiores.

Elaborar el programa de trabajo anual de la Subdireccion de Estudios Superiores.

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

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

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

Fungir como miembro del consejo editorial y de los comités de planeacién y gestion
tecnologica y vinculacion.

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

Asignar el personal de la subdireccion de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

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

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

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

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

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

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

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

SEP “a & o) SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
académicas.
17. Coordinar acciones para la atencion de las necesidades de superacion y actualizacion del

personal docente de las divisiones académicas.

Optimizar el uso de espacios educativos de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Proponer programas de becas para la superacion académica de docentes de la division a
su cargo al Titular de la Direccion Académica.

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

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

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

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.
Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para titulacion.

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

Proponer al Titular de la Direccion Académica la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieran en las areas de la division.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. El Titular de la Direccién Académica. 1. Recibir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacion.
2. Los Titulares de Divisiones de Carrera 2. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.
3. El Titular del Departamento de Desarrollo 3. Transmitir instrucciones, solicitar
Econdmico. informacion y coordinar actividades.
4. El Titular del Departamento de Estudios 4. Transmitir instrucciones, solicitar
Profesionales. informacion y coordinar actividades.
5. Las Diversas Areas y Departamentos con 5. Solicitar informacion 'y coordinar
los que cuenta el Instituto Tecnoldgico actividades.

Superior de Misantla.
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S
5 R
__SEP VALY SEV
i I~
SECRETAR{A DE SEP D Et SECRETARIA DE EDUCACION
EDUCACION PUBLICA Institutos Tecnolégicos o
A7nos e

DE EXCELENCIA

PARA

CON
1. Las Dependencias y Entidades Publicas, 1. Tratar asuntos relacionados con el
desarrollo de las actividades del

Federales y Estatales.

instituto.
2. Los Alumnos del Instituto Tecnoldgico 2. Proporcionar informacion en materia
Superior de Misantla educativa 'y coordinar diversas
actividades.
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N | P : . Ly,
ombre del PUEStO: i lar de Division de Carrera

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Estudios Superiores
Subordinados Docentes a su cargo.
Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General.

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacion de programas de estudio
relacionadas con la carrera correspondiente y el desarrollo de proyectos de investigacion y
vinculacion con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

SUBDIRE CCION DE
ESTUDIOS
SUPERIORES

= DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
D::‘::I:Er;iE DESARROLLO ESTUDIOS
ACADEMICO PROFESIONALES

DOCENTES

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Direccion General

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa 29




10.

11.

12.

13.

14.

15.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior

tecnologica en la region, en coordinacion con el departamento de estudios profesionales y
la Direccion de Académica.

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

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

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

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

Proponer la asignacion del personal del departamento de carrera de conformidad con la
estructura organica y puestos autorizados.

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

Asignar en coordinacion con el departamento de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacion.

Participar como jurado en los exdmenes de oposicion del personal docente.

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

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

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

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.

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

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

30




17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

SEP “ﬂ & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
16. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

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

Supervisar la utilizacién 6ptima de los espacios educativos asignados para el area de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

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

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

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento de carrera a su
cargo y presentar los resultados a la Direccion Académica, para su difusion.

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

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

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

Elaborar propuestas de vinculacion y presentarlos al Titular de la Direccion Académica+
para su aprobacion.

Colaborar en la creacion y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.
Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del

Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA

1. El Titular de la Direccion Académica 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

2. El Titular de la Subdireccion de 2. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Estudios Superiores informacion.
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SEP | “a Q SEV
. et oot = Det T
Institutos Tecnoldgicos A nOS
DE EXCELENCIA
3. Docentes a su cargo. 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.
4. Las Diversas Areas y 4. Solicitar informacion y coordinar actividades.
Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.
Coordinacion Externa
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.
2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacion en  materia
Tecnoldgico Superior de Misantla educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombr P : . o
ombre del Puesto Titular del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Estudios Superiores.

_ _ Oficina de métodos y medios educativos.
Subordinados Inmediatos:

Suplencia en caso de

_ El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General.
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades relacionadas con el
desarrollo académico del personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS
SUPERIORES

DEPARTAMENTO DE DEFPARTAMENTO DE
DESARROLLO ESTUDIOS
ACADEMICO PROFESIONALES

DIVISION DE
CARRERA

OFICINA DE
METODOSY MEDIOS
EDUCATIVOS

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 33




10.

11.

12.

13.

14.

15.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de actualizacion profesional y

formacion docente del personal adscrito a las carreras del Instituto Tecnologico.

Promover la realizacion de estudios de deteccion de necesidades para la actualizacion de
los planes y programas de estudio.

Participar en la elaboracion de estudios de factibilidad para la apertura de nuevas carreras.

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

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento.

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

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realizan en el
departamento a su cargo.

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

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

Participar como jurado en los exdmenes de oposicion del personal docente.

Participar con los departamentos de carrera, departamento de estudios profesionales y
departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion, difusion, aplicacion y
actualizacion de los procedimientos logrados en el Instituto Tecnoldgico.

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

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

Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso,
seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de egresados,
determinacion de la oferta y demanda educativa y determinacion de las necesidades
profesionales de la region.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con los jefes de divisiobn de carrera
correspondientes.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

SEP “f @ SEV
e toe TertalByleca. Det S
DE EXCELENCIA -
16. Disefiar estrategias que fortalezcan el proceso de ensefanza-aprendizaje.

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

Disefiar programas de superacion académica del personal docente del Instituto
Tecnoldgico.

Atender las necesidades de superacion académica del personal docente del Instituto
Tecnoldgico.

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

Ejercer la docencia frente a un grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacién en caso de ser requerido.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. El Titular de la Direccién Académica 1. Recibir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacion.
2. El Titular de la Subdireccion de Estudios 2. Recibir instrucciones, solicitar vy
Superiores proporcionar informacion.
3. El Personal subordinado a su cargo. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.
4. Las Diversas Areas y Departamentos con 4. Solicitar informacién 'y coordinar
los que cuenta el Instituto Tecnoldgico actividades.
Superior de Misantla
Coordinacion Externa
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades Publicas, 1. Tratar asuntos relacionados con el
Federales y Estatales. desarrollo de las actividades del
2. Los Alumnos del Instituto Tecnolégico instituto.
Superior de Misantla 2. Proporcionar informacion en materia
educativa 'y coordinar  diversas
actividades.
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Estudios Profesionales.

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Estudios Superiores.

Subordinados Inmediatos: =~ Ninguno

Suplencia en caso de Elservidor publico que el designe el Titular de la Direccion General.

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacion de planes y programas de
estudio de las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a
la titulacion, asi como la atencion a los alumnos de estas carreras.

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS
SUPERIORES

= DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
D::\::}:E'KE DESARROLLO ESTUDIOS
ACADEMICO PROFESIONALES

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 36




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios profesionales

relacionados con la educacion superior tecnoldgica en la region.

Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en materia de docencia, relacionadas
a las carreras que se imparten en el instituto tecnoldgico al Titular de la Direccion
Académica, para la integracion del programa operativo anual de la direccion.

Determinar los recursos financieros, materiales y de servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas del programa operativo del departamento de estudios profesionales.

Elaborar el programa de trabajo anual del departamento.

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

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

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

Fungir como miembro del consejo editorial y de los comités de planeacién y gestion
tecnologica y vinculacion.

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

Asignar en coordinacion con los Departamentos Académicos correspondientes, los
integrantes del jurado para titulacion.

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

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

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

Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.
Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes y programas de estudios
relacionados con las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y difundir los

aprobados.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas derivadas
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SECRETARIA DE EDUCACION
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Institutos Tecnoldgicos

poietes

DE EXCELENCIA

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

de la aplicacion de planes de estudios, relacionados con las carreras que se imparten en el
Instituto Tecnoldgico.

Solicitar a los Titulares de division de carrera, el personal docente e investigadores que se
requieran para dar atencion a las carreras que se ofrecen.

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

Coordinar acciones para la atencion de las necesidades de superacion y actualizacion del
personal docente de las divisiones académicas.

Integrar propuestas de material bibliogréfico derivado de la produccion académica de los
departamentos de carrera y presentarlas al Titular de la Direccion Académica para su
publicacion.

Optimizar el uso de espacios educativos de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos para que los alumnos cuenten con una educacion de calidad.

Proponer programas de becas para la superacion académica de docentes de la division a
su cargo al Titular de la Direccion Académica.

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

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

Controlar y evaluar las actividades para la eficiente realizacion de los eventos de titulacion.

Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos que permitan incrementar los indices de
titulacion.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. El Titular de la Direccién Académica 1. Recibir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacion.
2. El Titular de la Subdireccion de Estudios 2. Recibir instrucciones, solicitar vy
Superiores proporcionar informacion.
3. Las Diversas Areas y Departamentos con 3. Solicitar informacion 'y coordinar
los que cuenta el Instituto Tecnoldgico actividades.

Superior de Misantla
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DE EXCELENCIA

PARA

CON
1. Las Dependencias y Entidades Publicas, 1. Tratar asuntos relacionados con el
desarrollo de las actividades del

Federales y Estatales.

2. Los Alumnos del Instituto Tecnoldgico instituto.
Superior de Misantla 2. Proporcionar informacion en materia

educativa y coordinar diversas
actividades.
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Nombre del Puesto:

Titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion

Jefe Inmediato:

Titular de la Direccion Académica

Subordinados

Inmediatos:

Titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Proyectos

Suplencia en caso de

ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Titular de la Direccién General

El Titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion es responsables de coordinar las
acciones para la deteccion de necesidades de estudios de posgrado relacionados con la
educaciéon superior tecnoldgica de la region, proponer objetivos, metas y actividades en
materia de docencia, investigacion y vinculaciéon con el sector productivo relacionadas con los
posgrados y convenios de investigacion.

- UtmiebSwswmemmm

DIRECCION
ACADEMICA
SUBDIRECCIGN DE SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS POSGRADO E
SUPERIORES INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
EVALUACIONY
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa

Direccion General

H. Junta Directiva
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11.

12.

13.

14.
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bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Coordinar las acciones para la deteccion de necesidades de estudios de posgrado

relacionados con la educacion superior tecnoldgica de la region.

Proponer objetivos, metas y actividades en materia de docencia, investigacion y
vinculacion con el sector productivo relacionadas con los posgrados y convenios de
investigacion para la integracion del programa operativo anual de la Direccion
Académica.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la Subdireccion de Posgrado
e Investigacion.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto de
la division y presentarlos a la directora académica para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica bésica y sistemas de informacion del
Instituto Tecnoldgico.

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

Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los comités de Planeacion y Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

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

Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnologico de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como miembro del mismo y
promover su funcionamiento.

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

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

Elaborar e integrar en su caso, propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con los posgrados que se imparten en el Instituto Tecnologico y difundir los
aprobados.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacion de planes de estudio, relacionados con los posgrados que se imparten en
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15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

el Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la aplicacion de los lineamientos técnico-metodologicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje derivados de los
planes de estudio de posgrado que se imparten en el Instituto Tecnoldgico.

Solicitar a los titulares de los departamentos académicos el personal docente e
investigadores que se requieren para integrar la plantilla de personal para dar atencion a
los estudios de posgrado que se ofrecen en el Instituto Tecnoldgico.

.Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico de los departamentos

académicos de la subdireccién.

Coordinar acciones para la atencion de las necesidades de superacion y actualizacion
docente de los departamentos académicos.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados de la produccién académica de los
departamentos y presentarlas al Titular de la Direccion Académica para su publicacion.

Verificar la utilizacion Optima de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Proponer al Titular de la Direcciobn Académica, programas de becas para la superacion
académica de docentes de la subdireccion a su cargo.

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

Coordinar el desarrollo de programas de investigacion educativa, asi como el disefio y
utilizacion de materiales y auxiliares didacticos requeridos para el desarrollo del proceso
educativo.

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

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA

1. El Titular de la Direccion Académica 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

2. El Personal subordinado a su cargo. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
y coordinar actividades.

3. Las Diversas Areas y 3. Solicitar informacion y coordinar actividades.

Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla
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CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo

Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.
2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacion en  materia

Tecnoldgico Superior de Misantla educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de
Proyectos

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion

Subordinados Ninguno.

Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar el disefio, desarrollo y evaluaciéon de los
proyectos de investigacion que se generen por parte de los docentes-investigadores y en las
divisiones del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

SUBDIRECCION DE
POSGRADOE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
EVALUACIONY
SEGUIMIENT O DE
PROYECTOS

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Direccion General

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

| @ e

Institutos Tecnoldgicos

poietes

DE EXCELENCIA

Funciones

1. Presentar al titular de la Subdireccion de Posgrado e Investigacion el seguimiento de
proyectos.

2. Controlar el avance de los proyectos de los docentes-investigadores y corregir en su
caso las desviaciones que resulten.

3. Integrar y presentar al titular de la Subdireccién de Posgrado e Investigacion los
resultados de los proyectos de investigacion de acuerdo a los plazos comprometidos.

4. Promover la difusion de los resultados obtenidos a nivel interno y externo del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

5. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de los proyectos de investigacion.

6. Apoyar en la integracion de propuestas de programas de investigacion en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

7. Colaborar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente-investigador
en el desarrollo de los programas de investigacion el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.

8. Coordinar las actividades especificas de su departamento con los docentes-
investigadores para generar proyectos institucionales e interinstitucionales.

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

10. Coordinar la aplicacion en el Departamento de las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Publica.

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

12. Coordinar el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Efectuar las solicitudes de material requerido por el Departamento para el Optimo
desemperfio de las funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. El Titular de la Subdireccion de 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Posgrado e Investigacion. informacion.
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DE EXCELENCIA
2. Las Diversas Areas y 2. Solicitar informacion y coordinar actividades.
Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Coordinar eventos y apoyos en materia
Plblicas, Federales, Estatales vy de investigacion.
organismos privados. 2.  Proporcionar informaciébn en materia
2. Los Alumnos del Instituto educativa y coordinar diversas
Tecnoldgico Superior de Misantla actividades.
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Nombre del Puesto: . . . L . L
Titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion

Jefe Inmediato: Titular de la Direccion General
Subordinados Titular de la Subdireccion de Planeacion
Inmediatos: Titular de la Subdireccién de Vinculacion

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de Planeacion,
Programacion; de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion; Comunicacion y Difusion; Servicios
Escolares; y de Biblioteca del Instituto Tecnoldgico

DIRECCION GENERAL

Ce s
ACADEMICA A
VINCULACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PLANEACION VINCULACION

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 47




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de Servicios de Educacion

Superior Tecnoldgica en la region.

Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnologico
gue den respuesta a las necesidades detectadas.

Coordinar la integracién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del
Instituto Tecnologico y presentarlos al director del Instituto para su autorizacion.

Coordinar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal y del Instituto
Tecnoldgico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

Coordinar la integracion de la estadistica béasica del Instituto Tecnoldgico y sistema de
informacion.

Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto Tecnologico y
presentarlas al director del Instituto para lo procedente.

Fungir como secretario técnico en el comité de planeacion del Instituto Tecnoldgico.

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

Verificar la integracion y funcionamiento del consejo editorial y del comité académico.
Integrar el consejo editorial del Instituto Tecnologico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo vy verificar su

funcionamiento.

Coordinar la difusion de los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del
Instituto Tecnologico y verificar su cumplimiento.

Integrar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al director
del Instituto Tecnoldgico para lo conducente.

Promover la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

Representa al Titular de la Direccion General del Instituto Tecnoldgico en los actos y
comisiones oficiales que le encomienden.

Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenio y contratos relacionados
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

con la gestidn tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables a este rubro.

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

Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de invencion
para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Coordinar la elaboracion de programas de préacticas profesionales y servicio social del
alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnologica.

Fungir como Secretario Técnico del comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Establecer las unidades de consumo y produccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Coordinar el funcionamiento del centro de Informacion de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar la colaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnologico.

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen al
Instituto Tecnoldgico en eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos, recreativos que realice el
Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la elaboracion de programas orientados al estudio, conservacion y expresion
de las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos
populares.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,
audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto
Tecnoldgico.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto
Tecnolégico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

Institutos Tecnolégicos

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

xxxxxxxx

DE EXCELENCIA

CON PARA
1. El Titular de la Direccion General 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

2. El Titular de la Subdireccién de 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Planeacion y coordinar actividades.

3. El Titular de la Subdireccién de 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Vinculacion y coordinar actividades

4. Las Diversas Areas y 4. Solicitar informacion y coordinar actividades.

Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de

Misantla

1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
Pulblicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.

2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacion en  materia
Tecnoldgico Superior de Misantla educativa y coordinar diversas actividades.




Nombre del P : - ireccio i6
ombre del Puesto Titular de la Subdireccién de Planeacion

Jefe Inmediato: Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion
Subordinados Titular del Departamento de Planeacion y Programacion
Inmediatos: Titular del Departamento de Servicios Escolares

Titular del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion; de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion; comunicacion y
Difusidn; Servicios Escolares; y de servicio social y residencias profesionales del Instituto
Tecnoldgico

DIRECCION DE
PLANEACIONY
VINCULACION

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PLANEACION VINCULACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y
PLANEACIONY SERVICIOS ESCOLARES RESIDENCIAS
PROGRAMACION
PROFESIONALES

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 51




10.

11.

12.

13.

14.

15.
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e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnologico

gue den respuesta a las necesidades detectadas.

Coordinar la integracién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del
Instituto Tecnologico y presentarlos al Titular de la Direccion General del Instituto para su
autorizacion.

Coordinar las acciones de evaluacion programética y presupuestal del Instituto
Tecnoldgico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

Coordinar la integracion de la estadistica basica del instituto Tecnologico y sistema de
informacion.

Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del Instituto Tecnologico y
presentarlas al director del Instituto para lo procedente.

Fungir como secretario técnico en el comité de planeacion del Instituto Tecnoldgico.
Verificar la integracion y funcionamiento del consejo editorial y del comité académico.
Integrar el consejo editorial del Instituto Tecnologico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo vy verificar su

funcionamiento.

Integrar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al Director
del Instituto Tecnolodgico para lo conducente.

Promover la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

Representa al Titular de la Direccion General del Instituto Tecnoldgico en los actos y
comisiones oficiales que le encomienden.

Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenio y contratos relacionados
con la gestidn tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables a este rubro.

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

Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de invencién

52




SEP

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Institutos Tecnoldgicos

poietes

DE EXCELENCIA

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Coordinar la elaboracion de programas de préacticas profesionales y servicio social del
alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnoldgica.

Fungir como Secretario Técnico del comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Establecer las unidades de consumo y produccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Coordinar el funcionamiento del centro de Informacion de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar la colaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de Comunicacion y difusion del Instituto Tecnoldgico.

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen al
instituto Tecnoldgico en eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos, recreativos que realice el
instituto Tecnologico.

Coordinar la elaboracion de programas orientados al estudio, conservacion y expresion
de las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos
populares.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,
audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del instituto
Tecnoldgico.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio
de sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. El Titular de la Direccién General 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

2. El Titular de la Direccion de 2. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion y Vinculacion informacion

3. El Titular del Departamento de 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
Planeacion y Programacion y coordinar actividades.

4. El Titular del Departamento de 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Servicios Escolares y coordinar actividades

5. El Titular del Departamento de 5. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
Servicio Social y Residencias y coordinar actividades
Profesionales

6. Las Diversas Areas y 6. Solicitar informacion y coordinar actividades.
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xxxxxxxx

DE EXCELENCIA

Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla

CON

PARA

1. Las Dependencias y Entidades
Publicas, Federales y Estatales.

2. Los Alumnos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla

Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
de las actividades del instituto.

Proporcionar  informaciébn en  materia
educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto: . - -
Titular del Departamento de Planeacion y Programacion

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Planeacion
Subordinados Titular de Oficina de Control Presupuestal
Inmediatos: Titular de Oficina de Construccion y Equipamiento

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades de Integrar objetivos,
metas y actividades propuestas por las diferentes areas del Instituto Tecnolégico Superior de
Misantla que den respuesta a las necesidades detectadas.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y
SERVICIOSESCOLARES RESIDENCIAS
PROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROGRAMACION

JEFE DE OFICINA DE
CONSTRUCCION Y
EQUIPAMIENTO

JEFE DE OFICINA DE
CONTROL PRESUPUESTAL

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 55
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11.

12.

SEP “a & SEV
iosiit stos Techoldgices Det S
Funciones
1. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas del Instituto

Tecnolégico Superior de Misantla que den respuesta a las necesidades detectadas que
se plasmaran en el Plan de Trabajo Anual para presentarlos a la Subdireccion de
Planeacion.

Integrar la informacion de las demas areas para la determinacion de recursos humanos,
financieros, materiales y de servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla y presentarlos al Subdirector de Planeacion

Integrar la reprogramacion del presupuesto autorizado y presentarlo al Subdirector de
Planeacion.

Llevar a cabo las acciones de Evaluacion Programatico-Presupuestal del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla y presentar los resultados al Subdirector de Planeacion
para lo conducente.

Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico Superior de
Misantla y sistemas de informacion.

Elaborar los presupuestos de construccién y equipamiento del Instituto Tecnologico
Superior de Misantla y presentarlas al Subdirector de Planeacion para su aprobacion.

Fungir como miembro en el subcomité de Adquisiciones del Instituto Tecnoldgico
Superior de Misantla.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento.

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

Ser miembro de los Subcomités de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion, evaluacion para
la aplicacion del programa de superacion profesional, para la adquisicion y contratacion
de bienes y servicios, de becas, de Comunicacion y difusion, y miembro del consejo
editorial.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.
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DE EXCELENC.

Coordinacion Interna

CON

PARA

1. ElI Titular de la Direccion de
Planeacion y Vinculacion

El Titular de la Subdireccion de

Planeacion.

El Titular de Oficina de Control

Presupuestal.

El Titular de Oficina de Construccion y

Equipamiento.

Las Diversas Areas y Departamentos

con los que cuenta el Instituto

Tecnoldgico Superior de Misantla

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién.

Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacién.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades

Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.

Solicitar informacion y coordinar actividades.

Coordinacion Externa

CON

PARA

1. Las Dependencias y Entidades
Publicas, Federales y Estatales.

2. Los Alumnos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla

Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
de las actividades del instituto.

Proporcionar  informaciébn en  materia
educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto:

Titular del Departamento de Servicios Escolares

Jefe Inmediato:

Titular de la Subdireccién de Planeacion

Subordinados

Inmediatos:

Titular de Oficina de Control Escolar

Titular de Oficina de Servicios Médicos

ausencia temporal:

Misantla.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo la prestacion de los servicios a
estudiantes, el control escolar y los servicios médicos del Instituto Tecnologico Superior de

SUBDIRECCION DE
PLANEACION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE

: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIALY
PLANEACION Y SERVICIOS ESCOLARES RESIDENCIAS
PROGRAMACION

PROFESIONALES
JEFE DE OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE
CONTROL ESCOLAR SERVICIOS MEDICOS

ELABORACION

AUTORIZACION

Marzo, 2015

Marzo, 2015

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

H. Junta Directiva
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Determinar necesidades de servicios a estudiantes y control escolar en el Instituto

Tecnoldgico Superior de Misantla.
Elaborar el Plan de Trabajo Anual del departamento a su cargo.

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

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.

Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y presentarlo al Subdirector de
Planeacion para lo conducente.

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

Participar en la realizacion de los Indicadores Basicos Institucionales.

Integrar la informacion y documentacion requerida para el registro y certificacion del
alumno.

Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion en el Instituto Tecnologico
Superior de Misantla.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacién, revision,
revalidacion, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos y exalumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

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

Realizar el tramite correspondiente para proceso de afiliacion y bajas al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) de los alumnos.

Mantener actualizado el Sistema de Integracion Escolar (SIE).

Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto Tecnoldégico Superior
de Misantla y realizar el seguimiento respectivo.

Coordinar la orientacion e informacién a estudiantes acerca del tramite de control
escolar, servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

SEP “f @ SEV
e toe TertalByleca. ‘ Det S
DE EXCELENCIA -
17. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante las instancias correspondientes

su titulo, cédula profesional o grado correspondiente.

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

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

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

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

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

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccién General del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio
de sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA

1. El Titular de la Direccion de 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion y Vinculacion informacion.

2. El Titular de la Subdireccion de 2. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion. informacion.

3. El Titular de la Oficina de Control 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
Escolar y coordinar actividades.

4. El Titular de la Oficina de Servicios 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Médicos y coordinar actividades

5. Las Diversas Areas y 5. Solicitar informacion y coordinar actividades.
Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.

Coordinacion Externa
CON PARA

1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.

2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacibn en  materia
Tecnoldgico Superior de Misantla educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Servicio Social y Residencias
Profesionales

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Planeacion

Subordinados Titular de la Oficina de Servicio Social y desarrollo comunitario

Inmediatos: Titular de la Oficina de Seguimiento y Vinculacién de Egresados

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General.
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades de gestion tecnolégica
seguimiento de egresados del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y
PROGRAMACION SERVICIOSESCOLARES RESIDENCIAS
PROFESIONALES
JEFE DE OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE
SERVICIO SOCIALY SEGUIMIENTO Y
DESARROLLO VINCULACION DE
COMUNITARIO EGRESADOS

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 61




SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones

1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento.

2. 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.

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

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

5. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestion Tecnolodgica y
Vinculacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

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

7. Llevar a cabo el intercambio de informacidn, asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes tecnoldégicos y comercializacion con otros centros educativos y con los
organismos de los sectores publico, social y privado.

8. Elaborar programas de residencias profesionales, visitas industriales y servicio social del
alumnado del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, asi como de asesoria
tecnologica.

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

10. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio
de sus funciones.

Coordinacion Interna
CON PARA

1. El Titular de la Direccion de 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion y Vinculacion informacion.

2. El Titular de la Subdireccion de 2. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion informacion.

3. El Titular de Oficina de Servicio 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
Social y desarrollo comunitario y coordinar actividades.

4. El Titular de Oficina de Seguimiento 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y Vinculacion de Egresados y coordinar actividades

5. Las Diversas Areas y 5. Solicitar informacion y coordinar actividades.

Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.
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DE EXCELENCIA
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo

Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.
2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacion en  materia

Tecnoldgico Superior de Misantla educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto: . . ., . .,
Titular de la Subdireccion de Vinculacion

Jefe Inmediato: Titular de la Direccion de Planeacion y Vinculacion

Subordinados Titular del Departamento de Gestion y Vinculacion

Inmediatos: Titular del Departamento de Actividades Extraescolares y de Innovacion
de Calidad

Titular del Departamento de Centro de Informacion

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de Planeacién, de Gestion
Tecnoldgica y Vinculaciéon; Comunicacion y Difusién; Servicios Extra-Escolares y el Centro de
Informacion del Instituto Tecnoldgico

DIRECCION DE
PLANEACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PLANEACION VINCULACION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEFACE‘T":;NJEO DE
GESTION Y VINCULACION EXTRAESCOLARESY DE INFORMACIGN
INNOVACION DE CALIDAD

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 64




10.

11.

12.

13.

14.

15.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de Educacion

Superior Tecnoldgica en la region.

Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnoldgico
gue den respuesta a las necesidades detectadas.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del
Instituto Tecnologico y presentarlos al Director del Instituto para su autorizacion.

Coordinar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal y del Instituto
Tecnoldgico y presentar los resultados al Titular de la Direccion del mismo para lo
conducente.

Coordinar la integracion de la estadistica béasica del Instituto Tecnoldgico y sistema de
informacion.

Fungir como secretario técnico en el comité de planeacion del Instituto Tecnologico.7

Integrar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al Titular
de la Direccion de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenio y contratos relacionados
con la gestidn tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables a este rubro.

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

Coordinar la elaboracion de programas de préacticas profesionales

Fungir como Secretario Técnico del comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Coordinar el funcionamiento del centro de Informacion de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar la colaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de Comunicacion y difusion del Instituto Tecnoldgico.

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen al
Instituto Tecnoldgico en eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos, recreativos que realice el
Instituto Tecnoldgico.
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16. Coordinar la elaboracion de programas orientados al estudio, conservacion y expresion
de las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos

17.

18.

populares.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,
audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto

Tecnoldgico.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio

de sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. El Titular de la Direccién General 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

2. El Titular de la Direccion de 2. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion y Vinculacion informacion.

3. El Titular del Departamento de 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
Gestion y Vinculacion y coordinar actividades.

4. El Titular del Departamento de 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Actividades Extraescolares y de y coordinar actividades.
Innovacion de Calidad

5. El Titular del Departamento de 5. Transmitir instrucciones, solicitar informacién
Centro de Informacion y coordinar actividades.

6. Las Diversas Areas y 6. Solicitar informacion y coordinar actividades.
Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.

Coordinacion Externa
CON PARA

1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.

2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacibn en  materia

Tecnoldgico Superior de Misantla

educativa y coordinar diversas actividades.

66




N P : . i6 i i6
ombre del Puesto Titular del Departamento de Gestion y Vinculacion

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién de Vinculacion

Subordinados Inmediatos: = Ninguno

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Titular de la Direccion General
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo el desarrollo de aplicaciones de
software para los diferentes departamentos del Instituto Tecnolégico Superior de Misantla, asi
como la generacion de propuestas, protocolos y proyectos que coadyuven al desarrollo
integral de empresas que lo requieran.

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES

GESTION Y VINCULACION EXTRAESCOLARESY DE

INNOVACION DE CALIDAD

DEPARTAMENTO DE
CENTRO DE
INFORMACION

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva
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Funciones
1. Elaborar planes de trabajo para el desarrollo de aplicaciones de software para cubrir las

necesidades del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

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 evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el
departamento a su cargo.

5. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas
por instancias superiores.

6. Participar en la integracion y funcionamiento de la Academia de la carrera afin del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

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

8. Elaborar proyectos que puedan ser relacionados con la gestion Tecnoldgica del sector
productivo.

9. Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes Tecnoldgico y comercializacion con otros centros educativos y con los
organismos de los sectores publico, social y privado.

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

11. Elaborar el catadlogo de Servicios externos que estemos en posibilidades técnicas de
realizar, hacia la comunidad demandante.

12. Promocionar los servicios hacia el publico potencial y real que los demanden.

13. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direcciébn General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna
CON PARA

1. El Titular de la Direccion de Planeacion y 1. Recibir instrucciones, solicitar y
Vinculacion proporcionar informacion.

2. El Titular de Ila Subdireccién de 2. Recibir instrucciones, solicitar vy
Vinculacion proporcionar informacion.
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3. Solicitar informaciébn y coordinar
3. Las Diversas Areas y Departamentos con actividades.
los que cuenta el Instituto Tecnologico
Superior de Misantla

CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades Publicas, 1. Tratar asuntos relacionados con el
Federales y Estatales. desarrollo de las actividades del
2. Los Alumnos del Instituto Tecnolégico instituto.
Superior de Misantla 2. Proporcionar informacion en materia
educativa y coordinar diversas
actividades.
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Actividades Extraescolares y
Innovacion de Calidad

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Vinculacion

Subordinados Titular de Oficina de Actividades Extraescolares

Inmediatos: Titular de Oficina de Promocién Cultural y Promocioén Deportiva

Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades de promocién cultural
y deportiva del Instituto Tecnol6gico Superior de Misantla.

SUBDIRECCION DE

VINCULACION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEP‘:;L??;NE;LO DE
GESTION Y VINCULACION EXTRAESCOLARESY DE INFORMACION
INNOVACION DE CALIDAD

JEFE DE OFICINA DE
ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

JEFE DE OFICINA DE AUXILIAR
PROMOCION CULTURAL ADMINISTRATIVO

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 70




10.

11.

12.

13.

14.

15.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion extraescolar

en la region.

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

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

Planificar las actividades dosificando las cargas de acuerdo a un detallado estudio de las
necesidades del alumnado.

Calendarizacién de las actividades, asi como clasificacion de acuerdo a las fechas
programadas.

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

Modificacion y actualizacion semestral de los programas de actividades extraescolares.

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

Organizar 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.

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

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

Eventos Conmemorativos de caracter Especial (Dias Festivos, Invitaciones Locales y
Foraneas) Organizacion de tipo Relampago.

Organizacion de ponencias (conferencias, cursos y foros) con la finalidad de incrementar
los conocimientos en el &rea de Actividades Extraescolares.

Elaborar los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

Participar en la integracion de equipos deportivos y grupos culturales que representan al
Instituto en eventos regionales, estatales y nacionales.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

SEP “ﬂ & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
16. Organizar los eventos culturales, deportivos y recreativos que se realicen en el Instituto

Tecnoldgico Superior de Misantla.

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

Promover la convivencia con instituciones locales, regionales y nacionales.

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

Presentar a su jefe inmediato los planes de trabajo de cada uno de los responsables de las
actividades deportivas y culturales dentro del departamento.

Elaborar u informe de los eventos realizados y proximos a realizarse, y presentarlos al
Subdirector de area para su consideracion.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA

1. El Titular de la Direccion de 1. Recibir instrucciones, solicitar y
Planeacion y Vinculacion proporcionar informacion.

2. El Titular de la Subdireccion de 2. Recibir instrucciones, solicitar y
Vinculacion. proporcionar informacion.

3. EI Titular de Oficina de 3. Transmitir instrucciones, solicitar
Actividades Extraescolares informacion y coordinar actividades

4. ElI Titular de Oficina de 4. Transmitir instrucciones, solicitar
Promocion Cultural y Promocion informacion y coordinar actividades.
Deportiva 5. Transmitir instrucciones, solicitar

5. El Auxiliar Administrativo informacion y coordinar actividades

6. Las Diversas Areas y 6. Solicitar  informacion y  coordinar
Departamentos con los que actividades.

cuenta el Instituto Tecnoldgico
Superior de Misantla

Coordinacion Externa

CON PARA

1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el
Publicas, Federales y Estatales. desarrollo de las actividades del instituto.

2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacion en materia
Tecnolégico Superior de educativa y coordinar diversas
Misantla actividades.

72




N P : . L.
ombre del Puesto Titular del Departamento de Centro de Informacion

Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion de Vinculacion
Subordinados Titular de Oficina de Centro de Informacion.
Inmediatos: Auxiliar Administrativo

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Titular de la Direccion General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y
archivo de documentos impresos del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES

GESTION ¥ VINCULACION EXTRAESCOLARESY DE

INNOVACION DE CALIDAD

DEPARTAMENTO DE
CENTRO DE
INFORMACION

|EFE DE OFICINA DE
CENTRO DE
INFORMACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ELABORACION AUTORIZACION Subdireccién H. Junta Directiva

Marzo, 2015 Marzo, 2015 Administrativa Direccion General 73




10.

11.

12.

13.

14.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y puestos

autorizados.

Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestibn Tecnoldgica y
Vinculacion del Instituto Tecnologico Superior de Misantla y fungir como miembro del
mismo.

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

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

Elaborar programas orientados al estudio, conservacion y expresion de las artes, esto con
la finalidad de que los alumnos se conozcan de su cultura.

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

Presentar a su jefe inmediato los movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Solicitar al Subdirector de area, viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de area, la documentaciéon comprobatoria del gesto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

Proponer al Subdirector de area, la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en el departamento.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.
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Tecnoldgico Superior de Misantla

_sep_ | NA - 22 __SE
e toe TertalByleca. - Det R
DEEXCELE:,‘I{I;IMp -
Coordinacion Interna
CON PARA
1. El Titular de la Direccion de 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Planeacion y Vinculacion informacién.
2. El Titular de la Subdireccién de 2. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Vinculacion. informacién.
3. El Titular de Oficina de Centro de 3. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Informacion y coordinar actividades.
4. El Auxiliar del Departamento de 4. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
Centro de Informacion y coordinar actividades
5. Las Diversas Areas y 5. Solicitar informacion y coordinar actividades.
Departamentos con los que cuenta
el Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla
Coordinacion Externa
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo
Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.
2. Los Alumnos del Instituto 2. Proporcionar informacion en  materia

educativa y coordinar diversas actividades.
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Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion Administrativa

Titular de la Direccion General

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos: = Titular del Departamento de Recursos Financieros

Titular del Departamento de Recursos Humanos
Titular del Departamento de Recursos Materiales y  Servicios

Generales

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Titular de la Direccion General
ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de dirigir la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, asi como la
prestacion de los servicios generales y de mantenimiento.

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS MATERIALESY

SERVICIOS

AUTORIZACION
Marzo, 2015

ELABORACION

Subdireccion Direccién General H. Junta Directiva
Administrativa 76

Marzo, 2015




10.

11.

12.

13.

14.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
bE EXCELENCIA -
Funciones
1. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros,

materiales, servicios generales y mantenimiento al Titular de la Direccién de Planeacion y
Vinculacion para la integracion del programa operativo anual del Instituto Tecnologico
Superior de Misantla.

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

Organizar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Subdireccion a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programatico-presupuestal que se realicen en la
Subdireccion a su cargo.

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

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

Representar al Titular de la Direccion General del Instituto Tecnologico Superior de
Misantla en los actos y comisiones especiales que se encomienden.

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

Proponer y organizar el reclutamiento, la seleccién, evaluacion y contratacion del personal
del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

Dirigir la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los procesos
de administracion de personal asignado al Instituto Tecnolégico Superior de Misantla.

Dirigir la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las necesidades
de recursos humanos del Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

Supervisar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de
servicios personales.

Supervisar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puestos
administrativos del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

Proponer al Titular de la Direccion General la resolucion de los asuntos de caracter laboral
que se presenten en el Instituto Tecnologico Superior de Misantla.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

SEP “i & SEV
insteutos Tecnolégicos Det S
ﬁE EXCELENCIA -
15. Organizar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del

Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla y proponer su gestion al Titular de la Direccion
General.

Supervisar la integracion del presupuesto del Instituto Tecnologico Superior de Misantla de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

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

Supervisar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

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

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

Verificar que los procesos de adquisicion, custodia, manejo y dotacion de los recursos
materiales del Instituto Tecnologico Superior de Misantla se realicen conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos para cumplir con la normatividad
vigente.

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de las
instalaciones del Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

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

Autorizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
con que cuentan las diferentes areas del Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

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

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y
superacion profesional para el personal del Instituto Tecnologico Superior de Misantla
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Coordinacion Interna
CON PARA
1. El Titular de la Direccion General 1. Recibir instrucciones, solicitar vy
proporcionar informacion.
2. El Titular del Departamento de Recursos 2. Transmitir instrucciones, solicitar
Financieros informacion y coordinar actividades.
3. El Titular del Departamento de Recursos 3. Transmitir instrucciones, solicitar
Humanos informacion y coordinar actividades
4. El Titular del Departamento de Recursos 4. Transmitir instrucciones, solicitar
Materiales y Servicios Generales informacion y coordinar actividades
5. Las Diversas Areas y Departamentos con
los que cuenta el Instituto Tecnoldgico 5. Solicitar informacion 'y coordinar
Superior de Misantla actividades.
Coordinacion Externa
CON PARA
1. La Direccion General de Educacion 1. Informar y coordinar con respecto a las
Tecnoldgico. estrategias y actividades que se estan
realizando en el instituto
2. La Direccion de Educacion Tecnolégica. 2. Informar y coordinar con respecto a las
estrategias y actividades que se estan
3. La Contraloria General del Estado. realizando en el instituto.
3. Recibir y proporcionar informacion, asi
4. La Secretaria de Educacion del Estado de como coordina actividades.
Veracruz 4. Recibir, difundir y supervisar la
correcta aplicacion de las norma,
5. La Secretaria de Finanzas y Planeacion politicas y procedimientos en materia
de Gobierno del Estado de Veracruz. educativa
6. La Contraloria Interna de la Secretaria de 5. Solicitar, recibir, informar y administra
Educacion de Veracruz. los recursos humanos, financieros,
7. Las Dependencias y Entidades Publicas, materiales e informaticos del instituto.
Federales y Estatales. 6. Informar, a peticibn de ésta, las
8. Las Instituciones bancarias. actividades que se desarrollan en las
diferentes areas del instituto.
9. Las Entidades del sector privado. 7. Tratar asuntos relacionados con el
desarrollo de las actividades del
10.Los Alumnos del Instituto Tecnoldgico instituto
Superior de Misantla 8. Tratar asuntos relacionados con el
desarrollo de las actividades del
instituto.

9. Tratar asuntos relacionados con el
desarrollo de las actividades del
instituto

10. Proporcionar informacion en materia

de su indole y coordinar diversas
actividades.
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Nombre del Puesto: .
Titular del Departamento de Recursos Humanos

Titular de la Subdireccién Administrativa

Jefe Inmediato:

Subordinados Auxiliar Administrativo

Inmediatos: Secretaria de Departamento.

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de administrar los recursos humanos asignados al
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS MATERIALESY

SERVICIOS

ELABORACION

AUTORIZACION

Marzo, 2015

Marzo, 2015

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

H. Junta Directiva
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bE EXCELENCIA -
Funciones

1. Elaborar las néminas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal, aplicar los
descuentos por concepto de retardos y faltas; 1.S.R.; cuotas IMSS y otros impuestos y
derechos a cargo de los trabajadores del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

2. Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de aspirantes, aplicando examenes
de conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto vacante.

3. Disefar, implementar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion, actualizacion
y desarrollo del personal administrativo del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

4. Participar en la actualizacion, aplicacion y difusion de las condiciones generales de
trabajo, asi como aplicar la normatividad establecida en el campo de los recursos
humanos.

5. Integrar las plantillas de plazas de los trabajadores esto con la finalidad de mantenerlas
actualizadas.

6. Elaborar los contratos del personal del Instituto, verificar que éstos y la asignacion de
sueldos se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legales y
administrativos establecidos.

7. Proporcionar la informacion necesaria y efectuar las acciones de induccion para el
personal de nuevo ingreso, asi como registrar, controlar y mantener actualizada la
documentacion relativa al expediente de cada trabajador.

8. Llevar a cabo el control de asistencias, faltas, autorizacion de vacaciones, comisiones y
licencias de personal, emitiendo la documentacion correspondiente y conforme a las
politicas y lineamientos establecidos.

9. Establecer y llevar a cabo los mecanismos y procedimientos para la evaluacion al
desempefio del personal administrativo.

10. Proporcionar la informacion que se requiera en materia de recursos humanos, para las
actas de abandono de empleo, administrativas o por liquidacion y finiquito de personal,
conforme a la normatividad correspondiente.

11. Generar y emitir a las instancias internas y/o externas, los reportes de informacion
requeridos, que reflejen el estado de las actividades y funciones que desarrolla.

12. Proponer al Titular de la Subdireccion Administrativa la asignacion del personal del
departamento de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

13. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del

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

15. Aplicar en el departamento a su cargo las disposiciones administrativas y reglamentarias
gque en materia de recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales
correspondientes.

16. Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los
procesos de administracion del personal asignado al Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.

17. Organizar la integracion y el tramite de la documentacion del personal requerida para
cubrir las necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnolégico Superior de
Misantla

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

19. Organizar 0 en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal directivo, docente y administrativo del Instituto Tecnolégico
Superior de Misantla.

20. Apoyar en la resolucion de los asuntos de caracter laboral que se presenten en el Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

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

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

23. Proponer al Titular de la Subdireccion Administrativa la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requiere en las areas del departamento.

24. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna
CON PARA
1. El Titular de la Direccién General 1. Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar

del Instituto Tecnoldgico Superior de informacion.
Misantla.
El Titular de la Direccibn de Solicitar 'y proporcionar informacién 'y

Planeacion y Vinculacion.
El Titular de la
Académica
El Titular de
Administrativo.

Direccion

la  Subdireccién

coordinar actividades.
Solicitar 'y proporcionar
coordinar actividades.
Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion.

informacioén y
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Institutos Tecnoldgicos
DE EXCELENCIA
5. Los Titulares de Division. 5. Solicitar y proporcionar informacién 'y
coordinar actividades
6. Los Titulares de Departamento. 6. Solicitar y proporcionar informacién 'y
coordinar actividades.
7. Auxiliar Administrativo 7. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.
8. Secretaria de Departamento. 8. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades
9. EIl Personal docente y no docente 9. Solicitar y proporcionar informacién 'y
del Instituto Tecnoldgico Superior de coordinar actividades
Misantla.
Coordinacion Externa
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo

Publicas, Federales y Estatales.

de las actividades del instituto.
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Identificacion

Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:
Subordinados

Inmediatos:

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el Director General

ausencia temporal:

Titular del Departamento de Recursos Financieros
Titular de la Subdireccion Administrativo

Titular de la Oficina de Contabilidad
Auxiliar Administrativo

Cajera del Departamento

Descripcion General

El titular de este puesto es responsable de organizar, planear, integrar, operar la
administracion de los
Tecnoldgico Superior de Misantla de programas Federales y Estatales de las Dependencias y
Entidades, asi como realizar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia
de ingreso y egresos, con la finalidad de presentar informacion financiera, presupuestal y de
gestion, veraz, confiable y oportuna en términos de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez, que coadyuve a la toma de decisiones.

recursos presupuestales y financieros asignados al Instituto

Ubicacién en la Estructura Organica

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS
HUMANOS FINANCIEROS MATERIALES Y
SERVICIOS
JEFE DE OFICINA DE AUXILIAR CAJERA
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO
FECHA: ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

ELABORACION

AUTORIZACION

Marzo, 2015

Marzo, 2015

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

H. Junta Directiva



10.

11.

12.

13.

14.

15.

SEP “a & SEV
e toe TertalByleca. Det S
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Funciones
1. Analizar y presentar en forma mensual los estados financieros del Instituto Tecnoldgico

Superior de Misantla, a las diferentes autoridades federales, estatales e internas, a efecto
de conocer la situacion financiera e integrarla a la cuenta publica correspondiente.

Elaborar y enviar el Reporte de Ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de
Misantla para ser entregados en la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

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

Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del Instituto, con el
objetivo de mantener una contabilidad clara y oportuna.

Participar en los procesos de adquisicion de los recursos materiales del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla.

Administrar los ingresos propios del Instituto Tecnologico Superior de Misantla de acuerdo
con las normas, procedimientos y montos autorizados.

Realizar los pagos cuando el personal solicite viaticos, y aplicar la normatividad vigente
para la comprobacion de los mismos.

Elaborar y proponer estudios para la deteccion de las necesidades de recursos financieros
del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros
al Titular de la Subdireccion Administrativa para la integracion del programa anual del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

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

Participar en las acciones de evaluacion programética y presupuestal que se realicen el
Departamento a su cargo.

Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimiento establecidos, esto para cumplir con la normatividad
vigente.

Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnolégico Superior de
Misantla y proponer su gestion al Titular de la Subdireccion Administrativa.

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

Establecer la coordinacion necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios mas
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16.

17.

18.

convenientes a las necesidades de operacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
Misantla.

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

Proponer al Titular de la Subdireccion Administrativa la adquisicion de los bienes muebles,
materiales y equipo que se requiere en las areas del Departamento.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Direccion General del
Instituto Tecnologico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de
sus funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA
1. ElI Titular de la Subdireccion Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
Administrativa informacion.
2. Titular de la Oficina de Contabilidad Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.
3. Auxiliar Administrativo Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.
4. Cajera del Departamento. Transmitir instrucciones, solicitar informacion
y coordinar actividades.
5. Diversas Areas y Departamentos 5. Solicitar 'y promocionar informacién 'y
con los que cuenta el Instituto coordinar actividades.
Tecnoldgico Superior de Misantla.
Coordinacion Externa
CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades 1. Tratar asuntos relacionados con el desarrollo

Publicas, Federales y Estatales. de las actividades del instituto.
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales
Titular de la Subdireccién Administrativa

Jefe Inmediato:

Subordinados Inmediatos: Almacenista
Auxiliar Administrativo

Personal de Mantenimiento, Intendencia y Vigilancia

Suplencia en caso de Elservidor publico que designe el Director General

ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de organizar y sistematizar los procesos administrativos en
materia de adquisiciones, conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles,
servicios generales, almacenes y obra publica, asi como atender los requerimientos de
abastecimiento de materiales y equipo, para coadyuvar al cumplimiento de los programas
responsabilidad de las Dependencias y Entidades.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

RECURSOS
MATERIALESY
SERVICIOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ALMACENISTA

PERSONAL DE
MANTENIMIENTO,
INTENDENCIAY
VIGILANCIA

ELABORACION

AUTORIZACION

Marzo, 2015

Marzo, 2015

Subdireccion
Administrativa

Direccion General

H. Junta Directiva
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10.

11.

12.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
materiales y servicios al Subdirector administrativo para la integracion del programa
anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla.

Establecer e implementar los procedimientos para asegurar que los bienes y servicios
requeridos se adquieran con oportunidad, satisfaciendo la totalidad de los requisitos,
realizando su contratacion bajo criterios de precio, calidad, financiamiento, oportunidad
y demas circunstancias pertinentes, para garantizar la obtencion de las mejores
condiciones.

Emitir convocatorias para la licitacion publica, dando seguimiento al proceso hasta el
fallo y firma.

Elaborar bases para concursos por Licitacion Publica, para llevar a cabo las
adquisiciones necesarias para el buen funcionamiento del Instituto Tecnolégico
Superior de Misantla.

Elaborar y vigilar los indices de consumo de los servicios béasicos, como agua, luz,
teléfono y gasolina.

Dar seguimiento a las disponibilidades presupuestarias para el compromiso de los
recursos y planeacion de compras.

Dar seguimiento y vigilancia a la elaboracion de los resguardos de activo fijo para su
registro y actualizacion.

Coordinar las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, brindar seguimiento a los
acuerdos que se establezcan en las mismas, asi como realizar la completa
integracion, custodia y control de los expedientes que resulten de dichas reuniones
para asegurar que la operacion de dichos 6rganos se efectie en apego a las
disposiciones aplicables.

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

Desarrollar licitaciones publicas y concursos por invitacion a cuando menos tres
personas, apegados a los procedimientos legales y normativos aplicables, relativos a la
formulacion de contratos para el suministro de bienes y servicios.

Diseiar el Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con los requerimientos
que presenten las distintas gerencias, someterlo a la consideracion del Subcomité de
Adquisiciones y remitirlo al Titular de la Subdireccion Administrativa para que sea
presentado en la H. Junta Directiva del Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

Realizar la deteccién de necesidades de recursos materiales y equipo, asi como
proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

computo, laboratorios, mini splits, mobiliario y equipo de oficina asi como vehicular, y
de las instalaciones asi como establecer las estrategias pertinentes que permitan la
conservacion de los bienes muebles e inmuebles del Instituto Tecnologico Superior de
Misantla.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
materiales y servicios al Subdirector administrativo para la integracion del programa
anual del Instituto Tecnolégico Superior de Misantla.

Coadyuvar en la gestion para la asignacion de recursos materiales y servicios,
requeridos para la operacion del programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico
Superior de Misantla.

Realizar la transportacion de los educandos o personal del Instituto Tecnologico
Superior de Misantla con motivo de viajes oficiales, de estudio o recreativos, con la
debida precaucion y eficiencia.

Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad afin de
cumplir cabalmente con los recorridos programados por las &reas responsables.

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen afin de
utilizarlas en cualquier momento que sean requeridas.

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para su buena
conservacion.

Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades de
transporte del Instituto Tecnoldgico Superior de Misantla, afin de mantenerlas en
optimas condiciones de funcionalidad.

Verificar las condiciones mecénicas generales de los vehiculos del Instituto
principalmente antes de cada salida a carretera afin de evitar contratiempos que
pudiesen presentarse.

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de
placas, pago de tenencia y verificacion vehicular, entre otros para cumplir con la
normatividad que establece la Secretaria de Finanzas y Planeacion en el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Informar al Jefe de la Oficina de Servicios Generales, sobre las condiciones de
funcionamiento de las unidades de transporte del Instituto Tecnologico Superior de
Misantla, asi como de las fallas mecanicas, para su oportuno mantenimiento y
reparacion.

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

Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales del Instituto Tecnolégico Superior de Misantla.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de
las instalaciones del Instituto Tecnologico Superior de Misantla.

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

Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproduccion, graficas y demas servicios que requieren las
areas del Instituto Tecnologico Superior de Misantla para su funcionamiento.

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

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

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

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Director General del Instituto
Tecnoldgico Superior de Misantla y las que coadyuven al correcto desempefio de sus
funciones.

Coordinacion Interna

CON PARA

El Titular de la Subdireccién Administrativa 1. Recibir instrucciones, solicitar vy

proporcionar informacion.

El Almacenista 2. Transmitir instrucciones, solicitar

informacion y coordinar actividades.

El Auxiliar Administrativo 3. Transmitir instrucciones, solicitar

informacion y coordinar actividades

El Personal de Mantenimiento, Intendencia 4. Transmitir instrucciones, solicitar
y Vigilancia informacion y coordinar actividades.
Las Diversas Areas y Departamentos con 5. Solicitar informacion y coordinar
los que cuenta el Instituto Tecnoldgico actividades.

Superior de Misantla

Coordinacion Externa

CON PARA
1. Las Dependencias y Entidades Publicas, 1. Tratar asuntos relacionados con el

Federales y Estatales. desarrollo de las actividades del
2. Proveedores instituto.

2. Celebracion de contratos de
adquisiciones de bienes y/o servicios.
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DR. JOSE ALBERTO GAYTAN GARCIA
DIRECTOR GENERAL

M.S.l. ANA LILIA SOSA'Y DURAN
DIRECTORA ACADEMICA

M.A. JOSE EDGAR SOTO MENESES
DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

M.C. REYES PEREZ Y CANO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
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ELABORO

M.C. REYES PEREZ Y CANO

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

REVISO

DR. JOSE ALBERTO GAYTAN GARCIA
DIRECTOR GENERAL

AUTORIZO

H. JUNTA DIRECTIVA

MTRA. DENISSE USCANGA MENDEZ
PRESIDENTA SUPLENTE

SECRETARIO TECNICO
DR. JOSE ALBERTO GAYTAN GARCIA

DR. FRANCISCO RANGEL CACERES
REPRESENTANTE DEL GOBIERNO DEL ESTADO

C. HECTOR LOPEZ SANCHEZ
REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO
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