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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

C. M.C. EDMUNDO MALDONADO RUELAS, Director General del Instituto Tecnolégico Superior de
El Mante, Tamaulipas., con fundamento en el Articulo 14 de la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado de Tamaulipas, v;

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece en su articulo 1°,
numeral 3, 11 numeral 3, y 36, fraccion XXI, que la Administracion Publica Paraestatal esta
conformada por los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
y los fideicomisos publicos, cualquiera que sea su denominacién; que los manuales de
organizacion general deberan elaborarse conforme a las normas y lineamientos emitidos por la
Contraloria Gubernamental y publicarse en el Periddico Oficial del Estado; y, que a la Contraloria
Gubernamental le corresponde entre otros asuntos, emitir las normas y lineamientos que deben
observar las dependencias y entidades en la formulacion de sus manuales administrativos y, en
su caso, autorizar los mismos, previo acuerdo del titular del Ejecutivo.

Correlativamente con lo anterior, los articulos 19 fraccién V, del Decreto mediante el cual se crea
el O.P.D. Instituto Tecnologico Superior de El Mante, Tamaulipas., prevé que el Director General
del Instituto le corresponde entre otros, vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman
la estructura y funcionamiento del Instituto y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva

Que la Junta Directiva en apego a lo dispuesto en el articulo 8 fraccion VI del Decreto mediante
el cual se crea el Instituto; en Cuarta Sesién ordinaria del 2010 mediante acta del 13 de Octubre
del 2010, autoriza el Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante,
Tamaulipas.

Por lo anterior, tengo a bien emitir el siguiente:

Acuerdo
Articulo Unico: Remitase para su publicacién Oficial, el Manual de Organizacién del Instituto
Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas., Aprobado por la Junta Directiva del Organismo
en Sesion celebrada el dia 22 de Noviembre de 2010.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado.

Dado en la oficina del titular del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas, Ciudad
Mante Tamaulipas, a los 22 dias del mes de Noviembre del afio 2010.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”.- EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAMAULIPAS.- M.C.
EDMUNDO MALDONADO RUEDAS.- Rubrica.
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PRESENTACION

El estado de Tamaulipas como lo establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, dispone
gue en materia de educacion, tiene el objetivo primordial de establecer las instituciones que garanticen e
incrementen los niveles de escolaridad; favoreciendo la educacion; y en el marco del Plan Estatal de Desarrollo
2005-2010, en materia educativa, existe el compromiso de brindar acceso equitativo a una educacién integral y
de calidad a fin de brindar las herramientas necesarias a la sociedad tamaulipeca para enfrentar los retos de un
mundo globalizado en constante evolucién.

En tal virtud y siguiendo los lineamientos de la Direccidon de Normatividad del Gobierno del Estado, nos dimos a
la tarea de integrar el Manual de Organizacidon, como una herramienta administrativa de gran utilidad que
coadyuvara a un mejor desempefio del servidor publico.

Este manual consta de las funciones y responsabilidades de los servidores publicos del Instituto Tecnoldgico
Superior de ElI Mante, Tamaulipas a fin de alcanzar los objetivos y metas en el marco de un Sistema de Gestion
de la Calidad y de Mejora Continua.

El presente manual contiene la misién, visién, politica de calidad, antecedentes histdricos, marco juridico de
actuacion, estructura organica, organigrama general y directorio de funcionarios, integrando la descripcién de
funciones bésicas y especificas, ubicacion organizacional, el campo de decisiones, las relaciones existentes
tanto al interior como exterior de la Institucion, el perfil basico del puesto que esta conformado por la preparacion
académica, los conocimientos especificos y experiencia en el trabajo.

Finalmente a manera de dar realce al desempefio del servidor publico, como un componente basico en el logro
de las metas y objetivos, es validado este manual mediante la firma de cada uno ellos.
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MISION

A través de la educacion tecnoldgica superior, formar profesionales altamente competitivos en el ambito
laboral capaces de responder en cualquier reto del desarrollo nacional, con calidad, ética, responsabilidad y
compromiso social.

VISION

Hacer que el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas sea lider en la generacion y aplicacion
del conocimiento cientifico y tecnoldgico para contribuir en el desarrollo econémico y social de la nacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Ejecutivo del Estado con fecha 15 de agosto de 2008, consciente de que la educacion constituye un
elemento esencial para el pleno desarrollo de la poblacion, suscribié un convenio de Coordinacién con la
Secretaria de Educacion Publica, para la creacidn, operacién y apoyo financiero del Instituto Tecnolégico
Superior de El Mante, Tamaulipas cuyo propoésito es contribuir a impulsar y consolidar el programa de
desarrollo de la Educacion Superior Tecnoldgica en el Estado, para solventar con mejores perspectivas los
retos de la vida y asegure que la Educacion Superior se convierta en factor de desarrollo de la region de El
Mante, dentro de la nueva estrategia de coparticipacion entre la Federacién y el Estado, valorando crear
Institutos Tecnoldgicos, a fin de que por su conducto se preparen las siguientes generaciones con fundamento
en la investigacion aplicada y el desarrollo tecnolégico.

Sobre la base del interés social del Mante y la regién se expidi6 el Decreto Gubernamental mediante el cual se
creo el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas, el 25 de Agosto de 2008, como un Organismo
Publico Descentralizado del Gobierno del Estado, con Personalidad Juridica y Patrimonio Propios.

Al Instituto Tecnolégico Superior de ElI Mante, Tamaulipas lo caracteriza una intensa dinamica institucional,
congruente con los fines y objetivos de su creacion, que cumple con sus compromisos, impulsada por lo méas
significativo: su gente, que con decidida entrega realiza dia a dia su trabajo con eficacia y eficiencia asi como
con responsabilidad, honestidad y compromiso social.

Se refleja la calidad de todas y cada una de las actividades que se realizan dentro de los procesos que se
tienen definidos en el Sistema de Gestidn de la Calidad y Mejora Continua; siendo sin duda alguna por
naturaleza de la institucién, el proceso académico, el principal alrededor del cual se desarrollan todos los
demas procesos dandole forma y sentido a nuestra institucion.

Esto se refleja en la calidad de nuestra oferta educativa y en el desarrollo de una infraestructura moderna y
funcional que sustenta los servicios académicos pertinentes que demanda la sociedad, en una constante
bisqueda de una formacién integral de nuestros alumnos.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto N°10

Periddico Oficial N°18

3 de Marzo de 1984

y sus reformas

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984

Reformado:

Decreto No. 10
Periddico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996

Reformado:

Decreto No. 298
Periddico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Periddico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Reformado:

Decreto No. 1095
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periddico Oficial No. 84

18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 618
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Periddico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26

Periodico Oficial No. 65 anexo

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periddico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Peridédico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67

Periddico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999

y sus reformas

Ley Estatal del Deporte.
Decreto No. 525

Periddico Oficial No. 147
6 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periddico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 78
Periddico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

FE de Erratas

Periddico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periddico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Tamaulipas.

Decreto No. 383

Periodico Oficial No. 134

6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periddico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periddico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Periddico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periddico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958

Periddico Oficial No. 81

5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).

Periédico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

Reglamento Interior del Comité de Simplificacion y Modernizaciéon Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.

Periodico Oficial No. 17

26 de Febrero de 1994

Decreto por medio del se aprueba la actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo 2005-2010
Periddico Oficial N° 37
25 de Marzo del 2008

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Instituto Tecnologico Superior de El Mante,
Tamaulipas, como un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica y Patrimonio Propio

Periodico Oficial Extraordinario N°1

25 de Agosto del 2010
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas para el ejercicio
fiscal 2010.

Decreto No. LX- 1007

Periddico Oficial No. 151

17 de Diciembre del 2010
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diario Oficial No. 9
13 de Marzo del 2002

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.
1.0.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
1.1. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
1.1.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION
1.1.2. DEPARTAMENTO DE VINCULACION
1.2. SUBDIRECCION ACADEMICA
1.2.1. DIVISION EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
1.2.2. DIVISION EN INGENIERIA INDUSTRIAL
1.2.3. DEPARTAMENTO ACADEMICO

1.2.4. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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ORGANIGRAMA

Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010

Junta Directiva

Direccién General del
Instituto Tecnolégico
Superior de El Mante, Tam.

Peridédico Oficial

Subdirector de
Planeacién y Vinculacion

Subdirector Académico

Jefe de Divisién en
Sistemas
Computacionales

Jefe de Division en
Ingenieria Industrial

Departamento de
Servicios Administrativos

Departamento de
Planeacion

Departamento de
Vinculacién

Departamento
Académico

Departamento de
Servicios Escolares

| Depende normativa y presupuestalmente de la
L — — —1 Contraloria Gubernamental



Periédico Oficial Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Pagina 15

Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:
Area: Area superior inmediata:

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Organismo: Direccion: Departamento:

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL
MANTE, TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante,
Tamaulipas conforme a los objetivos de la educacion tecnolégica superior y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica.

Atribuciones:

Decreto mediante el cual se crea el Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas, como un
organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridicay patrimonio
propios publicado en el periddico oficial extraordinario No. 1 de fecha 25 de agosto de 2008.

19 .- El director del Instituto tendra las facultades siguientes:

I Administrar y representar legalmente al Instituto;
Il Ejercer la Direccidn, gobierno y gestién del Instituto;

1l Formular los planes y programas de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos del
Instituto y presentarlos para su aprobacién a la Junta Directiva,;

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

\% Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento del Instituto y
ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva;

Vi Elaborar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos, y someterlo a la aprobacién de la
Junta Directiva,

VII Otorgar poderes generales y especiales con facultades que requieren autorizacion o clausula
especial, previa autorizacién de la Junta Directiva; los poderes generales, para surtir efectos frente a
terceros, deben inscribirse conforme a la ley respectiva y en el Registro de Entidades Paraestatales
de la Administracién Puablica del Estado; y, revocar y sustituir poderes;

VIiI Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Subdirectores y Jefes de Division;

IX Designar Jefes de Departamento de las ternas presentadas por las academias correspondientes y
nombrar y remover al personal de confianza cuya designacion no esté reservada a la Junta Directiva
del Instituto; asimismo, nombrar y remover al personal de base;

X Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del Instituto y
presentar a la Junta Directiva por lo menos dos veces por afio, la evaluacion de la gestion con el
detalle que previamente se acuerde;

Xl Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con que se
desempefie el Instituto, y presentarlos a la Junta Directiva por lo menos dos veces por afio;
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:
Area:

Xl
Xl

XV
XV
XVI

XVII

XVII
XIX
XX

XXI

XXII
XXII

XXIV
XXV

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Establecer los sistemas de control interno para obtener las metas y objetivos propuestos;

Proporcionar la informacién que en el desempefio de sus funciones solicitan las Secretaria de
Finanzas y Administracion, la Contraloria General y el Congreso del Estado;

Celebrar y otorgar toda clase de documentos propios de su funcion;
Proponer al Consejo de Calidad modificaciones a la estructura organica y académica del Instituto;

Proponer a la Junata Directiva las modificaciones de organizacibn académica-administrativa
necesarias para el buen funcionamiento del Instituto;

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamento y condiciones laborales,
asi como expedir los manuales necesarios para el funcionamiento del Instituto;

Otorgar y revocar mandatos para la representacion legal del Instituto;
Administrar y acrecentar el patrimonio del Instituto;

Presentar anualmente a la Junta Directiva el informe de actividades del Instituto, incluidos el ejercicio
de los presupuestos de ingresos y egresos financieros correspondientes. En el informe y en los
documentos de apoyo se comparara y evaluaran las metas propuestas y los compromisos asumidos
por el Instituto, con las realizaciones alcanzadas;

Presentar a la Junta Directiva los proyectos de convenios y contratos que deban ser suscritos por el
Instituto asi como a darle a conocer con toda oportunidad los términos del contrato colectivo, de las
condiciones de éste, cada vez que sea necesario, y obtener, previamente la autorizacion de éste
para su firma;

Promover la difusion y divulgacién del conocimiento y la cultura;

Delegar funciones ejecutivas que expresamente determine sin menoscabo de conservar su ejercicio
y responsabilidad directa;

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del Instituto; y

Las demas que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias del Instituto.
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Elaboracion: Septiembre 2010

Actualizacion:
Area:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Ademas de lo atribuido se le confiere las siguientes funciones:
Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Proponer a la H. Junta Directiva la autorizacién para llevar a cabo la gestion conjuntamente con la
Direccién de Institutos Tecnologicos Descentralizados, la reorientacidn, cancelacion o apertura de
carreras en el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas, con base en estudios de oferta y
demanda educativa, ante la Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.

Proponer al H. Junta Directiva y a la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados la
actualizacion de la estructura organica del instituto con base en el crecimiento de la demanda educativa y
las necesidades de la zona de influencia.

Determinar con los subdirectores y funcionarios docentes, las estrategias y procedimientos para el logro
de los objetivos y metas institucionales.

Validar la informacién de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas
para la planeacioén de los servicios educativos.

Determinar las necesidades de recursos y de ampliacion de la planta fisica del Instituto Tecnoldgico
Superior de ElI Mante, Tamaulipas y presentarlas a la Direccibn General de Educacion Superior
Tecnolégica y a las instancias estatales para lo conducente.

Dirigir la formulacion del programa operativo anual, del anteproyecto de inversion del Instituto
Tecnolégico Superior de EI Mante, Tamaulipas y el programa de trabajo anual.

Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion, cancelacion o de reforzamiento a los
programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del Instituto Tecnolégico Superior de El
Mante, Tamaulipas.

Integrar y validar en tiempo y forma la informacion que le requieran la H. Junta Directiva y las instancias
federales y estatales.

Integrar las comisiones, comités u otros 6érganos que apoyen el funcionamiento del Instituto Tecnologico
Superior de El Mante, Tamaulipas.

Establecer, con los directivos y funcionarios docentes del Instituto Tecnolégico Superior de ElI Mante,
Tamaulipas la calendarizacién de las reuniones de trabajo.

Promover en el Instituto Tecnoldgico Superior de ElI Mante, Tamaulipas la integracion y el funcionamiento
de las academias.

Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica autorizada, los planes y programas
de estudio y las necesidades del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Presentar a la Direccién General de Educacién Superior Tecnoldgica y a las instancias estatales y
federales, la reestructura educativa del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas y una vez
autorizada aplicarla.

Aprobar la designacién de los jurados para la realizacion de los examenes profesionales.

Proponer a la H. Junta Directiva y a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior del Estado
los candidatos para ocupar los puestos de funcionarios docentes en el Instituto Tecnolégico Superior de
El Mante, Tamaulipas.

Proponer a la H. Junta Directiva, las altas, promociones y validar las bajas, licencias y demas incidencias
del personal del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas para el tramite correspondiente.

Validar la informacion relativa a los sueldos, estimulos y demas prestaciones a que tiene derecho el
personal del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas.



Pagina 18 Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Periodico Oficial

Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:
Area:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Especificas:

Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto Tecnoldgico Superior
de El Mante, Tamaulipas que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos por las
instancias federales, estatales y el reglamento interno para personal no académico.

Validar y vigilar que se mantengan actualizadas las plantilla y nomina del personal del Instituto
Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal directivo, docente y de apoyo del
Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamulipas.

Aprobar la documentacién justificativa del gasto ejercido en el Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante,
Tamaulipas y emitir los informes correspondientes conforme a los lineamientos establecidos por las
instancias federales y estatales.

Ejercer y comprobar los ingresos propios, subsidio federal y estatal del Instituto Tecnolégico Superior de
El Mante, Tamaulipas conforme a las normas y procedimientos establecidos sobre el particular.

Aprobar y vigilar el envio de los informes financieros conforme a los lineamientos establecidos por las
instancias federales y estatales.

Gestionar financiamiento alterno para la realizacion de proyectos de investigacion y desarrollo en el
Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Autorizar la compra del material de oficina y el mantenimiento que requiera el Instituto Tecnoldgico
Superior de El Mante, Tamaulipas.

Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de bienes muebles y equipo del Instituto
Tecnolégico Superior de EI Mante, Tamaulipas.

Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo con que cuenta el Instituto
Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas se realicen conforme a las normas y los lineamientos
establecidos por las instancias federales y estatales.

Solicitar a la H. Junta Directiva y a la Direccion de Patrimonio Estatal de Tamaulipas, la baja de los
bienes del activo fijo que se encuentren en desuso, conforme a los lineamientos establecidos por las
instancias federales y estatales.

Gestionar la autorizacion del programa de adquisiciones y de mantenimiento del Instituto Tecnoldgico
Superior de El Mante, Tamaulipas ante la H Junta Directiva.

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

Vigilar que se realice la vinculacién entre la docencia, la investigacién y la extensién.

Aprobar el calendario de reuniones de las academias de maestros del Instituto Tecnoldgico Superior de
El Mante, Tamaulipas.

Propiciar que el desarrollo de eventos académicos sean foros de expresion e intercambio de la actividad
docente.

Analizar y, en su caso, aprobar las propuestas de los candidatos seleccionados a participar en cursos de
actualizacion y posgrado.

Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice con el apoyo de medios y materiales
didacticos.

Evaluar con la participacion de la Subdireccion Académica, el desarrollo de las actividades docentes.

Evaluar la eficiencia académica del Instituto Tecnolégico Superior de EI Mante, Tamaulipas tomando en
consideracion los diferentes elementos que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:
Area:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Especificas:

Informar a la H. Junta Directiva y a la Direccion General de Educacidon Superior Tecnolégica, los
resultados de las reuniones, congresos 0 seminarios de caracter cientifico y tecnoldgico que se realicen
en el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Promover la incorporacion del Instituto Tecnol6gico Superior de El Mante, Tamaulipas a organismos de
caracter cientifico y tecnolégico.

Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con instituciones
nacionales y extranjeras, de acuerdo a las especialidades que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de
El Mante, Tamaulipas y a los lineamientos emitidos por la Direccion General de Educacion Superior
Tecnolégica.

Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por los investigadores del
Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Promover la incorporaciéon de los investigadores del Instituto Tecnolégico Superior de ElI Mante,
Tamaulipas a organismos nacionales e internacionales de investigacion cientifica y tecnolégica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico e informar de ello a la H.
Junta Directiva, a la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, a la Direccion General de
Educacion Superior Tecnologica y a los organismos que proporcionan su financiamiento.

Promover el desarrollo de programas de formacién de investigadores en areas de ciencia y tecnologia.

Impulsar la participacion de los alumnos en el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica al
interior y exterior del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Difundir las carreras que ofrece el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas como medio de
desarrollo profesional en el area cientifico-tecnolégica y de importancia para el avance econémico y
social de la zona de influencia y del pais.

Promover la participacién de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos, sociales, culturales, deportivos
y recreativos que organice el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Extender los servicios de biblioteca hacia la comunidad para fomentar el habito de la lectura y la
investigacién documental.

Promover en las instituciones de educacién media superior de la zona de influencia y a la comunidad los
servicios de orientacion vocacional en relacién a las carreras que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior
de El Mante, Tamaulipas y al campo de accién de las mismas.

Promover y apoyar los programas asistenciales determinados a la comunidad, a través de la prestacion
del servicio social.

Apoyar los programas de visitas de profesores a empresas y de especialistas de empresas al Instituto
Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Aprobar los programas de visitas y practicas profesionales de los alumnos del Instituto Tecnoldgico
Superior de El Mante, Tamaulipas a las diferentes empresas de la regién.

Validar la documentacién que acredite la participacién del personal de las empresas en los cursos de
capacitacion, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion Superior
Tecnologica.

Proponer a la H. Junta Directiva y a la Direccibn General de Educacién Superior Tecnolégica el
establecimiento de convenios con el sector productivo en atencién a las necesidades tecnolégicas del
plantel.

Dirigir y vigilar la ejecucion de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre la Direccion
General de Educacion Superior Tecnoldgica y el sector productivo de bienes y servicios.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:
Area:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Especificas:

Vigilar la integracién y actualizacion de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex
alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias vigentes, respecto a la escolaridad de los
alumnos del Instituto Tecnologico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Apoyar y vigilar los procesos de titulacion de los alumnos, de acuerdo con las diferentes opciones
establecidas por la Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica.

Autorizar la expedicidn de constancias, certificados de estudios y demas documentos que acrediten la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos por la Direccion
General de Educacion Superior Techoldgica.

Difundir entre los alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas las convocatorias
para el otorgamiento de becas econémicas y becas de crédito, asi como las disposiciones a las que se
sujetaran los aspirantes.

Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las actividades
encomendadas al personal del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal del Instituto Tecnologico
Superior de El Mante, Tamaulipas y determinar los estimulos o, en su caso, las medidas correctivas que
procedan.

Supervisar la optimizacién del uso de talleres y laboratorios.
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DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

m Determinando objetivos, estrategias, planes, programas, procedimientos, presupuestos y actividades que
permitan brindar un servicio educativo de calidad a los alumnos del instituto

m Entregando informes a la H. Junta Directiva y a las instancias municipales, estatales y federales

m Motivando el desarrollo profesional del personal docente y administrativo que se encuentran a su cargo

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Areas diversas del instituto m Lograr la prestacion de un servicio educativo de calidad de Permanente
T acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional

E de Educacion Tecnolégica

R = personal docente m Evaluar la eficiencia académica Diaria

Q B Alumnos m Asegurar la satisfaccion de los alumnos sustentada en la calidad Diaria

s del proceso educativo

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
ADMINISTRATIVOS TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.
Organismo: Direccion: Departamento:
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
MANTE, TAMAULIPAS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al ITSMAN, asi como la

prestacion de los servicios generales, de computo y de mantenimiento de mobiliario y equipo conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Apoyar la deteccidn de las necesidades de los servicios de educacion tecnolégica superior en la zona de
influencia.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales, de computo y mantenimiento de equipo a la Subdireccién de Planeacion
y Vinculacién para la integracién del programa operativo anual y el programa de trabajo anual del
ITSMAN.

Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de equipos requeridos para la
operacion del programa operativo anual del ITSMAN.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto y el programa de trabajo anual del
departamento a su cargo.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informaciéon del ITSMAN.
Fungir como miembro del Comité de Planeacién del ITSMAN.

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

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias federales y
estatales.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal del ITSMAN.

Coordinar la integracion y actualizacién de los registros de personal y controles generados en los
procesos de administracion del personal asignado al ITSMAN.

Coordinar la elaboracién de la documentacion comprobatoria del ejercicio del presupuesto ejercido de
servicios personales.

Validar y tramitar ante la Direccion General de Educacion Superior Tecnolégica, los movimientos e
incidencias del personal del ITSMAN.

Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién y superacion
profesional para el personal del ITSMAN.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Especificas:

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el ITSMAN.
Coordinar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesoreria del ITSMAN.

Coordinar la administracion de los ingresos propios del ITSMAN de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de los recursos materiales necesarias para el
funcionamiento del ITSMAN.

Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién de los recursos materiales del
instituto tecnolégico descentralizado se realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Participar en la determinacion de las necesidades de construccion y equipamiento de las instalaciones del
ITSMAN.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles
del ITSMAN.

Vigilar la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones gréficas y demas servicios que requieran las areas del ITSMAN para su funcionamiento.

Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que
cuentan las diferentes areas del ITSMAN.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

m Gestionando la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de equipos requeridos para la
operacioén del programa operativo anual del ITSMAN

m Difundiendo y verificando la aplicacién de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales

m Verificando que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al ITSMAN se
realice de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

m Coordinando las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del ITSMAN y proponer
su gestion al director del mismo

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Direccién General del Instituto m Acordar y dar segumiento a instrucciones Permanente
T Tecnoldgico Superior de El Mante,

E Tamaulipas

E m  Areas diversas del instituto ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.

Organismo: Subdireccion: Departamento:
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
MANTE, TAMAULIPAS VINCULACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar las actividades de planeacién, programacion y presupuestos, servicios escolares, gestion tecnoldgica
y vinculacién y actividades extraescolares del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Coordinar los estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica
en la zona de influencia.

Coordinar la determinacién de objetivos, metas y actividades del ITSMAN que den respuesta a las
necesidades detectadas.

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

Coordinar las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal del ITSMAN vy presentar los
resultados al director del mismo para lo conducente.

Coordinar la integracion de la estadistica basica del ITSMAN vy sistema de informacion.

Integrar las propuestas de construccién y equipamiento del ITSMAN y presentarlas al director del instituto
para lo procedente.

Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacién del ITSMAN.
Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.
Verificar la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial y el Comité Académico.

Integrar el Consejo Editorial del ITSMAN de conformidad con los procedimientos establecidos, fungir
como presidente del mismo y verificar su funcionamiento.

Coordinar la difusién de los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del ITSMAN vy
verificar su cumplimiento.

Integrar las propuestas de modificacién de estructura organica y presentarlas al director del ITSMAN
para lo conducente.

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

Representar al titular de la Direccion General del ITSMAN en los actos y comisiones oficiales que le
encomiende.

Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion
tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables en este rubro.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Especificas:

Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnoldgicos y comercializacién con otros centros educativos y con los organismos de los sectores
publico, social y privado.

Dirigir el tramite de registro de propiedad industrial, patente y certificado de invencion para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboraciéon de programas de practicas profesionales y servicio social del alumnado del
ITSMAN, asi como la asesoria tecnologica.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.
Establecer las unidades de consumo y produccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Coordinar el Programa de Formacion Empresarial.

Coordinar la elaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas asi como de
comunicacion y difusién del ITSMAN.

Promover la formacién de equipos deportivos y grupos culturales que representen al ITSMAN en eventos
regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos y recreativos que realice el ITSMAN.

Coordinar la elaboraciéon de programas orientados al estudio, conservacién y expresién 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 ITSMAN.

Difundir entre el personal de la subdireccidn las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan instancias estatales.

Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puesto autorizados.

Proponer la contratacién de personal de la subdireccion al director del ITSMAN, de conformidad con las
normas establecidas.

Presentar al titular del Departamento de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la subdireccidon de conformidad con los procedimientos establecidos.

Otorgar el visto bueno de la plantilla de personal de la subdireccién y promover su actualizacion.

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

Solicitar al titular del Departamento de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes del personal de la
subdireccién cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar al titular del Departamento de Servicios Administrativos la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la subdirecciébn de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Solicitar la aplicacion presupuestal del ITSMAN para el desarrollo de las actividades derivadas de la
docencia, investigacion y vinculacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la subdireccion a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Especificas:

Presentar al titular de la Direccion General del ITSMAN las solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

Solicitar al Departamento de Servicios Administrativos la prestacion de servicios generales conforme a las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

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

Proponer al titular del Departamento de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en el area de la subdireccion.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacién de la planta fisica de las areas.

Coordinar y controlar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios, acreditacion,
certificacion vy titulacion de los alumnos del instituto tecnolégico descentralizado.

Coordinar y controlar los procesos de asignacién y pagos de becas a los alumnos del ITSMAN.
Coordinar la incorporacion de los alumnos del ITSMAN al régimen facultativo del seguro social.

Promover la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para egresados del instituto tecnol6gico
descentralizado.

Verificar que los procesos de inscripcidn, reinscripcién, cambios, acreditacion, certificacién y titulacion se
realicen de conformidad con los lineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

m Supervisando la ejecucién de los planes y presupuestos que permiten asegurar un servicio educativo de
calidad
m Establecer las relaciones de vinculacion con el sector productivo de la regiéon

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Direccién General del Instituto m Acordar y dar segumiento a instrucciones Permanente
T Tecnoldgico Superior de El Mante,

E Tamaulipas

E m  Areas diversas del instituto ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE PLANEACION
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, VINCULACION
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Llevar a cabo las actividades de planeacion, programacion y evaluacion presupuestal, asi como de desarrollo
institucional, construccidn y equipamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Realizar estudios para la deteccion de necesidades y la creacidon de nuevas carreras o liquidacion de
existentes de educacion superior tecnolégica en la zona de influencia.

Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas del ITSMAN que den
respuesta a las necesidades detectadas.

Integrar la informacion de las demas areas relativa a la determinacion de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
ITSMAN.

Integrar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto, el programa de trabajo anual, el
programa de innovacion y desarrollo del ITSMAN vy presentarlos al titular de la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

Llevar a cabo las acciones de evaluacién programatico-presupuestal del ITSMAN y presentar los
resultados al titular de la Subdireccidn de Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica del ITSMAN y sistemas de informacion.

Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del ITSMAN y presentarlas ante la Subdireccion
de Planeacion y Vinculacion para su aprobacion.

Fungir como miembro del Comité de Planeacion del ITSMAN.
Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité de Planeacién del instituto tecnoldgico
descentralizado.

Difundir los manuales administrativos que regulen la operacion y funcionamiento del instituto tecnoldgico
descentralizado y verificar su cumplimiento.

Participar en la integracién de propuestas de modificacién de estructura organica y presentarlas al titular
de la Subdireccién de Planeacioén y Vinculacion.

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccion del instituto
tecnoldgico descentralizado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Realizar toda aquella actividad inherente al puesto que le sea encomendada por instancias superiores.

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Especificas:

Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones del instituto tecnolégico descentralizado para su autorizacion y tramite correspondiente.

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

Proponer al titular de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.



Periodico Oficial Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Pagina 31

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

m Distrubyendo el presupuesto
m Elaborando metodologias de trabajo aplicables a las actividades del puesto

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Subdireccién de Planeacién y m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Vinculacion

E w Titular de la Direccion General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
R Tecnoldgico Superior de El Mante,

N Tamaulipas

'g m  Areas diversas del instituto m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE VINCULACION
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, VINCULACION
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Llevar a cabo las actividades de vinculacién y de promocion cultural y deportiva del Instituto Tecnolégico
Superior de El Mante, Tamaulipas.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de vinculacion con los sectores publico, productivo y
comunitario y necesidades de servicios de educacion extraescolar en la zona de influencia.

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

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

Coordinar la integracion del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto y el programa
anual de trabajo del departamento y presentarlos al titular de la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion
para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto Tecnolégico
Superior de El Mante, Tamaulipas.

Fungir como miembro del Comité de Vinculacién.
Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité Vinculacion del Instituto Tecnoldgico Superior de
El Mante, Tamulipas y fungir como integrante del mismo.

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

Integrar las unidades de consumo y produccién autorizadas de conformidad con las disposiciones legales
en vigor aplicables para este rubro.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean conferidas por instancias superiores
inherentes a su puesto.

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos y comercializaciébn con otros centros educativos y con los organismos de los sectores
publico, social y privado.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE VINCULACION

Especificas:

Realizar 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.

Elaborar programas de practicas profesionales y servicio social del alumnado del ITSMAN, asi como de
asesoria tecnolégica.

Controlar la operacion de las unidades de consumo y produccion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Organizar y controlar el funcionamiento de la bolsa de trabajo para los alumnos y egresados del ITSMAN.

Elaborar los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas del instituto tecnoldgico
descentralizado.

Participar en la integracién de equipos deportivos y grupos culturales que representen al instituto
tecnoldgico descentralizado en eventos regionales, estatales y nacionales.

Organizar los eventos culturales, deportivos y recreativos que se realicen en el instituto tecnolégico
descentralizado.

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

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentos que en materia de recursos
humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles del
puesto autorizados.

Proponer la seleccidon y contratacion de personal del departamento al Subdirector de Planeacion y
Vinculacion.

Presentar a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion los movimientos e incidencias del personal
adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

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

Solicitar a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar a la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién la documentacién comprobatoria del gasto 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 el visto bueno a las solicitudes de material requeridos por el personal adscrito al departamento.

Proponer al titular de la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion la adquisicién de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

m Estableciendo la cantidad y matricula de las actividades extraescolares
m Organizando eventos y visitas a empresas
m Estableciendo contacto con empresas

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Subdireccién de Planeacién y m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Vinculacién

E m  Titular de la Direccién General del ITSMAN m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
N Areas diversas del instituto ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
SUBDIRECCION ACADEMICA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, TAM.
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION ACADEMICA
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE,
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar, dirigir, supervisar y controlar con eficiencia las actividades que aseguren la excelencia en los
procesos de ensefianza-aprendizaje: docencia, desarrollo de proyectos de investigacion, la utilizacion 6ptima de
laboratorios, talleres y todo lo referente al centro de informacién, ciencias basicas, de estudios profesionales y de
posgrado que se desarrollen en el Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Participar en la deteccion de necesidades de los servicios de educacién superior tecnolégica en la zona
de influencia.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con docencia, investigacion y vinculacion con el
sector productivo, al titular de la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion para la integracion del
programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la operacion del programa
operativo anual de la subdireccion.

Coordinar la integracion del programa operativo anual, del anteproyecto de presupuesto y del programa
anual de trabajo de la subdireccion y presentarlo al titular de la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion
para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del Instituto Tecnoldgico
Superior de El Mante, Tamaulipas.

Presentar al titular de la Direccién General del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas
propuestas para la construccién y equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité de Planeacion del Instituto Tecnolégico Superior de ElI Mante,
Tamaulipas.

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

Integrar el Comité Académico del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas de conformidad
con los procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y promover su funcionamiento.

Integrar las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas 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.

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y produccién del Instituto
Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
SUBDIRECCION ACADEMICA

Especificas:

Coordinar la elaboracién de propuestas de planes y programas de estudio y difundir los aprobados para
el Instituto Tecnologico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Coordinar la elaboraciéon de documentos técnicos que apoyen al docente para el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico-metodolégico para el disefio y uso de apoyos didacticos y
técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos por los jefes de
divisiones y departamentos académicos del area a su cargo.

Promover la atencion a las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente a su cargo.

Promover material bibliografico derivado de la produccién académica de la subdireccién al titular de la
Subdireccion de Planeacién y Vinculacion para su publicacion.

Verificar la utilizacién 6ptima de espacios educativos de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion académica de docentes del area
a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de docencia que realizan los departamentos
académicos.

Coordinar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de El
Mante, Tamaulipas.

Coordinar la elaboracién de propuestas de programas de investigacion y presentarlas al titular de la
Direccién General del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del area a su cargo.

Promover el establecimiento de convenios para la investigacién tecnolégica propuestos por los
departamentos académicos.

Promover la atencién a las necesidades de supervision y actualizacion académica de los investigadores
del area a su cargo.

Interpretar los resultados de los proyectos de investigacién de las areas a su cargo y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacion y Vinculacion para su difusion.

Promover la realizacién de eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en el Instituto Tecnoldgico
Superior de El Mante, Tamaulipas.

Verificar la utilizacién optima de laboratorios y talleres de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de formacion de emprendedores.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacién que realizan los departamentos
académicos y divisiones a su cargo.

Proponer programas de gestidn tecnolégica y vinculacién con el sector productivo al titular de la Direccion
General del Instituto Tecnolégico Superior de EI Mante, Tamaulipas.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestion tecnoldgica y
vinculacién con el sector productivo establecidos en el Instituto Tecnolégico Superior de ElI Mante,
Tamaulipas.

Promover la creacion y produccién de prototipos tecnolédgicos, paquetes de asistencia técnica y
comercializacién de conformidad con los procedimientos establecidos.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
SUBDIRECCION ACADEMICA

Especificas:

Participar en actividades de las unidades de produccion y consumo de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Coordinar las tutorias para la operacién del programa de formacién de emprendedores.

Difundir entre el personal de la subdireccion las disposiciones administrativas y reglamentarias de
recursos humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias federales y
estatales.

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

Proponer la contratacion de personal de la subdireccion al titular de la Direccion General del Instituto
Tecnoldgico Superior de El Mante, Tamaulipas de conformidad con las normas establecidas.

Presentar al titular de la Subdireccién de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del
personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdirecciéon y promover su actualizacion.

Promover la realizacion de eventos de superacion y actualizacién profesional para el personal docente e
investigadores del Instituto Tecnolégico Superior de El Mante, Tamaulipas.

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo de la subdireccién a su
cargo y presentarlas al titular de la Subdireccion de Servicios Administrativos para su atencion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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SUBDIRECCION ACADEMICA

m Detectando necesidades de capacitacion
m Promoviendo material bibliografico producido internamente

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Titular de la Direccién General del Instituto m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Tecnoldgico Superior de El Mante,

E Tamaulipas

E m  Areas diversas del instituto ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
A" Alumnos m Asegurar la satisfaccion de los alumnos sustentada en la calidad Diaria

s del proceso educativo

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion:
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DIVISION EN SISTEMAS COMPUTACIONALES SUBDIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION ACADEMICA DIVISION EN SISTEMAS
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, COMPUTACIONALES
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Llevar a cabo los procesos de analisis, control y ejecucion de las actividades inherentes para garantizar la
formacion académica de los alumnos inscritos en los Planes de Estudios propios de la carrera; del desarrollo de
proyectos de investigacion y de vinculaciéon con el sector productivo.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicio de educacion superior tecnoldgica en
la zona de influencia en coordinacién con el Departamento de Planeacion.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y vinculaciéon con el
sector productivo al Subdirector Académico para la integracion del programa operativo anual y el
programa de trabajo anual del ITSMAN.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la operacién del
programa operativo anual y el programa de trabajo anual del departamento.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del ITSMAN.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del ITSMAN.

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

Planear los horarios de clases para las asignaturas, a cargo del departamento y ponerlos a consideracion
del titular de la Subdireccion Académica.

Participar en la integracién del Comité Académico del ITSMAN de conformidad con los procedimientos
establecidos y fungir como miembro del mismo.

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

Asignar los asesores y los jurados para el proceso de titulacién.

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

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la carrera autorizada y difundir los
aprobados para el ITSMAN.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de sus tareas derivadas de la
aplicacion de los programas de estudio, relacionados con la carrera autorizada.

Aplicar los lineamientos técnicos-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos del aprendizaje.



Pagina 40 Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Periodico Oficial

Area:

Elaboracion:
Actualizacion:

DIVISION EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

Especificas:

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con la carrera autorizada.
Atender las necesidades de superacién y actualizacion del personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica del departamento de la carrera
autorizada y enviarlo a las academias para su aprobacion.

Utilizar en forma Optima los espacios educativos de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de de programas de becas para la superacion académica de docentes del
area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revision de trabajos e imparticion de cursos para titulacion.
Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades de docencia en el departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera autorizada y presentarla
al titular de la Subdireccion Académica para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolédgica relacionada con el departamento a su
cargo.

Atender las necesidades de superacidn y actualizacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

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

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica y tecnoldgica en el ITSMAN.

Utilizar en forma Optima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la superacion académica de los investigadores del area
a su cargo.

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

Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en el
departamento a su cargo.

Elaborar programas de gestion tecnoldgica y vinculacion y presentarlos al titular de la Subdireccién
Académica para su aprobacion.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestidon tecnoldgica y
vinculacién con el sector productivo establecidos en el ITSMAN, que incidan en las areas del
departamento.

Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes de asistencia técnica, asi como promover su
comercializacion de conformidad con los procedimientos establecidos.

Asignar personal docente especializado para la tutoria de proyectos de emprendedores.

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.
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Area:

Elaboracion:
Actualizacion:

DIVISION EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

Especificas:

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puestos autorizados.

Proponer la seleccion y contratacién de personal del departamento al titular de la Subdireccion
Académica de conformidad con las normas establecidas.

Presentar a la Subdireccion Académica los movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Llevar a cabo eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal docente y de
investigacion del ITSMAN.

Apoyar los eventos de capacitaciéon, actualizacion y superacion profesional para el personal técnico y
administrativo del departamento.

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

Solicitar a la Subdireccién Académica viaticos y pasajes para el personal del departamento cuando éstos
sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes.

Presentar a la Subdireccién Académica la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados
para el 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.

Presentar a la Subdireccién Académica las solicitudes de construccién y equipamiento de instalaciones
para su autorizacion y tramite correspondiente.

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

Proponer a la Subdireccion Académica la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieran en las areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las areas
asignadas al departamento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIVISION EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

m Proponiendo y efectuando estrategias para el aseguramiento del apego de las actividades propias de la carrera
con el plan de estudio correspondiente
m Propiciando el establecimiento de vinculos con empresas y sectores productivos

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Titular de la Subdireccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Titular de la Direccién General del ITSMAN m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas del instituto ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: ; ) Area superior inmediata:
DIVISION EN INGENIERIA INDUSTRIAL SUBDIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION ACADEMICA DIVISION EN INGENIERIA INDUSTRIAL
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE,
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Disefiar, organizar y administrar el trabajo de los docentes asignados a la carrera, asi como, orientar y
administrar la reticula de los alumnos de dicha carrera, con el objetivo de formar profesionistas.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Participar en la promocion de la carrera asi como la blsqueda y seleccién de alumnos con el objetivo de
mantener, y en la medida de lo posible, incrementar la matricula de la carrera.

Participar en la basqueda y seleccién de los docentes mediante concursos de oposicidén con el objetivo de
contar con docentes altamente competitivos.

Determinar las asignaturas a aperturar cada semestre de acuerdo a las necesidades con el objetivo de
administrar la reticula de los alumnos.

Coordinar las actividades de la academia de la carrera con el objetivo de administrar la vida académica
relacionada con la carrera.

Administrar todos los procesos académico-administrativos relacionados con los alumnos: acreditacion,
cambio de carrera, servicio de social, titulacion, tutoria, entre otro, con el objetivo de ofrecer un servicio a
los alumnos y contribuir a su proceso de formacion.

Participar en la propuesta, disefio y elaboracion de proyectos académicos con el objetivo de contribuir
con las metas e indicadores del instituto.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIVISION EN INGENIERIA INDUSTRIAL

m Seleccionando alumnos de nuevo ingreso
m Asignando materias a los docentes
m Proponiendo y aprobando actividades de la academia

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Titular de la Subdireccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Titular de la Direccién General del ITSMAN m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas del instituto m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO ACADEMICO SUBDIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO ACADEMICO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE,
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permiten el desarrollo académico del personal
docente, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Educacion
Superior Tecnoldgicay el ITSMAN.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente del

ITSMAN.

Realizar estudio para deteccion de necesidades de desarrollo académico del personal docente del
ITSMAN.

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

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

Participar en actividades de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en el departamento a
Su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del ITSMAN.
Fungir como miembro del Comité Académico del ITSMAN.
Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.

Participar en la integracién del Comité Académico del ITSMAN, de conformidad con los procedimientos
establecidos y fungir como miembro del mismo.

Participar con los departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion, difusion, aplicacion y
actualizacion de los procedimientos logrados en el ITSMAN.

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

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores inherentes a su
puesto.

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

Participar en los procesos de desarrollo curricular con los departamentos académicos correspondientes.

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

Proponer programas de superacién académica del personal docente del ITSMAN.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO ACADEMICO

Especificas:

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puestos autorizados.

Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del personal docente, acorde con los
requerimientos del instituto tecnoldgico descentralizado.

Proponer la seleccién y contratacion del personal del departamento al titular de la Subdireccion
Académica, de conformidad con las hormas establecidas.

Presentar a la Subdireccion Académica los movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Gestionar la capacitacion, actualizacién y superacién profesional para el personal técnico, administrativo
y manual del departamento.

Coordinar los programas de actualizacion y formacion docente.

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

Solicitar a la Subdirecciéon Académica, viaticos y pasajes para el personal del departamento cuando éstos
sean requeridos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar a la Subdireccion Académica la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados
para el 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.

Presentar a la Subdireccion Académica las solicitudes de construccién y equipamiento de instalaciones
para su autorizacién y tramite correspondiente.

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

Proponer al titular de la Subdirecciéon Académica la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo
gue requieran en el area del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta fisica de las areas
asignadas al departamento.

Vigilar que las actividades de desarrollo académico del departamento, se realicen de acuerdo a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.



Periédico Oficial Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Pagina 47

DEPARTAMENTO ACADEMICO

m Decidiendo las acciones a seguir conforme a la evaluacién docente

m Gestionando la capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el personal técnico, administrativo y
manual del departamento

m Estableciendo los recursos humanos, financieros, materiales y servicios del departamento

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Titular de la Subdireccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Titular de la Direccién General del ITSMAN m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas del instituto ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanete

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES SUBDIRECCION ACADEMICA
Direccion General: Subdireccion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO SUBDIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
TECNOLOGICO SUPERIOR DE EL MANTE, ESCOLARES
TAM.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Llevar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantes y el control escolar del Instituto Tecnoldgico Superior
de El Mante, Tamulipas.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Determinar necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el ITSMAN.

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

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

Coordinar la integracién del programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto y el programa de
trabajo anual del departamento y presentarlos al titular de la Subdireccion Académica para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informaciéon del ITSMAN.
Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados.

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

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean encomendadas por instancias
superiores inherentes a su puesto.

Integrar la informacion y documentacion requerida para el registro y certificacién de estudios del alumno.
Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcion en el ITSMAN.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacién, certificacion, convalidacion, revisién, revalidacion,
equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el ITSMAN.

Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex alumnos
del ITSMAN.

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

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

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

Organizar y controlar la atencion médica a estudiantes y la orientacién psicoldgica profesional cuando
ésta se requiera, asi como la inscripcién al régimen facultativo del I.M.S.S.
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Elaboracion: Septiembre 2010
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Especificas:

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 gestionada y recibida de la Direccién General de
Profesiones.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de
puesto autorizados.

Proponer la seleccién y contratacion de personal del departamento al titular de la Subdireccién
Académica.

Presentar a la Subdireccibn Académica los movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la planilla de personal del departamento a su cargo.

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

Solicitar a la Subdireccion Académica viaticos y pasajes para el personal del departamento cuando estos
sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar a la Subdireccién Académica la documentacion comprobatoria del gasto 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 titular de la Subdireccion Académica la adquisicibn de bienes muebles e inmuebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del departamento.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

m Efectuando estrategias para dar un mejor servicio a los alumnos
m Implementando tecnologias que ayuden a brindar un buen servicio a los estudiantes

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Titular de la Subdireccién Académica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Titular de la Direccién General del ITSMAN m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas del instituto ®m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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