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PRESENTACION

La creacion del manual de organizacion surge a partir de la necesidad de crear de
manera congruente un documento que regule las actividades especificas en cada una
de las é&reas del Instituto, conteniendo de forma ordenada y sistemética la informacion,
instrucciones, atribuciones y funciones, para lograr el cumplimiento de las metas y
objetivos, que nos encamine a la consolidacion oportuna tanto del nuevo sistema

educativo descentralizado como del Instituto.

Para establecer una estructura organica-funcional de acuerdo a las areas, se llevo a
cabo una reunion participativa con el personal administrativo, como estrategia para
guiar los esfuerzos del Instituto de acuerdo al personal y optimizacién de los recursos de
cada uno de las areas operativas que lo conforman, tomando como punto de referencia
la estructura que la Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacion de la
Secretaria de Educacion Publica propone en el proceso de Programacion Detallada, de
tal manera que se adecuaran a las exigencias del entorno y el 6ptimo fortalecimiento del
Instituto. La descripcién de cada una de las funciones se llevo a cabo por parte del

titular de cada puesto y de acuerdo a la funcionalidad de dicha estructura.

El Manual de Organizacion se fundamenta en el objetivo de proporcionar el servicio
educativo de calidad orientado hacia la satisfaccion de los Estudiantes, impulsando el
optimo funcionamiento y eficiencia del Instituto, asi como en los procesos de los
programas ofertados actualmente, la investigacién y vinculacién. Consientes de que la
capacitacion y actualizacion del personal, el equipamiento y la tecnologia es

fundamental para impartir una educacién de calidad y preparar egresados acorde a las

necesidades del entorno, del estado y del pais.
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Vision
“Ser una Institucion consolidada, formadora de profesionales de calidad y vanguardia,
capaces de enfrentar los retos de la ciencia y la tecnologia para potenciar el desarrollo

de la sociedad.”
Mision
“Formar profesionales integrales con educacion de calidad y valores a través de la

mejora continua que comprometidos con una cultura sustentable fortalezcan el

desarrollo de su entorno en beneficio de la sociedad.”

Con esta Vision y Mision el Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza busca

contribuir a la transformacién Educativa en México, orientando sus esfuerzos hacia el

desarrollo humano sustentable y la competitividad.
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. ANTECEDENTES

Con fecha 4 de agosto de 2008, el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, suscribié un convenio de coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica,
para la creacion, operacion y apoyo financiero del Instituto Tecnologica Superior de
Jesus Carranza, Ver.; cuyo proposito es contribuir a impulsar y consolidar el Programa

de Desarrollo de la Educacion Superior Tecnolégica en el Estado.

Bajo este esquema se publica en la Gaceta oficial el 29 de Agosto de 2008 con Numero
extraordinario 284, el Lic. Fidel Herrera Beltran, Gobernador del Estado de Veracruz de
Ignacio de la llave, decreto con fundamento en lo dispuesto en los articulos 3° de la
constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 14 fracciones | y VIl y 25 de la
Ley General de Educacion; 49 fraccion Il, 57 y 58 de la ley de Educacion para el estado
de Veracruz, la creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza, como un
organismo publico descentralizado, de caracter estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con objeto de preparar profesionales con una solida formacién técnica

y en valores, consciente del contexto nacional en lo econémico, social y cultural.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza da inicio a sus labores educativas
en septiembre del 2008, dando asi oportunidades a nuestros jovenes de comunidades
gue habitan sobre la zona geografica de este municipio y de la region, ofertando las
carreras de Ingenieria Forestal e Ingenieria en Sistemas Computacionales, en las

instalaciones de la Secundaria Técnica No. 30, teniendo una demanda de 167

Estudiantes en nuestro primer ciclo escolar 2008-2009.
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1. MARCO JURIDICO

Los ordenamientos y disposiciones juridicas, de los que se deriva el Manual de
Organizacion del Instituto Superior de Jesus Carranza son los siguientes:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3°, (Diario Oficial
de la Federacion del 05-02-1917) (Ultima reforma aplicada 29/10/2003).

2. Ley General de Educacién (Diario Oficial de la Federacion 13 de junio de 1993).
3. Ley Federal del Trabajo.

4. Ley General para la Coordinacion de la Educacién Superior (Diario Oficial de la
Federacion 29-12-78).

5. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave
(25/09/1917).

6. Ley de Educacion para el Estado de Veracruz (Publicada en la Gaceta Oficial del
Estado, de fecha 29 de Agosto de 2008).

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

8. Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

9. Estatuto Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza, Ver.

10.Estatuto del Personal Académico del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus
Carranza, Veracruz.

11.Decreto que Crea el Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza, Ver.
(Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de fecha 29 agosto 2008).

12.Convenio de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

13.Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

14.Programa Sectorial de Educacion 2007-2012.

15.Plan Veracruzano de Desarrollo.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ITSJC

DIRECCION GENERAL

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Director General

Jefe Inmediato: La H. Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior
de Jesus Carranza.

Subordinados Inmediatos: Subdirector Académico
Subdirector de Planeacion y Vinculacion
Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

Suplencia en caso de ausencia temporal: Servidor publico que designe la H. Junta Directiva del
Instituto Tecnold6gico Superior de Jesus Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de dirigir y administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el
Instituto Tecnolégico Superior de JesUs Carranza, conforme a los objetivos de la educacidn superior tecnolégica y de

acuerdo a los lineamientos y objetivos establecidos en el Decreto de Creacion del Instituto.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DE

PLANEACION, AcaDEMICA | | servcios
VINCULACION ADMINISTRATIVOS

Elabord: Reviso: Autorizo: Fecha:
Subdireccién de . ., H. Junta Directiva del
Planeacion y Vinculacion Direccion General ITSIC Agosto de 2011
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FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la Estructura y Funcionamiento del Instituto y
ejecutar los acuerdos que dicte la H. Junta Directiva.

2. Otorgar y revocar mandatos para la representacién legal del Instituto.

3. Supervisar y conducir el funcionamiento del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza, vigilando el
cumplimiento de los planes y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestos.

4. Promover en el Instituto Tecnoldgico Superior de JesUs Carranza, la integracion y el funcionamiento de las
Academias.

5. Proponer a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, la reorientacion, cancelacion o
apertura de Programas de Estudios en el Instituto Tecnolégico Superior de Jests Carranza.

6. Dirigir la formulacién de los Programas Institucionales, Plan Rector, Programas de Calidad y sus
respectivos subprogramas y proyectos de actividades.

7. Proponer a la H. Junta Directiva la actualizacion de la estructura organica del Instituto Tecnolégico Superior
de JesUs Carranza, con base en el crecimiento de la demanda educativa y a las necesidades del entorno.

8. Determinar a través de una planeacion estratégica con los directivos las técnicas y procedimientos para el
cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza.

9. Validar la informacion de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico Superior de Jesis Carranza, para la
planeacion de los servicios educativos.

10. Determinar las necesidades de recursos y ampliacion de la infraestructura fisica del Instituto Tecnoldgico
Superior de JesUs Carranza.

11. Gestionar el presupuesto del Anteproyecto de Inversion a las instancias correspondientes.

12. Dirigir la formulacion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Inversion del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesls Carranza, asi como de los programas y proyectos de infraestructura.

13. Dirigir las medidas correctivas de reorientacion, modificacion, cancelacién o de reforzamiento a los
programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del Instituto Tecnoldgico Superior de JesUs
Carranza.

14. Validar la integracion de las comisiones, comités u otros 6rganos que apoyen el funcionamiento del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

15. Dirigir y aprobar la gestion de acuerdos y convenios con el sector productivo en atencion a sus necesidades
tecnoldgicas y en subsecuente vigilar la ejecucién de las acciones derivadas de los convenios suscritos entre
el Instituto y el sector productivo de bienes y servicios.

16. Promover la participacién de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos, culturales, sociales, deportivos y
recreativos que organice el Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

17. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del Instituto Tecnoldgico Superior
que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos en el estatuto interno.
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18. Proponer a la H. Junta Directiva las modificaciones a la organizacion académica y administrativa necesarias
para el buen funcionamiento del organismo.

19. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y némina del personal del Instituto Tecnolégico
Superior de JesUs Carranza.

20. Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal no docente del Instituto Tecnoldgico
Superior de JesUs Carranza.

21. Proponer a la H. Junta Directiva los nombramientos de los subdirectores y jefes de division.

22. Someter a la aprobacion de la H. Junta Directiva los proyectos de reglamentos y condiciones generales de
trabajo del Instituto, asi como expedir los manuales necesarios para su funcionamiento.

23. Dirigir el ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto Tecnol6gico, Superior de Jesus Carranza,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

24. Gestionar la ministracion estatal y federal de recursos, ante las Instancias correspondientes.
25. Administrar y acrecentar el patrimonio de la Institucion.

26. Ejercer y comprobar los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza, conforme a
las normas y procedimientos dictados por la H. Junta Directiva.

27. Aprobar la documentacion justificada del gasto del ejercicio en el Instituto Tecnoldgico Superior de JesUs
Carranza y remitirla a las instancias superiores correspondientes.

28. Aprobar y vigilar el envio de los estados financieros del Instituto Tecnologico Superior de Jesus Carranza y
remitirlos a las instancias superiores correspondientes.

29. Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico
del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

30. Autorizar las compras, a través de ingresos propios, subsidio federal y estatal, del material de oficina y el
mantenimiento que requiera el Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

31. Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de los bienes muebles y equipo del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

32. Aprobar y vigilar el buen desarrollo del programa de adquisiciones y mantenimiento del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

33. Dirigir la difusion entre los Estudiantes del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesis Carranza, las
convocatorias para el otorgamiento de becas econémicas y becas en especie, asi como las disposiciones a las
que se sujetaran los aspirantes.

34. Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestién de
Calidad, Gestion Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacidn activa dentro
del mismo.
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COORDINACION INTERNA

CON

PARA

1. Directores Generales de Educacion Superior.

Recibir instrucciones de su competencia e

informar el desarrollo de las actividades
encomendados.
2. Los Subdirector y jefes de area. 5. Proporcionar y recibir informacion, coordinar
actividades y eventos.
3. Personal Docente y Administrativo. 6. Dar Instrucciones, coordinar actividades y
recibir informes.
COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. Los Estudiantes. 4. Proporcionar  informacion,  promover la
participacién en los programas de estudios y
eventos, asi como revolver problemas.
2. Dependencias del Gobierno del Estado, H. Junta 5. Gestionar apoyo, coordinar actividades y
Directiva del Instituto. participar en eventos de los mismos,
proporcionar informe de actividades.
3. Empresas del sector privado. 6. Gestionar apoyos, establecer y coordinar

vinculos.

B
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SUBDIRECCION ACADEMICA

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Subdirector Académico

Jefe Inmediato:

Director General del Instituto Tecnolégico Superior de
JesUs Carranza.

Subordinados Inmediatos:

Divisiones de Carreras
Departamento de Desarrollo Académica

Suplencia en caso de ausencia temporal:

Servidor publico que designe el Director General del
Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

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 Educacion Superior Tecnoldgica y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica y la Direccidn de Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIVISION POR
CARRERAS

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
ACADEMICO

Elaboré:

Reviso:

Autorizoé: Fecha:

Subdireccidn de
Planeacion y Vinculacion

Direccion General

H. Junta Directiva del

ITSIC Agosto de 2011
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FUNCIONES

1. Supervisar la correcta elaboraciéon de documentos técnico-académicos, que apoyen al docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de planes y programas de estudio.

2. Gestionar los proyectos que contribuyan a la mejora de los programas académicos del Instituto.

3. Gestionar la acreditacion de los programas académicos ofertados por el Instituto Tecnoldgico Superior de
JesUs Carranza.

4. Supervisar la correcta aplicacion de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos al proceso de ensefianza—aprendizaje asi como de técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

5. Gestionar la aplicacion y desarrollo de programas de formacion y actualizacién del personal docente y
administrativo del area Académica.

6. Gestionar la publicacion de material bibliogréafico derivado de la produccién académica ante la Subdireccién
de Planeacién y Vinculacion.

7. Supervisar la utilizacién optima de espacios educativos de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

8. Gestionar el establecimiento de programas de becas para la superacion profesional del personal del area
Académica.

9. Supervisar el analisis de las evaluaciones de la actividad docente, para cumplir con los indicadores
establecido por el SNEST.

10. Supervisar de manera activa el correcto funcionamiento del Comité Académico y de Investigacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jess Carranza, de conformidad con los procedimientos establecidos.

11. Supervisar la realizacién de la propuesta que se debe presentar a la Direccion General de los reglamentos y
normatividades, asi como su difusion y cumplimiento.

12. Gestionar la implementacion de programas de Investigacion que contribuyan a alcanzar la calidad educativa
deseada, plasmada en el plan rector de la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

13. Gestionar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.

14. Gestionar la aplicacion y desarrollo de programas de formacion y actualizacion profesional del personal del
area de investigacion.

15. Gestionar ante la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion la difusion de los resultados de los proyectos
de investigacion.

16. Gestionar la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el Instituto Tecnolégico
Superior de JesUs Carranza.

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




GOBIERNO 7 SEV

ITSIC Y Manual General de Organizacién A DEL ESTADO G =
Sow t Q @ SECRETARIA DE EDUCACION
= - DE VERACRUZ ade'an DE VERACRUZ

FUNCIONES

18. Gestionar el presupuesto de viaticos y pasajes del personal del area Académica cuando estos sean requeridos
de conformidad con los procedimientos correspondientes.

19. Gestionar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza, para el
desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacién, vinculacién educativa y transferencia de
tecnologia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

20. Gestionar la propuesta de construccion y equipamiento de instalaciones para satisfacer las necesidades
académicas demandadas, para su autorizacion y tramite correspondiente.

21. Supervisar la correcta integracion de las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al area
Académica.

22. Gestionar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en el area Académica.
23. Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestién de

Calidad, Gestién Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacién activa dentro
del mismo.

COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. Director General del Instituto. 4. Recibir instrucciones de su competencia e
informar  resultados de las actividades
encomendados.
2. Divisiones de Estudios y docentes 5. Dar instrucciones y recibir resultados de las
actividades de los planes y programas.
3. Otras areas del Instituto. 6. Proporcionar y recibir informacién en el ambito

de su competencia.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. Los Estudiantes. 3. Transmitir informacién referente a programas
de estudios y eventos, asi como revolver
problemas.
2. Las instancias correspondientes 'y los 4. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados, cuando sea aplicacion de las normas, politicas vy

requerido. procedimientos en materia educativa.
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DIVISION DE ESTUDIOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Division de estudios

Jefe Inmediato:

Subdirector Académico

Subordinados Inmediatos:

Docentes adscritos a la carrera

Asistente

Suplencia en caso de ausencia temporal:

Servidor publico que designe el Director General o

Subdirector
Superior de Jesus Carranza.

Académico del

Instituto  Tecnolégico

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionadas con la carrera
correspondiente en el Instituto Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza y el desarrollo de proyectos de investigacién
y vinculacion con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION
ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y
VINCULACION

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS.
ADMINISTRATIVOS

DIVISION POR
CARRERAS

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
ACADEMICO

Elabora: Reviso: Autorizo: Fecha:
Subdireccién de . ., H. Junta Directiva del
Planeacion y Vinculacién Direccion General ITSIC Agosto de 2011
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FUNCIONES

1. Participar en la asignacion del personal de la Division de Carrera de conformidad con la estructura organica
y puestos autorizados.

2. Participar en la integracidn de las academias de profesores del Instituto Tecnolégico Superior de JesUs
Carranza, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Participar en la asignacion del jurado correspondiente para los examenes profesionales en alguna de las
opciones de titulacion, en coordinacion con el Jefe del Departamento Desarrollo Académico.

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

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

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

7. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera correspondiente.

8. Participar en la elaboracién de 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.

9. Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de reprobacion y
desercion que se presenten en la carrera a su cargo.

10. Participar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodolédgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

11. Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio académico, para fortalecer el
programa académico a su cargo.

12. Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

13. Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacion profesional del personal a su cargo, para la
creacion de programas de capacitacion y formacion integral con el objeto de contar con el personal idoneo.

14. Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado, para fortalecer la ensefianza de los programas académicos.

15. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
16. Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion de la division a su cargo
17. Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestion de

Calidad, Gestion Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacion activa dentro
del mismo.
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COORDINACION INTERNA

CON

PARA

1. Subdirector Académico.

Recibir instrucciones de su competencia e

informar los resultados de las actividades
realizadas
2. Docentes 5. Transmitir instrucciones, coordinar actividades
y recibir resultados de las actividades de los
planes y programas de estudios.
3. Otras &reas del Instituto. 6. Proporcionar, solicitar y recibir informacion de
asesoria en el &mbito de su competencia.
COORDINACION EXTERNA
CON PARA

1. Las instancias correspondientes y los
organismos publicos y privados, cuando sea
requerido.

2. Estudiantes

3. Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos en materia educativa.

informacion
actividades

4. Transmitir
coordinar
necesidad.

educativa vy
cuando sea la

B
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DESARROLLO ACADEMICO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Departamento de Desarrollo Académico
Jefe Inmediato: Subdirector Académico
Subordinados Inmediatos: Docentes

Orientacién educativa

Suplencia en caso de ausencia temporal: Servidor publico que designe el Director General o
Subdirector Académico del Instituto Tecnoldgico
Superior de Jesus Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del
personal docente y de los Estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE
PLANEACION Y SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DE
VINCULACION ACADEMICA SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO
DIVISION POR DE DESARROLLO
CARRERAS ACADEMICO

Elabora: Reviso: Autorizo: Fecha:

Sut_)c,ilrecupn de . Direccion General H. Junta Directiva del Febrero de 2010
Planeacion y Vinculacion ITSJC
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FUNCIONES

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de actualizacion profesional y formacién docente del
personal adscrito a las carreras del Instituto, asi como las necesidades, para la actualizacién de los planes y
programas de estudio del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza.

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

3. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento de Desarrollo Académico que den respuesta a
las necesidades detectadas, asi como la elaboracion del Programa de Trabajo Anual.

4. Determinar los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del Departamento de Desarrollo Académico.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realizan en el Departamento de
Desarrollo Académico.

6. Participar como jurado en los examenes de oposicion del personal docente, en caso de ser necesario o
asignado por el Subdirector Académico.

7. Participar con las divisiones y departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion, difusion,
aplicacion y actualizacion de los procedimientos logrados en el Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus
Carranza.

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

9. Organizar y controlar el proceso de selecciéon de Estudiantes de nuevo ingreso a la educacién superior
tecnologica.

10. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados, determinacion de la oferta y demanda educativa y
determinacion de las necesidades profesionales de la region, para su respectiva satisfaccion, asi como el
seguimiento y desarrollo curricular con las jefaturas de division de carreras correspondientes.

11. Participar en el disefio de estrategias que ayuden a disminuir los indices de reprobacion y desercion escolar,
para que fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.

12. Disefiar programas y necesidades de superacion académica del personal docente del Instituto Tecnologico
Superior de JesUs Carranza.

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

14. Proponer los perfiles para la seleccion y contratacién del personal del Departamento de Desarrollo
Académico, al Subdirector Académico, de conformidad con las normas establecidas.

15. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal adscrito al Departamento de
Desarrollo Académico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

16. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento de Desarrollo Académico,
conforme las normas lineamientos y procedimientos establecidos.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de Desarrollo
Académico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Proponer al Subdirector Académico la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se requieran
en las areas del Departamento de Desarrollo Académico.

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

Vigilar que las actividades del Departamento de Desarrollo Académico, se realicen de acuerdo a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestidn de
Calidad, Gestién Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacién activa dentro
del mismo.

COORDINACION INTERNA

CON PARA

1. Subdirector Académico. 5. Recibir instrucciones de su competencia e
informar los resultados de las actividades
realizadas

2. Docentes 6. Transmitir instrucciones, coordinar actividades
de los planes y programas de estudios.

3. Divisiones de Estudios 7. Proporcionar, solicitar y recibir informacion en
materia académica en el &mbito de su
competencia.

4. Personal adscrito a su &rea

8. Transmitir instrucciones, coordinar actividades
y recibir resultados en apoyo a estudiantes y

docentes.

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ
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COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. Las instancias correspondientes 'y los 3. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados, cuando sea aplicacion de las normas, politicas y
requerido. procedimientos en materia de educacion
2. Estudiantes 4. Transmitir informacién en materia educativa y
coordinar actividades cuando sea la necesidad.
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdireccidn de Planeacidn y Vinculacion
Jefe Inmediato: Director General
Subordinados Inmediatos: Jefe de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Jefe de Vinculacion
Jefe de Servicios Escolares

Suplencia en caso de ausencia temporal: Servidor publico que designe el Director General del
Instituto Tecnol6gico Superior de Jesus Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

Coordinar las actividades de Planeacién, Programacién y Presupuestacion;
Servicios Escolares; Desarrollo Institucional Juntas Directivas del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesus Carranza

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEPARTAMENTO DE
PLANEACION y ACADEMICA SERVICIOS
VINCULACION ADMINISTRATIVOS

Elabora: Reviso: Autorizo: Fecha:
Subdireccién de . ., H. Junta Directiva del
Planeacion y Vinculacién Direccion General ITSIC Agosto de 2011
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FUNCIONES

1. Coordinar los estudios de factibilidad para la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la region.

2. Definir la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesls
Carranza que den respuesta a las necesidades detectadas en el entorno.

3. Planear la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas de los planes y programas del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus
Carranza.

4. Dirigir la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza, con
el objeto de disefiar metas, acciones y actividades derivadas del Programa Institucional de Innovacién y
Desarrollo.

5. Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza con el proposito de alcanzar los objetivos marcados en el Plan de
Trabajo Anual.

6. Establecer las acciones de evaluacion programética y presupuestal del Instituto Tecnolégico Superior de
Jesus Carranza con la finalidad de proporcionar seguimiento veraz y oportuno a los programas y planes
institucionales.

7. Proponer y asignar al personal del area de Planeacion y Vinculaciéon de conformidad con la estructura
organica y los puestos autorizados, con la finalidad de fortalecer la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacién, asi como la contratacion de los mismos.

8. Evaluar las propuestas de construccion y equipamiento con el objeto de cubrir en nivel éptimo las
necesidades de crecimiento natural del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesus Carranza.

9. Asignar al personal de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion de conformidad con la estructura
orgénica y puestos autorizados.

10. Verificar la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial, Comité de Vinculacién, Comité de
Desarrollo Empresarial y Comité de Becas, para su cabal cumplimiento.

11. Organizar las propuestas de modificacion de la estructura organica de la Subdireccién de Planeacién y
Vinculacién y presentarlas al Director General del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesus Carranza para lo
conducente.

12. Realizar el tramite ante la Direccion de Profesiones para el registro de las carreras autorizadas por la
Direccion General de Tecnologicos a impartirse en el Instituto Tecnolédgico Superior de JesUs Carranza.

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

14. Representar al Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesls Carranza en los actos y
comisiones oficiales que le encomienden.

15. Realizar reuniones periédicas con referencia al Comité de Becas, para llegar a un comdn acuerdo en la
designacion de las mismas (Transporte, Mérito Académico, Trabajo).
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16. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de convenio y contratos relacionados con la gestion
tecnoldgica y la vinculaciéon con el sector productivo de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables a este rubro.

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

18. 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.

19. Dirigir la elaboracion de programas de residencias profesionales y servicio social del alumnado del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesls Carranza, asi como de asesoria Tecnolégica.

20. Supervisar el funcionamiento del Centro de Informacién de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

21. Supervisar la organizacion de concursos de creatividad local, regional y nacional en el Instituto Tecnolégico
Superior de JesUs Carranza.

22. Dirigir la organizacion de programas empresariales a nivel local, regional y nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

23. Promover la elaboracién y ejecucién de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas asi
como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

24. Promover la formacién de equipos deportivos y grupos culturales que representen al Instituto Tecnolégico
Superior de JesUs Carranza en eventos regionales, estatales y nacionales.

25. Dirigir los eventos culturales, deportivos, recreativos que organice el Instituto Tecnologico Superior de
Jesus Carranza.

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

27. 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 Superior de Jesls
Carranza.

28. Establecer entre el personal de la Subdireccion Planeacién y Vinculacion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Plblica y la Secretaria
de Educacién y Cultura.

29. Autorizar al personal de la Subdirecciéon de Planeacion y Vinculacion de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados, para su designacion.

30. Presentar al Subdirector o Jefe de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

31. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion y promover
su actualizacion.
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32. Coordinar y dirigir el ejercicio y control del presupuesto, asignado al Instituto Tecnologico Superior de
JeslGs Carranza, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, con el objeto de
facilitar su seguimiento en tiempo y forma.

33. Controlar la aplicacién de los ingresos propios del Instituto Tecnol6gico Superior de Jests Carranza para el
desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion y vinculacién de conformidad con las
disposiciones legales aplicables tomando como base la expansién natural del plantel.

34. Solicitar al Subdirector o Jefe de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes del personal de la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

35. Presentar al Subdirector o Jefe de Servicios Administrativos la documentacion del gasto de viaticos
asignados al personal de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos, para su comprobacién.

36. Controlar los bienes muebles e inmuebles asignados a la subdireccion a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos, para su resguardo.

37. Solicitar a la Subdireccion o Jefatura de Servicios Administrativos la prestacion de servicios generales
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

38. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito a la Subdireccion de
Planeacién y Vinculacion, para el desempefio de sus funciones.

39. Proponer al Subdirector o Jefe de Servicios Administrativos la adquisicién de bienes muebles, materiales y
equipos que se requieren en las areas de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion, para su equipamiento.

40. Evaluar la prestacion los servicios asistenciales del Instituto Tecnol6gico Superior de Jests Carranza, sean
prestados de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

41. Dirigir la operacion de los procesos de inscripcion y reinscripcion, cambios, acreditacion, certificacion y
titulacion de los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza.

42. Dirigir los procesos de asignaciéon y pagos de becas que se le otorguen a los alumnos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

43. Organizar la incorporacion de los alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza al régimen
facultativo del Seguro Social.

44, Establecer la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los egresados del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

45. Dirigir que los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios, acreditacion, certificacion vy titulacion, se
realicen de conformidad con los lineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

46. Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestion de
Calidad, Gestion Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacion activa dentro
del mismo.
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COORDINACION INTERNA

CON

PARA

1. Director General.

Recibir instrucciones de su competencia e

informar los resultados de las actividades
realizadas
2. Planeacion, Programacion y Evaluacion 6. Transmitir instrucciones, coordinar actividades
de los programas y metas Institucionales.
3. Vinculacién 7. Solicitar, recibir y coordinar los proyectos y
convenios de colaboracion que se efectlen en la
Institucion.
4. Personal adscrito a su area . . . _
8. Transmitir instrucciones, coordinar y recibir
resultados de las actividades que se deriven en
el ambito de su competencia.
COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. Las instancias correspondientes 'y los 5. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados, cuando sea aplicacion de las normas, politicas vy
requerido. procedimientos en materia de planeacion y
vinculacion.
2. Estudiantes 6. Transmitir informacion en materia educativa y

coordinar actividades cuando sea la necesidad.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Departamento de Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion y vinculacion

Subordinados Inmediatos: Encargado de Desarrollo Institucional

Encargado de Juntas Directivas

Suplencia en caso de ausencia temporal: Servidor publico que designe el Director General o
Subdirector de Planeacion y Vinculacién del Instituto
Tecnoldgico Superior de JesUs Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar las actividades de planeacién, programacién y control
presupuestal, construccion y equipamiento, asi como ser miembro del comité de planeacion y de los subcomité de
gestion tecnoldgica y vinculacion, subcomité para la adquisicidn y contratacion de bienes y servicios, de becas, de
comunicacion y difusion, y miembro del consejo editorial del Instituto Tecnolégico Superior de JesUs Carranza.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
PLANEACIO Y, ACADEMICA DE SERVICIOS
VINCULACION ADMINISTRATIVOS

Elabora: Reviso: Autorizo: Fecha:
Subdireccién de . ., H. Junta Directiva del
Planeacion y Vinculacion Direccion General ITSIC Agosto de 2011
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11. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas del Instituto Tecnoldgico Superior
de Jesis Carranza que den respuesta a las necesidades detectadas que se plasmaran en el Plan de Trabajo
Anual.

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

13. Integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnoldgico Superior
de Jesus Carranza con la finalidad de cumplir con la normatividad de gestion y autorizacion del presupuesto

14. Asistir a las capacitaciones de la programacion detallada con la finalidad de integrar y desarrollar los
formatos para la autorizacion de plazas, con base en el crecimiento natural del Instituto Tecnolégico
Superior de JesUs Carranza.

15. Coordinar la realizacion de la reprogramacién del presupuesto autorizado con el prop6sito de establecer los
mecanismos de reorientacion de recurso en partidas presupuestadas.

16. Llevar a cabo las acciones de control de Evaluacién Programatico-Presupuestal del Instituto Tecnoldgico
Superior de Jesus Carranza con el proposito de dar seguimiento al presupuesto autorizado.

17. Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Inversidn de construccion y equipamiento del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza con la intencion contar con las necesidades dptimas.

18. Coordinar la integracion de propuestas de modificacion de estructura organica con la finalidad de establecer
el mejor mecanismo de solicitud de plazas académicas y de horas en programacion detallada.

19. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento

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

21. Participar en la integracion y funcionamiento del comité de planeacion del Instituto.
22. Difundir los manuales  administrativos que regulen la operacion y  funcionamiento
del Instituto Tecnoldgico y verificar su cumplimiento.

23. Participar en la integracién de propuestas de modificacién de estructura orgénica y presentarlas al
subdirector de Planeacién y Vinculacion

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

25. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Educacién del
Estado.

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

27. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al subdirector de Planeacion vy
Vinculacién, asi como actualizar la plantilla del personal a su cargo.

28. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

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

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

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacion las solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones del Instituto.

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

Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo
que se requieran en las &reas del departamento.

Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asighadas por los procesos de Gestién de
Calidad, Gestion Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacion activa dentro
del mismo.

COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. Subdirector de Planeacién y Vinculacion 4. Recibir instrucciones de su competencia e
informar los resultados de las actividades
realizadas
2. Ofras areas del Instituto 5. Transmitir instrucciones, coordinar actividades
de los programas y metas Institucionales.
3. Personal adscrito a su area 6. Transmitir instrucciones, coordinar actividades

y recibir resultados de las actividades que se

deriven en el ambito de su competencia.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA
1. Las instancias  correspondientes y los 2. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados, cuando sea aplicacion de las normas, politicas y
requerido. procedimientos en materia presupuestal y

educativa
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Departamento de Vinculacion
Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacién
Subordinados Inmediatos: Encargado de Desarrollo Empresarial

Encargado de Comunicacién y Difusion

Interinstitucional

Suplencia en caso de ausencia temporal: Servidor publico que designe el Director General o
Subdirector de Planeaciéon y Vinculacién del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar las actividades gestion tecnoldgica y vinculacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
PLANEACIO Y, ACADEMICA DE SERVICIOS
VINCULACION ADMINISTRATIVOS

Elabord: Reviso: Autorizo: Fecha:
Subdireccién de . ., H. Junta Directiva del
Planeacion y Vinculacion Direccion General ITSIC Agosto de 2011




GOBIERNO
DEL ESTADO
DE VERACRUZ

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ

FUNCIONES

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestion tecnolégica y vinculacién con el sector
productivo.

2. Integrar con el personal adscrito a su departamento el Programa de Trabajo Anual.

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

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

5. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento de Vinculacién para su integracion institucional.

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

7. Participar en las acciones de evaluacién programética y presupuestal que se realicen en el Departamento de
Vinculacion, para su seguimiento y control.

8. Asignar al personal del Departamento de Vinculacion de conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados, para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

11. Participar y coordinar la integracion y funcionamiento del comité de vinculacidon del Instituto.

12. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestién tecnoldgica y vinculacion del sector
productivo de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

13. Llevar a cabo el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnologicos y comercializacién con otros centros educativos y con los organismos de los sectores publico,
social y privado para satisfacer necesidades en esta materia.

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

15. Supervisar la elaboracion de los programas de servicio social del alumnado del Instituto Tecnolégico
Superior de JesUs Carranza para su efectivo cumplimiento.

16. Gestionar espacios en el sector productivo para la realizacion de residencias profesionales y visitas
industriales.

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

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

19. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de recursos
humanos emita la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Educacién del Estado.
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20. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puesto
autorizados, para el funcionamiento idéneo del area.

21. Proponer la seleccién y contratacién de personal del Departamento de vinculacién al Subdirector de
Planeacién y Vinculacion, para su autorizacion.

22. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo, para el mejoramiento del
desempefio laboral.

23. Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion, los movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos y lineamientos establecidos, con el objeto de
mantenerla informada.

24. Participar en el ejercicio del presupuesto asignado al Departamento de Vinculacion, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, para su control.

25. Solicitar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion los viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes, con el objeto de que
realicen sus comisiones asignadas.

26. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Departamento de Vinculacién de
conformidad con los procedimientos establecidos.

27. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al departamento, con el
proposito de que realicen sus funciones.

28. Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las areas del Departamento de Vinculacidn para su equipamiento.

29. Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestion de
Calidad, Gestiobn Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacién activa dentro
del mismo.

COORDINACION INTERNA

CON PARA
1. Subdireccién de Planeacién y Vinculacion. 4. Recibir instrucciones de su competencia e

informar los resultados de las actividades
realizadas.

2. Subdirector Académico. 5. Proporcionar y recibir informacion, asi como
coordinar actividades del Instituto en materia de
vinculacion y gestion tecnoldgica.

3. Personal adscrito a su area. 6. Transmitir instrucciones, coordinar y recibir
resultados de las actividades que se deriven en

el &mbito de su competencia.
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COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. Las instancias correspondientes 'y los 3. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados. aplicacion de las normas, politicas y

procedimientos en materia de vinculacion, asi

como proporcionar la informacién requerida.

2. Estudiantes e ., . .

4. Transmitir informacién en materia educativa y
coordinar actividades cuando sea la necesidad
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DEPARTAMENTO DE SERIVICOS ESCOLARES

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Departamento de Servicios Escolares

Jefe Inmediato:

Subdirector de Planeacion y Vinculacién

Subordinados Inmediatos:

Encargado de Actividades Extraescolares
Encargado de Servicio Medico

Suplencia en caso de ausencia temporal:

Servidor publico que designe el Director General o

Subdirector de Planeacién

Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza.

y Vinculacién del Instituto

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar las actividades de servicios estudiantiles, el control
escolar, los servicios médicos y actividades extraescolares del Instituto Tecnolégico Superior de Jesls Carranza.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE
PLANEACIO Y,
VINCULACION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

Departamento de
Servicios Escolares

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS.
ADMINISTRATIVOS

Elaboré:

Reviso:

Autorizoé:

Fecha:

Subdireccidn de
Planeacion y Vinculacion

Direccion General

H. Junta Directiva del
ITSJC

Agosto de 2011
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Detectar necesidades de servicios estudiantiles, control escolar y servicio médico en el Instituto Tecnol6gico
Superior de JesUs Carranza, con el objeto de brindar respuesta.

Supervisar la elaboracion de la estadistica basica de la matricula escolar del Instituto, con el objeto de
entregarla a las dependencias que la soliciten.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del departamento a su cargo, para su integracion institucional.
Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos para el logro de los
objetivos y metas del Plan de Trabajo Anual del departamento a su cargo.

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

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo, para su seguimiento y control

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgénica y puestos autorizados, para
el cumplimiento de sus funciones.

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

Participar en la integracién de las unidades de consumo y produccion autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

Integrar la informacion y documentacidn requerida para el registro y certificacién del alumno.
Organizar y controlar el tramite para la expedicién de fichas de admision.

Organizar y controlar el proceso de inscripcidn y reinscripcion para los alumnos del Instituto Tecnoldgico
Superior de JesUs Carranza.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion, revision, revalidacion,
equivalencia y regularizacién de estudios, para dar respuesta a las solicitudes de los alumnos.

Integrar los archivos relativos a la escolaridad de los alumnos y ex-alumnos del Instituto Tecnologico
Superior de JesUs Carranza para su organizacion y control.

Controlar la expedicién de las constancias y demdas documentos sobre la escolaridad de los alumnos,
conforme a las normas y procedimientos establecidos, para cubrir las necesidades en esta materia.

Adecuar y mantener actualizado los pardmetros del software que se utilice en el Departamento de Servicios
Escolares para el control Interno de la comunidad estudiantil.

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

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Capacitar al personal docente de nuevo ingreso, con respecto al uso del sistema de control de calificaciones,
con el objeto de uniformar la entrega de informacién

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

Asignar al personal del Departamento de Servicios Escolares de conformidad con la estructura ocupacional
y los perfiles de puesto autorizados, para el funcionamiento idéneo del area.

Proponer la seleccidn y contratacion de personal del Departamento de Servicios Escolares al Subdirector de
Planeacién y Vinculacion, para su autorizacion de la misma.

Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion, los movimientos e incidencias del personal adscrito al
Departamento de Servicios Escolares de conformidad con los procedimientos establecidos, con el objeto de
mantenerla informado.

Mantener actualizada la plantilla de personal del Departamento de Servicios Escolares, para el
mejoramiento del desempefio laboral.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Departamento de Servicios Escolares
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para su control.

Solicitar al encargado de Recursos Financieros, viaticos y pasajes para el personal del Departamento de
Servicios Escolares cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos correspondientes,
con el objeto de que realicen sus comisiones asignadas.

Presentar al encargado de Recursos Financieros la documentacion del gasto de viaticos asignados al
personal del Departamento de Servicios Escolares de acuerdo con los procedimientos establecidos, para su
comprobacion.

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

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al Departamento de
Servicios Escolares, con el proposito de que realicen sus funciones.

Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las areas del Departamento de Servicios Escolares, para su equipamiento.

Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza y
realizar el seguimiento respectivo.

Coordinar la orientacion del tramite de Control Escolar, servicios asistenciales y desarrollo de su
escolaridad a fin de informar a los estudiantes.

Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes, la orientacion psicolégica profesional para cuando
ésta se requiera, asi como la inscripcién al régimen facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social.

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

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

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ
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36. Coordinar tramite correspondiente de afiliacién al seguro contra accidente para toda la poblacién estudiantil.

37. Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestion de
Calidad, Gestién Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacidn activa dentro
del mismo.

COORDINACION INTERNA

CON PARA

7. Subdireccion de Planeacién y Vinculacion. 10. Recibir instrucciones de su competencia e
informar los resultados de las actividades
realizadas.

8. Subdirector Académico. 11. Proporcionar y recibir informacion, asi como
coordinar actividades del Instituto en materia
educativa.

9. Personal adscrito a su area. 12. Transmitir instrucciones, coordinar y recibir

resultados de las actividades que se deriven en

el ambito de su competencia.

COORDINACION EXTERNA

CON PARA

5. Las instancias correspondientes 'y los 7. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados. aplicacion de las normas, politicas y

procedimientos en materia educativa, asi como

proporcionar la informacién requerida.

6. Estudiantes S . . .

8. Transmitir informacion en materia educativa y
coordinar actividades cuando sea la necesidad.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Departamento de Servicios Administrativos
Jefe Inmediato: Director General
Subordinados Inmediatos: Encargado de Recursos Financieros

Encargado de Recursos Humanos
Encargado de Recursos Materiales y Servicios Generales

Suplencia en caso de ausencia temporal: Servidor publico que designe el Director General del
Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza.

DESCRIPCION GENERAL

El titular de este puesto es responsable de coordinar la administraciénde los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza, asi como la prestacion de los servicios

generales y de mantenimiento.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
C DEPARTAMENTO
PLANEACION Y ACADEMICA DE SERVICIOS.
VINCULACION ADMINISTRATIVOS

Elaboro: Reviso: Autorizo: Fecha:
Sut_)c,ilrecupn de ., Direccion General H. Junta Directiva del Febrero de 2010
Planeacion y Vinculacion ITSJC
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1. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos financieros, humanos,
materiales, servicios generales y mantenimiento a la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion, para la
integracion del Programa de Trabajo Anual del Instituto Tecnoldgico Superior de Jesis Carranza.

2. 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 Jesus Carranza.

3. Apoyar a la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién en la deteccion de las necesidades de los
servicios de educacién tecnoldgica superior de la region.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto del departamento a su cargo y presentarlo a la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesus Carranza para lo
conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatico-presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo con el objeto de controlar el ejercicio presupuestal.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del Instituto Tecnol6gico
Superior de JesUs Carranza.

7. Proponer a su jefe inmediato las mejoras y/o actualizaciones a los manuales administrativos del Instituto
Tecnoldgico Superior de JesUs Carranza, para contar con la normatividad que regule sus funciones.

8. Presentar el informe trimestral de actividades a su jefe inmediato, con el objeto de mantener un control y
registro de las actividades realizadas en este departamento.

9. Proponer al Director General del Instituto, la asignacion del personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

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

11. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto Tecnol6gico
Superior de JesUs Carranza con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

12. Difundir y supervisar la aplicacién de las disposiciones administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emitan las autoridades gubernamentales correspondientes para su conocimiento.

13. Supervisar el reclutamiento, la seleccién, evaluacién y contratacion del personal del Instituto Tecnoldgico
Superior de JesUs Carranza con el objetivo de mantener actualizada la plantilla.

14. Coordinar la integracién y actualizacién de los registros y controles generados en los procesos de
administracion del personal asignado al Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza para lo
conducente.

15. Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesis Carranza.

16. Supervisar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales, para cumplir con los requisitos requeridos por la normatividad vigente.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Supervisar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puestos administrativos del Instituto
Tecnoldgico Superior de Jesls Carranza, para que se realicen dentro de lo estipulado.

Proponer la realizacidn o en su caso apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién y superacion
profesional para el personal del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesis Carranza

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento a fin de dar cumplimiento a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarias para el
funcionamiento del Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza.

Supervisar que los procesos de adquisicién, custodia, manejo y dotacion de los recursos materiales del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza se realicen conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Participar en la determinacion de las necesidades de construccién y equipamiento de las instalaciones del
Instituto Tecnolégico Superior de Jesus Carranza.

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto Tecnoldgico Superior de JesUs Carranza, con el objetivo de contar con un inventario actualizado.

Supervisar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones
graficas y demas servicios que requieran las areas del Instituto Tecnol6gico Superior de Jesus Carranza para
su funcionamiento.

Supervisar y coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con gque cuentan
las diferentes areas para mantener en Optimas condiciones al Instituto Tecnoldgico Superior de JesUs
Carranza.

Supervisar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto
Tecnolégico Superior de Jesis Carranza se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Supervisar que las actividades de mantenimiento de las diferentes areas del instituto se realicen conforme a
las especificaciones de los fabricantes y los calendarios establecidos para que se conserven en 6ptimas
condiciones.

Realizar todas las actividades y responsabilidades que le sean asignadas por los procesos de Gestién de
Calidad, Gestion Ambiental y de Equidad de Género del Instituto, asi como la participacion activa dentro
del mismo.

SECRETARIA DE EDUCACION
DE VERACRUZ
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COORDINACION INTERNA

CON

PARA

1. Director General.

Recibir instrucciones de su competencia e

informar los resultados de las actividades
realizadas.

2. Subdireccién de Planeacion, Vinculacion y 5. Proporcionar y recibir informacién, asi como

Subdirector Académico. coordinar actividades del Instituto y de los
programas y metas Institucionales del ambito
de su competencia.

3. Personal adscrito a su area. 6. Transmitir instrucciones, coordinar y recibir
resultados de las actividades que se deriven en
el ambito de su competencia.

COORDINACION EXTERNA
CON PARA
1. Las instancias correspondientes 'y los 3. Recibir, difundir y supervisar la correcta
organismos publicos y privados. aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos en materia administracion y
finanzas, asi como proporcionar la informacion
requerida.
2. Estudiantes 4. Transmitir informacion de los servicios

administrativos y financieros que ofrece el
Instituto.
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VIl. DIRECTORIO DEL ITSJC

Director General Jefes de Divisiones por Carrera
Ing. Carlos Zamudio Osorio Ingenieria en Sistemas Computacionales
Ing. Carlos Alberto Becerra Grajales

Subdirector de Planeacion y Vinculacion Ingenieria Forestal

Ing. José Menéndez Cruz Ing. Virginia Ortiz Timoteo
Subdirector Académico Ingenieria en Gestion Empresarial
Ing. Onésimo Rodrigo VVazquez Hernandez Ing. Pino Balmori Montiel

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos Jefe del Departamento de Planeacion,
L.C. Humberto Murrieta Fermin Programacion y Evaluacion.

Ing. Ana Gabriela Sanchez Arcos

Jefe del Departamento de Servicios Escolares
L.I. Lilia Esperanza Gomez Méndez

Jefe del Departamento de Vinculacién
Ing. Luis Alfredo Pacheco Peralta

Jefe del Departamento de Desarrollo Académico
L.P. Maria Victoria Juirez Reyes
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VIIl. Firmas de Autorizacion del Manual de Organizacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jesus Carranza
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE JESUS
CARRANZA

Jesus Carranza, Ver. Marzo 2012

Ing. Carlos Zamudio Osorio.
Director General

Ing. José Menéndez Cruz Ing. Onésimo Rodrigo Vazquez
Subdirector de Planeacion y Vinculacion Hernandez
Subdirector Académico

L.C. Humberto Murrieta Fermin
Jefe del Departamento de Servicios Administrativo




