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58, 59, 67 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla; 1, 2, 9, 12, 17, 43, 53 fracciones
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Acta de expedicion

I. Presentacion

La educacion libera al hombre al proporcionarle conocimientos que le ayudan a comprender el mundo en que
vive, a fundamentar sus acciones y conducirlas dentro de un marco de respeto y legalidad.

La educacion superior es una pieza clave para mejorar el desarrollo y las capacidades productivas del Estado, asi
como propiciar un mejor nivel cultural y politico. Los Institutos Tecnoldgicos impulsan el desarrollo del hombre en
armonia con el entorno, con los demés y consigo mismo, donde adquiere importancia fundamental la recuperacion y
proyeccion futura del patrimonio de los poblanos en sus diferentes ambitos y dimensiones.

El Instituto Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla es un organismo detonante para impulsar el desarrollo de la
region nororiental del Estado de Puebla. El desarrollo del Instituto se ha dado de una manera acelerada, la necesidad
de reorganizar el manual de organizacion es fundamental para dar a conocer al servidor publico su organizacion,
objetivos, funciones, relaciones y politicas que permitan resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
que surgen en las diferentes lineas de mando, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos estratégicos:
Ampliacién de la cobertura con equidad y ampliar y diversificar con equidad las oportunidades de acceso,
permanencia y terminacion a la educacion superior.

Este Manual esta elaborado con la finalidad de contar con un instrumento guia que nos muestre como esta
organizado el Instituto quienes lo integran y las funciones de cada departamento.

Es de gran importancia conocer con precision y exactitud cual es su area laboral, cudles son las funciones, las
responsabilidades de cada persona, asi como a quien estan subordinados. El propdsito de este documento consiste en
orientar sobre la forma en que esta institucién se organiza para cumplir con su objetivo, clarificar los &mbitos de
responsabilidad de los 6rganos administrativos que la integran y sus relaciones de autoridad y dependencia.

En este documento encontraras la historia del Instituto, sus valores, organigramas y todo lo funcional,
periddicamente esta en revisidn para adecuar posibles cambios.

I1. Objetivo del Manual

Este Manual esta elaborado con la finalidad de contar con un instrumento guia que nos muestre como esta
organizado el Instituto quienes, lo integran y las funciones de cada departamento.

Es de gran importancia conocer con precision y exactitud cudl es su area laboral, cuales son las funciones,
sus responsabilidades de cada colaborador, asi como a quien estan subordinados. El propdsito de este
documento consiste en orientar sobre la forma en que esta institucion se organiza para cumplir con su objetivo,
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clarificar los ambitos de responsabilidad de los 6rganos administrativos que la integran y sus relaciones de
autoridad y dependencia.

En este documento encontrards la historia del Instituto, sus valores, organigramas y todo lo funcional,
periddicamente esta en revision para adecuar posibles cambios.

I11. Antecedentes

El Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla se inicia como un proyecto ambicioso en el sexenio del
entonces Gobernador Lic. Manuel Bartlett Diaz, gestionando ante la Secretaria de Educacién Publica la creacion;
siendo, por decreto publicado en el Periddico Oficial del Estado el 04 de agosto de 1997, fecha de creacién del
Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, como Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado,
con personalidad juridica y patrimonio propio.

La historia del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla se basa en los antecedentes que nos remontan al
afio de 1996, el 20 de agosto, fecha en que inicia su funcionamiento.

El 4 de agosto de 1997 se publicé en el Periddico Oficial de la Entidad, el "Decreto de Creacion del Instituto
Tecnolbgico Superior de Zacapoaxtla”, mismo que se reformd, y publicé en el Periédico Oficial de la Entidad, el
lunes 17 de diciembre de 2001, adicionandole diversas disposiciones en el cual se le asignan atribuciones como
responsable de los procesos educativos del mismo.

Las actividades en el Instituto tuvieron inicio el 1 de Julio de 1996, contando con las carreras de Licenciatura en
Informatica e Ingenieria Industrial con un total de 130 alumnos, ubicado en un inmueble en la calle 2 de abril Sur,
esquina con Brigadier Lobato en la ciudad de Zacapoaxtla. En cuanto a Capital Humano, se inician labores con 30
elementos que conformaban la plantilla de Personal Docente, Administrativos y de Servicios, encabezados por el
Ing. Eugenio Miranda Medina, director hasta Julio de 1998.

Para el afio de 1997 se inicia la construccién de la Unidad Académica Departamental Tipo Il, en un terreno con
superficie de 22 hectareas, ubicado en carretera Acuaco-Zacapoaxtla Km. 8. Esta primera construccion contaba con
7 aulas, 1 laboratorio, 16 oficinas administrativas, 1 sala audiovisual, 1 centro de cémputo, 1 biblioteca, 4 bafios,
canchas deportivas, cafeteria y estacionamiento.

Como consecuencia de lo anterior, y con la finalidad de hacer congruente el desarrollo, integral del Instituto
Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla dentro del proceso educativo, se generd su estructura organica que condujo a
la expedicion de su Reglamento Interior.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, atento a las demandas de la sociedad, y a los principios de la
Ley de Educacion del Estado de Puebla, se consolida como una Institucién cuyo objetivo es lograr una educacion de
calidad, moderna y eficaz, orientada al servicio, acercandola a las necesidades e intereses de la poblacién, que
promueva el uso transparente y eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga, y que
cumpla puntualmente con sus programas de trabajo.

IV. Objetivo General del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla

Ofrecer educacion tecnolégica de tipo superior que forme profesionales, profesores e investigadores con un
sentido innovador, que incorporados a los avances cientificos y tecnoldgicos, estén aptos para aplicar sus
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conocimientos a la solucién creativa de problemas que se presenten en su region; asi como realizar investigacion
cientifica y tecnolégica que coadyuve al constante mejoramiento econémico, social y cultural y permita elevar la
calidad de vida de la comunidad, asimismo como a impulsar la produccion industrial y de servicios de la region; y
vincular los aprendizajes cientificos y tecnolégicos con los sectores publico, social y privado para apoyar el
desarrollo econdémico y productivo de la regién y del Estado.

V. Mision

El Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla imparte educacion tecnoldgica superior y de postgrado,
formando profesionales, docentes e investigadores, mediante la operacion de un modelo de calidad, vinculado con el
sector productivo y social, aportando los avances cientificos y tecnologicos, para lograr elevar la calidad de vida de
los pobladores de la Sierra Nororiental de Puebla, con base en un desarrollo que asegure el progreso social y
econdmico, respetando la cultura y preservando los recursos naturales.

VI. Vision

Ser una Institucién de Educacion Superior Tecnoldgica Descentralizada, con un modelo educativo acorde a las
necesidades de formacion integral de profesionales, que refleje los valores de nuestra filosofia educativa mediante la
realizacion de acciones académicas, de extension, vinculacion, investigacion cientifica y desarrollo tecnologico.
Participaremos en el desarrollo sustentable, caracterizdndonos por nuestro prestigio y competencia, como autoridad
moral y académica en los ambitos estatal, nacional e internacional. El Instituto ofrecera estudios de licenciatura,
postgrado y formacién permanente acordes con las necesidades regionales, estatales y nacionales, consolidandose
como fuente de consulta para la sociedad. A través de la acreditacion de nuestra Institucion y de la certificacion
académica, de una gestién transparente, eficiente, eficaz y comprometida con la sociedad, nuestros egresados se
caracterizaran por su espiritu critico, propositivo y prospectivo, su vocacion de servicio y compromiso social, su
integridad profesional y responsabilidad, su capacidad de solucionar problemas, su respeto al medio ambiente y
otras expresiones culturales y econémicas.

VII. Marco Juridico-Administrativo

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

* Ley General de Educacién: (Diario Oficial, 30 de septiembre de 2019).

* Ley de Educacion del Estado de Puebla. (Periddico Oficial, 31 de marzo de 2000).

* Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior. (Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978).

» Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Puebla. (Periédico Oficial, 19 de enero de 2021).

« Ley de Entidades Para Estatales en el Estado de Puebla: (Periddico Oficial, No. 9, viernes 31 de julio de 2019).

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla. (Periddico Oficial, 4 de mayo
de 2016).
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« Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico de Zacapoaxtla. (Periddico Oficial, 29 de mayo de 2009).

« Decreto del H. Congreso del Estado que crea el Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla. (Periddico
Oficial del Estado, 4 de agosto de 1997).

« Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Instituto Tecnolgico Superior
de Zacapoaxtla. (Periddico Oficial, 4 de julio de 1997).

e Acuerdo de designacion de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién Publica del Instituto,
(Periddico Oficial del Estado, 24 de junio de 2011, tomo CDXXXIV, No. 11, Undécima seccién)

VIII. Estructura Orgéanica

1. Direccién General

1.1. Direcci6n Académica

1.1.1. Subdireccion Académica

1.1.1.2. Division de Ingenieria Mecatrénica
1.1.1.3. Divisién de Ingenieria Industrial

1.1.1.4. Division de Licenciatura en Biologia
1.1.1.5. Division de Ingenieria en Informatica
1.1.1.6. Division de Ingenieria Forestal

1.1.1.7. Division de Ingenieria en Administracion
1.1.1.8. Division de Licenciatura en Gastronomia
1.1.1.1.1. Departamento de Desarrollo Académico
1.1.1.1.2. Departamento de Ciencias Basicas

1.1.2. Subdireccién de Posgrado e Investigacién
1.1.2.1.1. Departamento Posgrado e Investigacion.

1.2. Direccion de Planeacion y Vinculacion

1.2.1. Subdireccion de Vinculacion.

1.2.1.1.1. Departamento de Vinculacion.

1.2.1.1.2. Departamento de Difusién y Concertacion.

1.2.1.1.3. Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.

1.2.2. Subdireccion de Planeacion

1.2.2.1.1. Departamento de Planeacion y Programacion.
1.2.2.1.2. Departamento de Estadistica y Evaluacion.
1.2.2.1.3. Departamento de Control Escolar

1.3.1. Subdireccion de Servicios Administrativos.

1.3.1.1.1. Departamento de Personal

1.3.1.1.2. Departamento de Recursos Financieros.

1.3.1.1.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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IX. Organigrama

H. JUNTA
DIRECTIVA
DIRECCIGN
GENERAL
DIRECCIGN 5
DIRECCICN CE
ACADEMICA PLANEACION Y
VINCULACION
SUBDIRECCION SUEDIRECC\ON SUED\RECC\QN ‘SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE POSGRADO E DE VINCULACION EN PLANEACION DE SERVICIOS
ACADEMICA INVESTIGACION ADMINISTRATIES
DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION OE DIVISION DE
INGENIERIA INGENIERIA LICENCIATURAEN INGENIERIA EN INGENIERIA INGENIERIA EN LICENCIATURA
MECATRONICA INDUSTRIAL BIOLOGIA INFORMATICA FORESTAL ADMINISTRACION EN
GASTRONOMIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
| BE'EAS;L’L“Q%'H% ENPOSGRADOE || | pepamramento | f—f DE PLANEACIONY || DEPARTAMENTO
ACADEMICO INVESTIGACION DE VINCULACION PROGRAMACION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO
| DEPARTAMENTO | ”DEEPQTJJ‘Q}SW | | peestapistiea ||| D;?i;wﬁ%‘;o
DEBESEEE * CONCERTACION Y EVALUACION FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
|| oo || | ocpaRTavenT e
PROFESIONALES Y MATERIALES Y
“SERVICIO SOCIAL ESCoLAR SERVICIOS
Ultima fecha de modificacion
, .
Numero de registro: GEP1117/11/00080/11/16
X. Obijetivos y Funciones
1. Direccion General
. ., Nivel de
Puesto Direccion General |
Estructura
. Instituto Tecnoldgico Superior de L .
Dependencia Direccion No Aplica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato H. Junta Directiva

Obijetivos del Puesto
1 Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnoldgico
Superior de Zacapoaxtla, conforme a los objetivos de la Educacion Tecnolégica Superior y de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién General de Institutos Tecnol6gicos. 100%

Funciones

1 Representar legalmente al Instituto con amplias facultades que se le otorguen en otras leyes, ordenamientos
0 estatutos, para suscribir titulos y operaciones de crédito, articular y absolver posiciones, pleitos y
cobranzas, actos de dominio y administracion, con todas las facultades generales y particulares que
requieran clausula especial conforme a la Ley, pudiendo otorgar o revocar en todo o en parte dicho
mandato, previa autorizacion de la Junta Directiva.

2 Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como anualmente los proyectos
de ingresos y el presupuesto de egresos del Instituto y presentarlos para su aprobacion a la Junta Directiva.
Si dentro de los plazos correspondientes el Director General no diere cumplimiento a esta obligacién, sin
perjuicio de su correspondiente responsabilidad, la Junta Directiva procedera al desarrollo e integracion de
tales documentos.
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La representacion para actos de dominio y administracion serd indelegable. Asimismo, para gravar el
patrimonio del Instituto, se debera obtener de la Junta Directiva la aprobacion correspondiente.

Conducir y coordinar las relaciones de comunicacién, difusién y gestion del Instituto con dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y Estatal de Instituciones u Organismos privados,
nacionales e Internacionales.

Elaborar los proyectos de reglamentos, manuales de organizacién, de procedimientos, de servicios
publicos, acuerdos y demas que se requieran para el cumplimiento de los objetivos del Instituto, debiendo
remitirlos a la Junta Directiva para la autorizacién correspondiente y publicacion en el Periédico Oficial del
Estado de Puebla.

Establecer los métodos que permitan el dptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto.
Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz.

Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los acuerdos y disposiciones que considere necesarios para el
funcionamiento del Instituto.

Proponer a la Junta Directiva los integrantes del Comité de Adquisiciones del Instituto, mismo que presidira.
Establecer los procedimientos para controlar la cantidad de los suministros y programas de recepcion que
aseguren la continuidad en la prestacion del servicio.

Rendir anualmente a la Junta Directiva un informe sobre los aspectos técnico-administrativos y lo relativo a
ingresos y egresos del Instituto.

Presentar periddicamente a la Junta Directiva el informe del desempefio de las actividades de la Entidad,
incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes.
En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos
por la Direccion con las realizaciones alcanzadas.

Supervisar y conducir el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, vigilando el
cumplimiento de los planes y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestos.

Promover en el Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla la integracion y el funcionamiento de las Academias.
Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento del Instituto y
ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

Proponer a la Junta Directiva el nombramiento o remocion de los dos siguientes niveles de servidores
publicos del Instituto, la fijacion de sueldos y demas prestaciones conforme a las asignaciones globales del
presupuesto de gasto corriente aprobado por la propia Junta Directiva y a los tabuladores que apruebe la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Designar, cambiar de adscripcion y/o remover al personal administrativo, académico y de confianza del
Instituto, con excepcidn de aquellos que se encuentren reservados a la Junta Directiva.

Concurrir y proponer a las sesiones de la H. Junta Directiva con voz, pero sin voto.

Sugerir a la Junta Directiva carreras profesionales, planes y programas de estudio, asi como las
modificaciones a los mismos.

Proponer a la Junta Directiva el calendario escolar para cada ciclo lectivo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones generales y acuerdos de la Junta Directiva.

Comunicar a la Secretaria de la Funcion Publica, los actos, omisiones o conductas irregulares de los
servidores publicos del Instituto.

Ejecutar las sanciones administrativas que la Secretaria de la Funcién Publica, imponga al personal del
Instituto, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Suscribir los documentos relacionados con la admision, baja y demas movimientos del personal que preste
sus servicios al Instituto.

Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que se requieran para el cumplimiento de
los objetivos del Instituto, previa autorizacion de la Juntad Directiva y observancia de las disposiciones
legales aplicables.
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Organizar y llevar acabo todos los actos en cuanto al uso, control, reclamacién de indemnizaciones, baja,
desincorporacién y destino final de los bienes propiedad del Gobierno del Estado y al Servicios de la
Entidad. Lo anterior, previa aprobacion de la Junta Directiva, en observancia del Acuerdo que establecen
las politicas y Lineamientos para el Uso y Control y Reclamacién de Indemnizaciones de los Vehiculos
Propiedad del Goberné del Estado y al Servicio y; al Acuerdo del Secretario de Administracion, por el que
se establecen los Lineamientos Generales para la Baja, Desincorporacion y destino Final de los Bienes
Muebles, propiedad del Gobierno de Estado y al Servicio de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

Las demas que le sefiale el Decreto del Honorable Congreso que Crea al Instituto, la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Puebla, los reglamentos del Instituto y la Junta Directiva; las que sefialen las
otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables con las Unicas
salvedades a que se contrae este Ordenamiento.

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones del Instituto, para asi
poder mejorar la gestion de la misma.

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos.

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y eficacia con que se desempefie el
Instituto y presentar a la Junta Directiva por lo menos dos veces al afio la evaluacion de gestion con el
detalle que previamente se acuerde con la Junta Directiva y escuchando al Titular del Organo Interno de
Control.

Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta Directiva.

Elaborar y proponer a la Junta Directiva para su aprobacion el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Tramitar la inscripcion del Instituto en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

Definir las politicas e instrumentacion de los sistemas de control que fueren necesarios; o determinados por
el Organo de Control Interno, debiendo aplicar las acciones correspondientes, para corregir las deficiencias
que se detectaren y presentaran al Organo de Gobierno informes periodicos sobre el cumplimiento de los
objetivos del Sistema de Control, su funcionamiento y programas de mejoramiento.

Celebrar y otorgar toda clase de actos juridicos y documentos inherentes a su objeto, previa autorizacion de
la Junta Directiva.

Ejercer las acciones y oponer las excepciones que procedan para la defensa administrativa y judicial de los
derechos del Instituto.

Presentar, dentro del ambito de su competencia, denuncias y formular querellas, ante el Ministerio Publico
y ratificar las mismas; en su caso, sin perjuicio del patrimonio del Organismo, otorgar el perdén al acusado
cuando proceda.

Emitir, negociar y suscribir titulos de crédito, de conformidad con los ordenamientos legales aplicables.
Otorgar, sustituir y revocar, previa autorizacion de su Organo de Gobierno, poderes generales y especiales
con las facultades que les competan, entre ellas, las que requieran autorizacién o clausula especial. Los
poderes generales, para surtir efectos frente a terceros, deberan inscribirse conforme a la Ley respectiva.
Ejercer las facultades, bajo su mas estricta responsabilidad, informando siempre de ello a la Junta
Directiva, dentro de las limitaciones que sefiale el Decreto de creacion y en su caso, el Reglamento Interior
del Instituto.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.



Viernes 8 de octubre de 2021 Periddico Oficial del Estado de Puebla 11

42

43
44

45

Inscribir en el registro de Entidades Paraestatales que integrara y llevard la Secretaria de la Funcion
Publica, misma que gestionara su publicacion en el Periodico Oficial del Estado, de manera anual.

Evaluar periédicamente las actividades realizadas por el Instituto.

Resolver en el &ambito de su competencia y con fines administrativos, las dudas que se susciten con motivo
de la aplicacion del Reglamento Interior del Instituto, asi como los casos no previstos en el mismo.

Presidir la Comision Académica del Instituto.

1.1. Direcciéon Académica

. ., L. Nivel de
Puesto Direccion Académica |
Estructura
. Instituto Tecnoldgico Superior de . ., . .,
Dependencia g P Direccion Direccion General
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato Direccién General

10

11

Objetivos del Puesto
Planear, dirigir y administrar las actividades académicas del Instituto con el propésito de
ofrecer servicios educativos de calidad. 40%
Proponer a la Direccion General la normatividad escolar, difundirla y vigilar su cumplimiento;
difundir entre las areas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades de

docencia. 30%

Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas encomendadas a la Direccién

a su cargo. 30%
Funciones

Planear, programar, organizar, ejecutar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la
Direccion y las areas administrativas de su adscripcion.

Formular los planes y proyectos de trabajo, dictamenes, opiniones e informes, que sean de su competencia
y le sean requeridos por la Direccién General.

Participar en las reuniones a que convoque la Direccion General, para discutir asuntos relacionados con las
actividades realizadas por el Instituto.

Acordar con la Direcciéon General, el despacho de los asuntos que sean competencia de la Direccidon y areas
administrativas a su cargo.

Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad administrativa a su cargo, aprobados por la
Junta Directiva.

Rendir por escrito a la Direccién General, los informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
segun le sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Direccion y areas administrativas a su
cargo.

Suscribir, en el ambito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan.

Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas del Instituto, para el mejor
desempefio de sus funciones.

Supervisar que el personal adscrito a su Direccion, cumpla debidamente las funciones que tiene
encomendadas.

Presentar las propuestas a la Direccion General para el ingreso, licencias, promocion, remocion y rescision
del personal de la unidad administrativa a su cargo.

Planear, dirigir y administrar las actividades académicas y de investigacion del Instituto, con el propdsito
de ofrecer servicios educativos de calidad.
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Proponer a la Direccion General la normatividad escolar, revisada y avalada por el Abogado General
juridico, una vez aprobada, difundirla y vigilar su cumplimiento.

Difundir entre las areas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades académicas y de
investigacion del Instituto.

Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de investigacion y postgrados
encomendadas a la Direcci6n a su cargo.

Convocar al personal académico del Instituto a reuniones de academia para proponerles las carreras
profesionales, planes y programas de estudio que resulten necesarios, asi como las modificaciones a los
mismos.

Proponer a la Direccién General los programas de capacitacién, actualizacion y superacion académica del
Instituto, vigilando su cumplimiento.

Promover ante la Direccidn General, el otorgamiento de estimulos al personal académico del Instituto, con
desempefio sobresaliente o con aportaciones académicas importantes, de conformidad con la normatividad
aplicable y la disponibilidad presupuestal correspondiente.

Coordinar con el area administrativa correspondiente, el establecimiento y operacion de un sistema agil,
eficiente y econémico para el registro de evaluaciones y la expedicion de documentos oficiales que
amparen los estudios realizados en el Instituto.

Mantener mecanismos de coordinacion, con el area administrativa correspondiente, para la implantacién de
estudios de educacion continua.

Tramitar con el apoyo de las areas administrativas competentes, la titulacion de los egresados del Instituto;
coordinar y orientar con el apoyo del area administrativa correspondiente, el proceso de seleccion del
alumnado de nuevo ingreso.

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

Realizar las tareas que le encomiende o le delegue la Direccion General, asi como las que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcidon y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1. Subdirecciéon Académica

. ., . Nivel de
Puesto Subdireccién Académica 1l
Estructura
. Instituto Tecnoldgico Superior de . ., . ., .
Dependencia g P Direccion Direccion Académica
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato Direccién Académica

Objetivos del Puesto
Organizar y controlar el desarrollo de los programas académicos para la imparticién de los

estudios profesionales. 40%
Supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las medidas que sean
necesarias para su cumplimiento. 30%

Identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de los departamentos
de su adscripcion para que se consideren en el Programa Operativo Anual del Instituto y en la
Programacién Detallada. 30%
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Funciones
Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccion y areas administrativas
a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre los resultados obtenidos.
Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Direccién General o superior
jerarquico, segln corresponda.
Acordar con su superior jerarquico, lo relativo a los asuntos cuyo trdmite esté encomendado a la
Subdireccidn a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de los
departamentos de su adscripcion, para que se consideren en el programa anual de requerimientos del
Instituto.
Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccion a su cargo,
aprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerarquico de los logros obtenidos.
Suscribir, en el ambito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al superior jerarquico, sobre los resultados obtenidos.
Coordinar sus actividades con las demas areas administrativas del Instituto, para el mejor desempefio de sus
funciones.
Proponer al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion, remocion o rescision del
personal de la Subdireccidn a su cargo; y las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General o
su superior jerarquico, asi como las que expresamente le confiera la normatividad aplicable.
Integrar con las areas administrativas correspondientes, el perfil del personal académico del Instituto.
Integrar, con el apoyo de las areas administrativas competentes, los programas a realizar en el Instituto en
materia académica y someterlos a la consideracién de su superior jerarquico.
Analizar el desarrollo de los planes y programas de estudio, proyectos de investigacion y programas para el
desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje en el Instituto, con las areas administrativas correspondientes
y tomar las medidas necesarias para su cumplimiento.
Mantener relacion interna y externa con instituciones que realicen investigaciones afines para enriquecer
los conocimientos que en materia de investigacion lo amerite.
Participar en las reuniones de academia donde se discutan actividades y planes relacionados con el area
académica a su cargo.
Proponer a su superior jerarquico, medidas que optimicen las funciones académicas del area su cargo y, en
su caso, instrumentarlas.
Evaluar el cumplimiento de los planes y programas del area a su cargo e informar sobre el mismo a su
superior jerarquico.
Supervisar y analizar los horarios de clases y fechas de exdmenes en sus diferentes modalidades, con el
apoyo de las areas administrativas competentes, a fin de hacerlos del conocimiento oportuno del alumnado
y personal docente del Instituto.
Coordinar la elaboracién de documentos técnico-académicos que apoyen al personal docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de planes y programas de estudio y que sean presentados a la
subdireccion académica.
Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y
técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
Coordinar la propuesta del establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos por la
jefatura de Division y Jefaturas de Departamentos a su cargo.
Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.
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1.1.1.2. Division de Ingenieria Mecatronica

s .y L Nivel de
Puesto Divisién de Ingenieria Mecatrénica v
Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccién  |Direccion Académica
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccién Académica

10

11

12

13
14
15

16

17
18

19

20

Objetivos del Puesto
Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual
de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, para
garantizar una educacién de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Ingenieria
Mecatronica. 100%

Funciones
Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacion Superior
Tecnologica en la regién en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de
Posgrado e Investigacion.
Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la division a su cargo.
Participar en la elaboracién de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.
Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Participar en la integracion de las academias de personal docente del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Coadyuvar en la asignacion de jurados para los exdmenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.
Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera correspondiente.
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.
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.
Participar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio académico, para fortalecer el
programa académico a su cargo.
Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del personal a su cargo.
Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacién del material bibliografico,
hemerografico y software especializado.

Participar en la elaboracién de propuestas de vinculacién y presentarlo al Area Académica para su
aprobacion.

Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdireccion Académica.

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionadas con
la Division a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.
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Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Division a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Division a
su cargo.

Supervisar eventos de formacién Docente y actualizacién profesional para el personal adscrito a la
Division.

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

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1.3. Division de Ingenieria Industrial

Nivel de

Puesto Division de Ingenieria Industrial v

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccion Académica
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion Académica

10

11

12

Objetivos del Puesto
Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual
de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de Meéxico, para
garantizar una educacién de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Ingenieria
Industrial. 100%

Funciones
Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacion Superior
Tecnologica en la regidn en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de
Posgrado e Investigacion.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la division a su cargo.
Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.

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

Participar en la integracion de las academias de personal docente del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Coadyuvar en la asignacion de jurados para los exdmenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.

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

Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera correspondiente.
Participar en la elaboracion 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.
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.

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

Participar en la generacién de propuestas de convenios de intercambio académico, para fortalecer el
programa académico a su cargo.
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13 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

14  Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del personal a su cargo.

15  Participar en la realizacién de solicitud de la adquisicion y actualizacion del material bibliogréfico,
hemerografico y software especializado.

16  Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlo al Area Académica para su
aprobacion.

17  Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

18  Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdireccion Académica.

19  Participar en la elaboracién de propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas con
la Division a su cargo.

20  Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.

21  Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Division a su cargo.

22  Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Division a
su cargo.

23 Supervisar eventos de formacion Docente y actualizacién profesional para el personal adscrito a la
Division.

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

25  Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control

Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1.4. Division de Licenciatura en Biologia

s . . . . Nivel de
Puesto Divisién de Licenciatura en Biologia v
Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccién  |Direccion Académica
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccién Académica

Objetivos del Puesto
Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual
de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, para
garantizar una educacién de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Licenciatura en
Biologia. 100%

Funciones
Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacion Superior
Tecnoldgica en la regién en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de
Posgrado e Investigacion.
Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la division a su
cargo.
Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.
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Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.

Participar en la integracion de las academias de personal docente del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Coadyuvar en la asignacion de jurados para los exdmenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.

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

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

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

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

Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacidn profesional del personal a su cargo.
Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado.

Participar en la elaboracién de propuestas de vinculacion y presentarlo al Area Académica para su
aprobacion.

Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdireccion Académica.

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionadas con
la Divisién a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico

adscritos a la Division a su cargo.
Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Division a
su cargo.

Supervisar eventos de formacion Docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la
Division.

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

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su &area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1.5. Division de Ingenieria Informatica

R L - Nivel de
Puesto Division de Ingenieria Informatica v
Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccion Académica
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion Académica
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Objetivos del Puesto
1 Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual
de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, para
garantizar una educacién de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Ingenieria
Informatica. 100%
Funciones
1  Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacién Superior
Tecnolodgica en la regién en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de
Posgrado e Investigacion.
2 Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la division a su
cargo.
3 Participar en la elaboracién de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.
4 Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
5  Participar en la integracion de las academias de personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
6  Coadyuvar en la asignacion de jurados para los examenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.
7 Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
8  Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera correspondiente.
9 Participar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionadas con la de la carrera correspondiente.
10  Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de reprobacién y
desercion que se presenten en la carrera a su cargo.
11  Participar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
12  Participar en la generacion de propuestas de convenios de intercambio académico, para fortalecer el
programa académico a su cargo.
13 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.
14  Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del personal a su cargo.
15  Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado.
16  Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlo al Area Académica para su
aprobacion.
17  Colaborar en la creacion y produccién de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.
18  Generar propuestas de programas de investigacién relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdireccion Académica.
19  Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacidn tecnoldgica relacionadas con
la Division a su cargo.
20  Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.
21  Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Division a su cargo.
22 Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Divisién a
su cargo.
23 Supervisar eventos de formacion Docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la Division.
24  Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plésticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
25  Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control

Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupciéon y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.



Viernes 8 de octubre de 2021 Periddico Oficial del Estado de Puebla 19

1.1.1.6. Division de Ingenieria Forestal

Nivel de

Puesto Division de Ingenieria Forestal v

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccién Académica
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion Académica

10

11

12

13

14

15

16

17
18

Obijetivos del Puesto
Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual
de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, para
garantizar una educaciéon de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Ingenieria
Forestal. 100%

Funciones
Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacidon Superior
Tecnologica en la regién en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de
Posgrado e Investigacion.
Participar en las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en la divisién a su
cargo.
Participar en la elaboracién de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.
Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Participar en la integracion de las academias de personal docente del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Coadyuvar en la asignacion de jurados para los examenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.
Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera correspondiente.
Participar en la elaboracion 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.
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.
Participar en el desarrollo de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
Participar en la generacién de propuestas de convenios de intercambio académico, para fortalecer el
programa académico a su cargo.
Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.
Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacion profesional del personal a su cargo.
Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacién del material bibliografico,
hemerografico y software especializado.
Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlo al Area Académica para su
aprobacion.
Colaborar en la creacion y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.
Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdireccion Académica.
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24
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Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionadas con
la Division a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Division a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Division a
su cargo.

Supervisar eventos de formacién Docente y actualizacién profesional para el personal adscrito a la
Division.

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

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcidon y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1.7. Divisién de Ingenieria en Administracion

. Nivel de
Puesto Jefatura de Division v
Estructura
. Instituto  Tecnoldgico Superior de ) . L .
Dependencia Direccion  |Direccién Académica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Subdireccion Académica

Obijetivos del Puesto
Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual de
Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México, para
garantizar una educacion de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Ingenieria en
Administracion. 100%

Funciones
Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacién Superior
Tecnoldgica en la region en coordinacién con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de
Posgrado e Investigacion.
Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en la division a su
cargo.
Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.
Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Participar en la integracién de las academias de personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Coadyuvar en la asignacién de jurados para los examenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.
Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.
Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de la carrera correspondiente.
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Participar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionadas con la de la carrera correspondiente.
Participar de manera activa en el desarrollo de estrategias enfocadas a reducir los indices de reprobacion y

desercidn que se presenten en la carrera a su cargo.

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

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

Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

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

Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicién y actualizacion del material bibliogréafico,
hemerografico y software especializado.

Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlo al Area Académica para su
aprobacién.

Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa.

Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdireccion Académica.

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas con
la Division a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.

Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Division a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Division a
su cargo.

Supervisar eventos de formacion Docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la Divisién.
Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1.8. Division de Licenciatura en Gastronomia

L . . 3 Nivel de
Puesto Division de Licenciatura en Gastronomia v
Estructura
) Instituto  Tecnoldgico Superior de ] y L o
Dependencia Direccion  |Direccion Académica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Subdireccion Académica

Obijetivos del Puesto
Coordinar actividades académicas utilizando como referencia el Modelo Educativo y Manual
de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnol6gico Nacional de Meéxico, para
garantizar una educacion de calidad a los estudiantes inscritos en la carrera de Licenciatura en
Gastronomia. 100%
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Funciones

1  Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacién Superior Tecnolégica
en la region en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico y el subdirector/a de Posgrado e
Investigacion.

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

3 Participar en la elaboracion de propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a su
cargo.

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

5 Participar en la integracion de las academias de personal docente del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

6 Coadyuvar en la asignacién de jurados para los examenes profesionales en alguna de las opciones de
titulacion, en coordinacion con la Jefatura de Desarrollo Académico.

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

8  Supervisar las propuestas de actualizacién de los programas de estudio de la carrera correspondiente.

9  Participar en la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionadas con la de la carrera correspondiente.

10 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.

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

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

13 Organizar eventos académicos encaminados a fortalecer la carrera correspondiente.

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

15 Participar en la realizacion de solicitud de la adquisicion y actualizacion del material bibliografico,
hemerografico y software especializado. )

16 Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlo al Area Académica para su
aprobacion.

17  Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa

18 Generar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la carrera correspondiente y
presentarlas a la Subdirecciéon Académica.

19 Participar en la elaboracion de propuestas de convenios para la investigacién tecnolédgica relacionadas con
la Division a su cargo.

20 Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a la Division a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico, para su difusion.

21 Participar en el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos a la Divisién a su cargo.

22  Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Division a
su cargo.

23  Supervisar eventos de formacion Docente y actualizacion profesional para el personal adscrito a la Division.

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

25 Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control

Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.
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1.1.1.1.1. Departamento de Desarrollo Académico

. Nivel de
Puesto Departamento de Desarrollo Académico \Y
Estructura
. Instituto Tecnoldgico Superior de L L L
Dependencia g P Direccion Direccion Académica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato Subdireccién Académica

Objetivos del Puesto
1  Fortalecer el aspecto sustantivo de la Institucion, colocarla a la vanguardia en contenidos de
programas y en estructura de los planes de estudio 100%

Funciones

1 Realizar funciones orientadas al desarrollo académico del Instituto, que faciliten el cumplimiento de sus
objetivos y atribuciones encomendadas.

2 Elaborar el Programa Operativo Anual de su Unidad Administrativa y presentarlo a la Subdireccion
Académica para su consideracion.

3 Realizar la evaluacién del proceso de ensefianza-aprendizaje en la oferta educativa que imparte el Instituto.

4  Elaborar programas para la formacién, superacion, capacitacion y actualizacion del personal académico.

5 Dar seguimiento a los procesos de desarrollo académico que se establezcan y hacer del conocimiento a la
Subdireccién Académica.

6 Desarrollar y elaborar los convenios relacionados con la actualizacion y superacion del personal docente
del Instituto.

7 Identificar las necesidades de desarrollo académico y proponer programas, estrategias y acciones para el
fortalecimiento y mejoramiento del personal académico y alumnado.

8 Establecer mecanismos de coordinacion con Subdireccion Académica, a fin de dar seguimiento y evaluar el
desarrollo de las carreras que se imparten.

9  Apoyar el funcionamiento de la Subdireccién Académica, mediante el disefio de materiales didacticos, asi
como de la realizacion de actividades complementarias tendientes a lograr el desarrollo académico.

10  Desarrollar proyectos de investigacion educativa, que mejoren el proceso de ensefianza-aprendizaje.

11  Organizar, controlar y evaluar el sistema de informaciéon y documentacion del Instituto, asi como
mantenerlo actualizado con el fin de coadyuvar en la realizacion de estudios e investigaciones
Institucionales.

12 Organizar, clasificar y resguardar los acervos documentales del Instituto.

13 Mantener actualizado y en condiciones de funcionamiento, el sistema de consulta de documentos
requeridos por el alumnado, personal docente y publico en general.

14  Realizar las suscripciones autorizadas a revistas de Sistemas, de documentacion e informacién
especializados.

15 Identificar los métodos de clasificacion, consulta y sistematizacion de documentos e informacion mas
avanzados y proponer su aplicacion en el Centro de Informacion.

16  Recopilar la memoria documental del Instituto y proporcionar la informacion requerida por los niveles
directivos, asi como por diversas instancias gubernamentales.

17  Realizar el registro y control de préstamo de documentos, asi como de intercambio de los mismos.

18  Proporcionar servicios especiales de consulta y utilizacién del acervo y Sistemas de informacion a personal
docente y de investigacion.

19 Implantar y desarrollar sistemas de informacidn cuyo avance tecnolégico sea el vigente en el mercado, para
tener acceso a fuentes de informacion nacional e internacional, en apoyo a las actividades del personal
académico, alumnado y publico en general.

20  Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatividad y
lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron encomendadas.
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Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendiciéon de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.1.1.2. Departamento de Ciencias Bésicas

L L Nivel de
Puesto Departamento de Ciencias Basicas \Y
Estructura
. Instituto Tecnoldgico Superior de . .. . ., L.
Dependencia Direccion Direccion Académica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato Subdireccién Académica

10

11

12

Objetivos del Puesto
Coordinar las actividades concernientes al proceso Académico-Administrativo relacionado con
Ciencias Bésicas. 100%

Funciones
Supervisar los estudios para la deteccién de las necesidades de servicios de Educacidon Superior
Tecnoldgica en la region en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico y la Subdireccion
de Posgrado e Investigacion.
Participar en la evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento de Ciencias
Basicas para verificar se haya realizado correctamente.
Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
Participar en la integracién de las academias del personal docente del Instituto Tecnolégico de acuerdo a
los procedimientos establecidos para garantizar el correcto desempefio de estas.
Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos para su correcto desempefio.
Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio del area de Ciencias Basicas para
promoverlo ante las instancias correspondientes.
Promover la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con las Ciencias Bésicas.
Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacion y desercion que se presenten en el area de
Ciencias Bésicas.
Proponer lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
Promover la elaboracion de convenios de intercambio académico relacionados con las ciencias basicas para
elevar el nivel académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.
Supervisar la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer el area de Ciencias Basicas y
supervisar la deteccion de las necesidades de formacién docente del personal del Departamento de Ciencias
Bésicas para su actualizacion profesional.
Promover la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerografico y software especializado
para cubrir las necesidades del Departamento de Ciencias Basicas.
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Colaborar en la creacion y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa para ponerlos a
disposicion de la comunidad tecnoldgica.

Promover, analizar e integrar las propuestas de programas de investigacion relacionadas con las Ciencias
Bésicas y presentarlas al Subdirector Académico.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del Departamento de Ciencias Basicas para garantizar
su culminacion.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionadas con el Departamento de
Ciencias Bésicas.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al Departamento de Ciencias Basicas.

Promover eventos de formacién docente y actualizacién profesional para el personal adscrito al
Departamento de Ciencias Basicas para un optimo desempefio de sus funciones.

Asignar cargas académicas al alumnado y llevar el seguimiento del control académico-administrativo de los
mismos, en su respectiva reticula personal.

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

Vigilar con el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicién de
Cuentas, Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su
area en el desempefio de sus funciones.

1.1.2. Subdireccion de Posgrado e Investigacion

L, L, Nivel de
Puesto Subdireccidn de Posgrado e Investigacion i
Estructura
. Instituto  Tecnoldgico Superior de o e .
Dependencia Direccion  |Direccién Académica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Direccién Académica

Obijetivos del Puesto
Organizar la deteccion de necesidades de desarrollo regional y servicios de educacion
superior tecnoldgica. 50%
Proponer programas y lineas de investigacion acordes a las necesidades de los diversos
sectores productivos. 50%

Funciones
Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccion y &reas
administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre los resultados obtenidos.
Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la Direccion Académica o
superior jerarquico, segun corresponda.
Acordar con su superior jerarquico, lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté encomendado a la
Subdireccion a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de los
departamentos de su adscripcion, para que se consideren en el programa anual de requerimientos del
Instituto.
Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccion a su cargo,
aprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerarquico de los logros obtenidos.
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Suscribir, en el &mbito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al superior jerarquico, sobre los resultados obtenidos.

Coordinar sus actividades con las demas areas administrativas del Instituto, para el mejor desempefio de
sus funciones.

Proponer al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion, remocién o rescision
del personal de la Subdireccion a su cargo.

Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién Académica o su superior jerarquico, asi como las
que expresamente le confieran la normatividad aplicable.

Organizar la deteccion de necesidades de desarrollo regional y servicios de educacion superior
tecnoldgica.

Proponer programas y lineas de investigacion acordes a las necesidades de los diversos sectores
productivos, en conjunto con la Direccidn General.

Integrar el Comité de Investigacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, de conformidad
con los procedimientos establecidos, fungir como secretario de este y promover su funcionamiento previa

autorizacion de la Direccion General.
Proponer la integraciéon y funcionamiento de las unidades de consumo y produccién del Instituto
Tecnolbégico Superior de Zacapoaxtla, de conformidad con las disposiciones legales aplicables con la
autorizacion de la Direccion General.

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

Organizar la aplicacion de lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio y evaluacién de programas
de investigacion cientifica y tecnoldgica.

Proponer la elaboracién de material bibliografico derivado de la investigacion, ante la Direccion General
para su publicacion y el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.

Evaluar los proyectos de investigacion que presenta el personal docente de investigacion y seleccionar los
que, por su trascendencia, caracteristicas e impacto, sean factibles de realizar.

Proponer el establecimiento de convenios para la investigacion tecnoldgica propuestos por el area
académica.

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

Organizar y promover la vinculacién con los diversos sectores productivos del entorno, para la
generacion de proyectos y presentarlos a la Direccion General.

Proponer nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de los Proyectos de Investigacion.
Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plésticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcidon y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.1.2.1.1. Departamento de Posgrado e Investigacion

L Nivel de
Puesto Departamento de Posgrado e Investigacion V
Estructura
. Instituto  Tecnolégico Superior de . .. . » o
Dependencia Direccion  |Direccién Académica
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Subdireccién de Posgrado e Investigacion
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Obijetivos del Puesto
Coordinar las acciones para detectar propuestas de investigacion relacionadas con los
programas académicos que se imparten en el Instituto, la propuesta de objetivos, metas y
actividades en materia de investigacion, la generacion de convenios de investigacion para la
generacion de programas.
100%

Funciones
Coordinar las acciones para detectar propuestas de investigacién relacionadas con los programas
académicos que se imparten en el Instituto.
Coordinar la propuesta de objetivos, metas y actividades en materia de investigacion.
Coordinar la creacion de convenios de investigacion para la generacién de programas.
Coordinar la estimacion de los recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de
objetivos y metas de los programas de investigacion.
Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto del
Departamento y presentarlos al Subdirector de Posgrado e Investigacion para lo conducente.
Coordinar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento de
Posgrado e Investigacion.
Coordinar la integracion de las academias de docentes Investigadores del Instituto Tecnoldgico Superior
de Zacapoaxtla.
Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
Coordinar la integracién de propuestas de programas de investigacion en el Instituto Tecnolégico
Superior de Zacapoaxtla y difundir los resultados.
Coordinar la elaboracion de los documentos técnicos que apoyen al docente investigador en el desarrollo
de los programas de investigacion en el Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla.
Coordinar las propuestas de convenios de intercambio académico para fortalecer la investigacion en el
Instituto.
Coordinar acciones para la atencion de las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente
investigador y demas personal a su cargo y efectuar las acciones pertinentes para cubrirlas.
Coordinar la integracién de las propuestas de material bibliografico especializado exclusivo para los
docentes-investigadores y presentarlas a la Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Proponer programas de becas para la superacién académica del personal a su cargo.
Coordinar la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal de
investigacion.
Coordinar las acciones de deteccion de necesidades de estudios de posgrado relacionados con la
educacion superior tecnoldgica en la region.
Participar en la integracién del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como miembro de este y promover su
funcionamiento.
Coordinar la integracion en su caso, de las propuestas de planes y programas de estudio relacionados con
los postgrados que se imparten en el Instituto Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla y difundir los
aprobados.
Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.
Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
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Las demas que le encomiende o le delegue la Direccion General o su superior jerarquico.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicién de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.2. Direccién de Planeacion y Vinculacién

S - . ., Nivel de
Puesto Direccion de Planeacion y Vinculacion 1
Estructura
) Instituto  Tecnoldgico Superior de L, o
Dependencia Direccion  |Direccion General
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Direccidn General

10

11

12

Objetivos del Puesto
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de planeacion y vinculacion del Instituto,
relacionadas a la gestion tecnoldgica, planeacién y la vinculacion con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables. 100%

Funciones
Coordinar y supervisar la elaboracién de planes de desarrollo institucional y de las estrategias a seguir para
su ejecucion.
Definir la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla que den respuesta a las necesidades detectadas en el entorno.
Dirigir la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del Instituto Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla, con el
objeto de disefiar metas, acciones y actividades institucionales originadas en el Plan Institucional de
Desarrollo.
Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto del Instituto
Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla con el propdésito de alcanzar los objetivos marcados en el Plan de
Trabajo Anual.
Establecer las acciones de evaluacién programatica y presupuestal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla con la finalidad de proporcionar seguimiento veraz y oportuno a los programas y planes
institucionales.
Proponer y asignar al personal del area de Planeacion, Vinculacién de conformidad con la estructura
organica y los puestos autorizados, con la finalidad de fortalecer la Direccion de Planeacion y Vinculacion.
Formular los planes y proyectos de trabajo, dictamenes, opiniones e informes, que sean de su competencia
y le sean requeridos por la Direccién General.
Participar en las reuniones a que convoque la Direccién General, para discutir asuntos relacionados con las
actividades realizadas por el Instituto.
Acordar con la Direccion General, el despacho de los asuntos que sean competencia de la Direccién y areas
administrativas a su cargo.
Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad administrativa a su cargo, aprobados por la
Junta Directiva.
Rendir por escrito a la Direccion General, los informes mensuales, trimestrales, semestrales o anuales segun le
sean requeridos, de las actividades que haya realizado la Direccidn y areas administrativas a su cargo.
Suscribir, en el ambito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquéllos que por delegacién de facultades o por suplencia le correspondan.
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Coordinar sus actividades con los titulares de las unidades administrativas de Instituto, para el mejor
desempefio de sus funciones.

Supervisar que el personal adscrito a su Direccion, cumpla debidamente las funciones que tiene
encomendadas, asi como recibir en acuerdo a sus subalternos.

Presentar las propuestas a la Direccién General para el ingreso, licencias, promocién, remocidn y rescision
del personal de la unidad administrativa a su cargo.

Dirigir los estudios para la deteccidn de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica en la
region y someterlo a consideracion de la Direccidn General.

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

Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenio y contratos relacionados con la gestion
tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo, previa autorizacién de la Direccion General.
Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos
y comercializacion 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 invencién para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, informando a la
Direccion General.

Supervisar la organizacién de concursos de creatividad local, regional y nacional en el Instituto
Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla.

Dirigir la organizacion de programas empresariales a nivel local, regional y nacional de Institutos
Tecnolégicos para su difusion.

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Instituto de acuerdo a los procedimientos
establecidos para robustecer la imagen institucional.

Promover la elaboracién y ejecucion de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas, asi
como de comunicacion y difusién del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla.

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 Zacapoaxtla.
Establecer la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los egresados del Instituto
Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla.

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

Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General, asi como las que expresamente le confiera
la normatividad aplicable.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendiciéon de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.2.1. Subdireccion de Vinculacion

Nivel de

Puesto Subdireccién de Vinculacion 1l

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccién  |Direccién de Planeacién y Vinculacion
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Direccion de Planeacion y Vinculacion
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Objetivos del Puesto
Elaborar los estudios y programas de vinculacion requeridos por el sector publico,
privado y social; planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las
practicas y promocion profesional, servicio social, desarrollo comunitario, asi como las
relacionadas con la asesoria externa que brinda al Instituto. 100%

Funciones
Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccién y &reas administrativas
a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre los resultados obtenidos.
Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la Direccion General o
superior jerarquico, segun corresponda.
Acordar con su superior jerarquico, lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté encomendado a la
Subdireccidn a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de los
departamentos de su adscripcién, para que se consideren en el programa anual de requerimientos del
Instituto.
Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccién a su cargo,
aprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerarquico de los logros obtenidos.
Suscribir, en el ambito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al superior jerarquico, sobre los resultados obtenidos.
Coordinar sus actividades con las demas areas administrativas del Instituto, para el mejor desempefio de sus
funciones.
Proponer al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion, remocion o rescision del
personal de la Subdireccion a su cargo.
Las demas que le encomiende o le delegue la Direccion General o su superior jerarquico, asi como las que
expresamente le confieran la normatividad aplicable.
Disefiar, establecer y desarrollar acciones de vinculacién y extension del Instituto, con los sectores social,

publico y privado para mejorar la calidad de las funciones académicas y de investigacién institucionales.
Formular el programa de vinculacion y extension del Instituto, sometiéndolo a la consideracion de la
Direccion de Planeacion y Vinculacion.

Promover la participacion de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo
de la regidn, en eventos académicos que se establezcan para la propuesta de nuevas carreras profesionales,
la elaboracién y actualizacién de planes y programas de estudio, con el propésito de vincular el desarrollo
de los sectores que representan, con el proceso de innovacién y modernizacion tecnoldgica.

Proponer a la Direccion de planeacion y Vinculacion, la celebracion de convenios con el sector de bienes y
servicios de la region, previa revision del Abogado, para apoyar la preparacion y realizacion de residencias
profesionales del alumnado y estadias técnicas del personal académico.

Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias
permanentes de actualizacion en el desarrollo de tecnologias industriales, a  fin de acrecentar los
conocimientos de los estudiantes y el personal académico y fortalecer su participacion académica, asi como
fomentar el desarrollo del sector productivo de bienes y servicios.

Programar y dirigir la elaboracién de estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de
actualizacién y capacitacion de los profesionistas que laboran en el sector privado y dar respuesta a las
necesidades de educacion continua del Instituto.

Organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas que deba realizar el Instituto.
Establecer relaciones con instituciones sociales, publicas y privadas para apoyar coordinadamente la
realizacion de actividades académicas, culturales y recreativas que realice el Instituto.

Seleccionar, disefiar y exponer a la Direccion de Vinculacion y a las instancias involucradas, la utilizacion
de materiales de expresién grafica y audiovisual que sirvan de instrumentos de comunicacién continua en la
realizacion de actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del Instituto.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.
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Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plésticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control
Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupciéon y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.2.1.1.1. Departamento de Vinculacion

Nivel de

Puesto Departamento de Vinculacion \%
Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccién de Planeacién y Vinculacion
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Vinculacién

10
11

12

13

Obijetivos del Puesto
Tramitar ante las instancias que correspondan, la obtencidn de patentes, licencias, franquicias
requeridas por el Instituto para proteger y promover los resultados del programa de Desarrollo
Tecnologico. 50%

Detectar a los alumnos destacados en el ramo del desarrollo empresarial y proponer su

participacion en los Concursos Nacionales Empresariales asi como tramitar visitas de estudios

y estadias. 50%
Funciones

Gestionar y establecer convenios de coordinacion y colaboracién con Instituciones puablicas, privadas y

sociales, como complemento del desarrollo académico del alumnado.

Elaborar un catalogo de dependencias y empresas privadas del sector productivo, en las que se pueda
emplear prestadores de servicio social, y realizar residencias profesionales y viajes de estudio y visitas
industriales por parte del alumnado del Instituto.

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatividad y
lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron encomendadas.

Gestionar ante las instancias que corresponda, la obtencion de patentes, licencias y franquicias requeridas
por el Instituto para proteger y promover los resultados del Programa de Desarrollo Tecnolégico.

Gestionar el suministro de materiales técnicos destinados al Programa de Desarrollo Tecnoldgico.
Instrumentar los mecanismos, mediante los cuales se importe el equipo requerido por el Instituto, cuando
por sus caracteristicas éste no exista en el pais.

Dar seguimiento a la contratacion de servicios que preste o reciba el Instituto, de acuerdo con los convenios
de vinculacién realizados con el sector publico.

Tramitar, cuando se requiera, la exportacion o transferencia de tecnologia, materiales, maquinaria y equipo
desarrollado por el Instituto.

Detectar a los alumnos y alumnas destacados en el ramo del desarrollo empresarial y proponer su
participacion en los Concursos Nacionales Empresariales.

Tramitar estadias técnicas para docentes e investigadores, con el sector publico, social y privado.

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatividad y
lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron encomendadas.

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

Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la Institucion.
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Promover y organizar los concursos a nivel regional y nacional de creatividad, Impulsa y emprendedores.
Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

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

Vigilar con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control Interno,
Administracién de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcién y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

1.2.1.1.2. Departamento de Difusion y Concertacion

Nivel de

Puesto Departamento de Difusion y Concertacion. \Y

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnolégico Superior de

Direccion  |Direccion de Planeacién y Vinculacion
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Vinculacién

10

11

Obijetivos del Puesto
Desarrollar la comunicacion interna y externa entre la comunidad tecnoldgica y la sociedad
sobre las actividades académicas, culturales, sociales y politicas a desarrollar por el Instituto. 50%
Elaborar el programa de Comunicacion Social de la Institucion, conforme a las politicas y
lineamientos en materia de prensa y difusién establecida por las autoridades correspondientes
en materia de comunicacion. 50%

Funciones
Disefiar, elaborar e integrar el Programa Editorial del Instituto y someterlo a la aprobacién de la Direccién
General.
Seleccionar, disefiar y exponer a la Direccién General y a las instancias involucradas la utilizaciéon de
materiales de expresion grafica y audiovisual que sirvan como instrumentos de comunicacion continua en
la realizacion de actividades académicas, culturales, deportivas y sociales del Instituto.
Coadyuvar, en coordinacion con las unidades administrativas del Instituto, la realizacién de ceremonias,
exposiciones, conferencias y eventos como parte del proceso de difusion de sus actividades.
Recopilar, analizar, seleccionar y clasificar la informacién periodistica y documental que se relacione con
el funcionamiento del Instituto.
Realizar la emisién de boletines de prensa escrita, radio y televisién, inserciones periodisticas y demas
publicaciones que se relacionen con el funcionamiento del Instituto.
Organizar y controlar la elaboracion periddica de boletines, circulares, folletos, tripticos y pdster tendientes
a informar sobre las actividades relevantes que se realizan dentro y fuera del Instituto.
Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes material audiovisual que se requiera para apoyar
académicos y de vinculacion del Instituto.
Editar y distribuir las publicaciones periodisticas y demas publicaciones sobre las actividades del Instituto.
Gestionar a la contratacion de servicios de impresion y edicion requeridos, cuando por la naturaleza y
caracteristicas de los documentos se deban realizar por organismos ajenos al mismo, observando para ello
los convenios celebrados por el Instituto.
Examinar espacios de difusion en medios masivos de comunicacion para difundir las actividades que
desarrolla el Instituto.
Tramitar ante instituciones publicas o privadas, apoyos para la difusion de eventos y actividades que
desarrolla el Instituto.
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Proponer, actualizar y supervisar el uso y normatividad de la imagen Institucional, para la promocion,
eventos y actividades del Instituto.

Atender los requerimientos que en materia de difusion le presenten las unidades administrativas del Instituto.
Realizar de manera permanente la difusién de la oferta educativa del Instituto, para captar aspirantes a
nuevo ingreso y/o programas de educacién continua, en coordinacién con el Departamento de Control
Escolar y la Subdireccion Académica.

Asistir a la Direccidon General en la preparaciéon de carpetas informativas, juntas directivas, informes y
demas actividades.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de horas semana-mes, en materias afines a su formacion.
Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la Institucion.

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatividad y
lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron encomendadas.

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

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas,
Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su
area en el desempefio de sus funciones.

1.2.1.1.3. Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social

Puesto

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Nivel de

. \V
Social. Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccién de Planeacién y Vinculacion
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Vinculacién

Objetivos del Puesto
Gestionar ante los organismos publicos, sociales y privados los espacios para el cumplimiento del
servicio social y residencias profesionales por parte del alumno/a y/o pasante de este requisito
legal. 50%
Elaborar e impartir el curso de induccidon de servicio social y residencias profesionales al
alumnado que reuna los requisitos para brindarles una asesoria y orientacion con el objeto de crear
el compromiso en el con la sociedad. 50%

Funciones
Elaborar relacién de necesidades de recursos financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del Programa Operativo Anual del Departamento de Residencias Profesionales y

Servicio Social y someterla a la consideracion de la Subdireccion de Vinculacion.
Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién de la Subdireccién de Vinculacién, para lo conducente.

Tramitar la documentacion requerida por el alumnado para realizar el Servicio Social y Residencias
Profesionales.

Registrar, controlar y dar seguimiento al alumnado que realiza el Servicio Social, asi como la entrega
oportuna de reportes que estos presenten.

Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos que coadyuven a la realizacion del
servicio social.

Propiciar que las actividades del servicio social estén enfocadas a promover el desarrollo comunitario de la
region.
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7  Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

8  Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sean requeridos
por instancias superiores.

9 Presentar ante las empresas o instituciones, al alumnado y/o pasantes que realizaran el Servicio Social.

10  Supervisar las actividades del Servicio Social con el propésito de que se lleven a cabo, respetando el
reglamento vigente.

11  Dar seguimiento a los programas de servicio social vigentes en el Instituto Tecnologico Superior de
Zacapoaxtla, para su cumplimiento.

12 Tramitar las constancias de cumplimiento de las residencias profesionales del Instituto Tecnoldgico
Superior de Zacapoaxtla, para su liberacion.

13  Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region, para poder contactarlas.

14 Coordinar la realizacion del seguimiento de egresados en el Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla
para detectar deficiencias en su proceso de formacion.

15 Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

16  Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos, para su control.

17  Elaborar y desarrollar los programas de residencias profesionales del alumnado, con el propésito de
llevarlas a cabo.

18  Promover la incorporacion laboral de los egresados del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla al
sector productivo de bienes y servicios.

19  Implementar y mantener el sistema de gestién de calidad de una manera eficiente.

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

21  Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas,

Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su
area en el desempefio de sus funciones.

1.2.2. Subdireccion de Planeacién

L . Nivel de
Puesto Subdireccién de Planeacién Il
Estructura
) Instituto  Tecnolégico Superior de L L L . L
Dependencia Direccion  |Direccion de Planeacién y Vinculacion
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato [Direccidn de Planeacién y Vinculacion

Objetivos del Puesto
Realizar actividades de planeacion y evaluacion Institucional, asi como participar en la
organizacion de actividades administrativas del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla. 100%

Funciones
Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccion y areas administrativas
a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre los resultados obtenidos.
Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la Direccion de Planeacion y
Vinculacion.
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Acordar con la Direccion de Planeacion y Vinculacién, lo relativo a los asuntos cuyo tramite esté
encomendado a la Subdireccién a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y
financieros de los departamentos de su adscripcion, para que se consideren en el programa anual de
requerimientos del Instituto.

Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccién a su cargo,
aprobados por la Junta Directiva, informando la Direccidon de Planeacién y Vinculacién de los logros
obtenidos.

Suscribir, en el ambito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al superior jerarquico, sobre los resultados obtenidos.

Coordinar sus actividades con las demas areas administrativas del Instituto, para el mejor desempefio de sus
funciones.

Proponer al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocién, remocién o rescisién del
personal de la Subdireccion a su cargo.

Las demas que le encomiende o le delegue la Direccion General o su superior jerarquico, asi como las que
expresamente le confieran la normatividad aplicable.

Disefiar y administrar los programas y proyectos de desarrollo institucional, considerando las acciones que
permitan aprovechar racionalmente los recursos con que cuenta el Instituto, asi como evaluar su
cumplimiento.

Elaborar los planes y proyectos institucionales de desarrollo del Instituto, sometiéndolos a la consideracién
de la Direccién General y vigilar su difusién y cumplimiento.

Formular y proponer a la Direccion General, los mecanismos para el seguimiento, evaluacion y control de
los programas a realizar por el Instituto.

Proponer a la Direccion General los programas generales que requiera, para dar cumplimiento a sus
atribuciones y cuidar que éstos se apeguen a las directrices del desarrollo educativo.

Establecer un sistema estadistico que permita la toma de decisiones estratégicas, asi como su respectiva
difusion, sometiéndolo a la autorizacién de la Direccion General.

Integrar las propuestas de modificaciones a la estructura administrativa del Instituto y presentarlas a la
consideracion de la Direccién General.

Organizar y controlar en el ambito de su competencia, las actividades de programacién y evaluacion
presupuestal de las unidades administrativas a su cargo.

Desarrollar la programacién detallada con la finalidad de integrar y desarrollar los formatos para la autorizacion
de plazas, con base en el crecimiento natural del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.

Coordinar la realizacion de la reprogramacion del presupuesto autorizado con el propdsito de establecer los
mecanismos de reorientacion de recurso en partidas presupuestadas.

Coordinar la integracion de la informacion y presentarla de acuerdo a las especificaciones del IFAI dentro
del portal de Transparencia previa autorizacion de la Direccion General.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

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

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas,
Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su
area en el desempefio de sus funciones.

1.2.2.1.1. Departamento de Planeacion y Programacion

Nivel de

Puesto Departamento de Planeacién y Programacion \Y/

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccién de Planeacion y Vinculacion
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Planeacion
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Objetivos del Puesto
Planear y coordinar el anteproyecto de presupuesto, el programa operativo anual y lo
relacionado a la planeacion, programacién, seguimiento y verificacion de construccion,
mantenimiento y equipamiento del Instituto, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica. 100%

Funciones
Elaborar, analizar, disefiar y aplicar planes y programas de desarrollo a corto, mediano y largo plazo del
Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, de acuerdo a la normatividad vigente con el propésito de
fortalecer el ideario institucional.
Coordinar la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo, incluyendo las fortalezas y debilidades del
Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, las oportunidades y amenazas de su entorno, asi como el
informe de evaluacion, para establecer los mecanismos a seguir dentro del ideario institucional.
Disefar y proponer modelos de evaluacion institucional y coordinar su aplicacién en las areas sustantivas,
en coordinacién con el Departamento de Estadistica y Evaluacion.
Elaborar la caracterizacion sustantiva con el propésito de facilitar el flujo de informacion inherente al
desarrollo del Instituto Tecnolégico Superior de Zacapoaxtla.
Disefiar, integrar, proteger y administrar el banco de informacion de las areas del Instituto Tecnoldgico
Superior de Zacapoaxtla, para su sistematizacion y dptima utilizacion.
Promover que los actores de la docencia, investigacion, vinculaciéon y administracion sean capaces de
autoevaluarse y prever o corregir desviaciones de los proyectos que se atienden en el Instituto Tecnolégico
Superior de Zacapoaxtla.
Vincular los resultados de la evaluacion institucional, con el propdsito de establecer mecanismos de
retroalimentacion entre el personal docente y no docente.
Respaldar la gestion de financiamiento derivado no solo de los logros y avances encontrados en la
evaluacion institucional, sino también de los obstaculos, afin de establecer mecanismos de evaluacion

acertados.

Realizar en seguimiento de los programas e indicadores institucionales para ver el cumplimiento de los
mismos y detectar las areas de oportunidad.

Elaborar e integrar el Programa Operativo Anual, con la finalidad de obtener los recursos necesarios para
cumplir con los planes y programas institucionales del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.
Elaborar e integrar la Evaluacién Programatica Presupuestal del Instituto Tecnol6gico Superior de
Zacapoaxtla, con la finalidad de obtener un seguimiento veraz y oportuno del presupuesto ejercido y
brindar un control 6ptimo.

Asesorar, integrar y elaborar el Anteproyecto de Inversion del Instituto Tecnol6gico Superior de
Zacapoaxtla de acuerdo a los lineamientos establecidos por instancias superiores, con base en el
crecimiento natural correspondiente.

Vigilar el ajuste de la instalacion del equipo y maquinaria con relacioén al programa de inversién y a las
especificaciones de calidad y cantidad establecidas e informar las anomalias para su atencién inmediata.
Elaborar, revisar, y mantener actualizadas las guias mecéanicas, técnicas relacionadas con el equipo, aulas,
talleres y laboratorios con la finalidad optimizar su desempefio.

Verificar que el material y equipo remitido al Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla por diversas
instancias cumpla con las cantidades y caracteristicas solicitadas, cubriendo las necesidades del entorno.
Verificar el funcionamiento del programa de mantenimiento en conjunto con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con la finalidad de mantener el equipo y la infraestructura en buen
estado.

Realizar con las areas correspondientes el seguimiento y control del equipo y maquinaria que no se use en
el Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla para propiciar su transito interinstitucional.

Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, cartén, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
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Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General o su superior jerarquico.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas,
Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su
area en el desempefio de sus funciones.

1.2.2.1.2. Departamento de Estadistica y Evaluacién

- L Nivel de
Puesto Departamento de Estadistica y Evaluacion. \%
Estructura
. Instituto  Tecnoldgico Superior de . g L g . .,
Dependencia Direccion  |Direccién de Planeacion y Vinculacion
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Subdireccidn de Planeacion

10

Objetivos del Puesto
Coordinar la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnolégico Superior de
Zacapoaxtla y sistemas de informacion con la finalidad de mantener actualizados los
indicadores e indices institucionales. 50%
Coordinar la elaboracion, integracién y evaluacion del Programa Operativo Anual Estatal, en
conjunto con la Subdireccion de Planeacion, con base en los programas institucionales
marcados en el Plan Institucional de Desarrollo. 50%

Funciones
Interpretar los estudios de factibilidad para la deteccidn de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la regién.

Coordinar la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla y
sistemas de informacion con la finalidad de mantener actualizados los indicadores e indices institucionales.
Coordinar la elaboracion, integracion y evaluacion del Programa Operativo Anual Estatal, en conjunto con
la Subdireccion de Planeacion, con base en los programas institucionales marcados en el Plan Institucional
de Desarrollo.

Realizar la evaluacién del Programa de Trabajo Anual del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla
con la finalidad de establecer el seguimiento de actividades y metas institucionales.

Elaborar y entregar las recomendaciones pertinentes a todas las areas de los resultados obtenidos de la
evaluacidn del plan de trabajo anual, haciendo hincapié en la mejora continua del Instituto.

Integrar la informacidn para la elaboracion del Cuestionario Complementario y la Estadistica de Educacion
Superior (Formatos 911) con el prop6sito de mantener la informacién actualizada.

Proponer al Subdirector de Planeacidon, objetivos, metas y actividades relacionadas con la captacion,
analisis, procesamiento, actualizacién y difusidn de la informacién que se genera en las diferentes areas,
para la integracion del Programa Operativo Anual Estatal del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla, con base en el Plan Institucional de Desarrollo.

Elaborar los Indicadores Basicos Institucionales por periodo con la finalidad de dar seguimiento a los
indices sustantivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.

Establecer el procedimiento de recoleccidn y realizar el trabajo de concentracion y analisis de datos
estadisticos con la finalidad de detectar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas existentes en
el Instituto.

Determinar las necesidades de informacion y estadistica que requieran las diversas areas del Instituto
Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla y producirla en funcién de su uso.
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Coordinar la produccion de informacion estadistica que se genere en otras areas del Instituto Tecnologico
Superior de Zacapoaxtla, con la finalidad de homogeneizar la informacion.

Ofrecer a los usuarios internos toda la informacion requerida y a los usuarios externos toda la informacion
disponible.

Generar indicadores estadisticos que permitan evaluar y planear los programas y actividades
institucionales.

Establecer un diagndstico de los modelos de referencia en el registro de indices escolares con el proposito
de establecer mecanismos para implantacion de sistemas de ayuda.

Establecer mecanismos de seguimiento constante de la plantilla laboral del Instituto Tecnol6gico Superior
de Zacapoaxtla con el propdsito de mantener actualizada la informacién del personal docente y no docente.
Integrar la informacion inherente a los recursos materiales y servicios para formular los indicadores del
Instituto.

Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de una manera eficiente.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del Instituto Tecnolégico
Superior de Zacapoaxtla.

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

Las demas que le encomiende o le delegue la Direccion General 0 su superior jerarquico.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas,
Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su
area en el desempefio de sus funciones.

1.2.2.1.3. Departamento de Control Escolar

Puesto Departamento de Control Escolar \Y

Nivel de

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnolégico Superior de

Direccion  |Direccion de Planeacién y Vinculacion
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Planeacion

Obijetivos del Puesto
Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la prestacion de los Servicios
Escolares a los alumnos del Instituto Tecnoldgico, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la S.E.P. 100%

Funciones
Organizar y ejecutar el registro y control escolar que se realice en el Instituto.
Elaborar las constancias, certificados y diplomas a que se hagan acreedores los estudiantes del Instituto.
Controlar y dar seguimiento al proceso de inscripciones y reinscripciones del alumnado, asi como
establecer los mecanismos y procedimientos para el registro de cambios, bajas temporales y definitivas de
los estudiantes.
Llevar el seguimiento y control del registro de las evaluaciones académicas del alumnado e integrar sus
expedientes.
Publicar, en coordinacién con la subdireccion Académica, los horarios de clases, fechas de examenes en
sus diferentes modalidades, a fin de hacerlos del oportuno conocimiento de los alumnos.
Asesorar y orientar al alumnado en los tramites escolares que deban realizar para la formalizacion de sus
estudios; asimismo, apoyarlos dentro de la normatividad en la solucién de problemas administrativos que

se les presenten.
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Apoyar el proceso de seleccion al alumnado de nuevo ingreso.

Integrar un sistema agil, eficiente y econémico para el registro de evaluaciones y la expedicion de
documentos oficiales que ampare los estudios realizados en el Instituto.

Elaborar estadisticas que reflejen numéricamente la situacién escolar, reportandolas a la Subdireccion de
Planeacion para la toma de decisiones.

Las que le sean similares a las sefialadas en las fracciones que anteceden y las demas que le otorgue el
presente Reglamento o le delegue su superior jerarquico.

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatividad y
lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron encomendadas.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Departamento a su cargo y
someterla a la consideracion de la Subdireccion de Planeacion, para lo conducente.

Mantener actualizado el software que se utiliza para el registro del alumnado de acuerdo con los
procedimientos de Control Escolar.

Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control escolar en los términos y calendarios
establecidos por el Tecnoldgico Nacional de México.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica.
Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sean requeridos
por instancias superiores.

Gestionar cambios de adscripcién de carrera, convalidacion de estudios, revisién, revalidacién o
equivalencia de estudios, exdmenes especiales y otros, cuando estos sean solicitados.

Elaborar concentrado final de indices de desercion, bajas temporales y definitivas, de los alumnos del
Instituto Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla.

Expedir fichas de admision al alumnado que aspira a ingresar al Instituto Tecnol6gico Superior de
Zacapoaxtla.

Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad de una manera eficiente.

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

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicién de Cuentas,
Control Interno, Administracién de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a
su &rea en el desempefio de sus funciones.

1.3.1. Subdireccion de Servicios Administrativos

. ., . - . Nivel de
Puesto Subdireccién de Servicios Administrativos 1
Estructura
. Instituto  Tecnoldgico Superior de L L,
Dependencia Direccién  |Direccién General
Zacapoaxtla
Jefe Inmediato |Direccién General

Obijetivos del Puesto
Planear y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como servicios generales del Instituto. 50%
Participar en la conformacién del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, asi como la
vigilancia del mismo. 50%
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Funciones
Organizar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas a la Subdireccién y areas
administrativas a su cargo, manteniendo informado al superior jerarquico sobre los resultados obtenidos.
Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la Direccién General
0 superior jerarquico, segln corresponda.
Acordar con su superior jerarquico, lo relativo a los asuntos cuyo trdmite esté encomendado a la
Subdireccidn a su cargo e identificar las necesidades de recursos humanos, materiales y financieros de los
departamentos de su adscripcién, para que se consideren en el programa anual de requerimientos del
Instituto.
Verificar el cumplimiento de los programas anuales de actividades de la Subdireccién a su cargo,
aprobados por la Junta Directiva, informando a su superior jerarquico de los logros obtenidos.
Suscribir, en el dambito de su competencia, los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
informando oportunamente al superior jerarquico, sobre los resultados obtenidos.
Coordinar sus actividades con las demés areas administrativas del Instituto, para el mejor desempefio de
sus funciones.
Proponer al superior jerarquico que corresponda, el ingreso, licencias, promocion, remocién o rescision del
personal de la Subdireccién a su cargo.
Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General o su superior jerarquico, asi como las que
expresamente le confieran en la normatividad aplicable.
Planear y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos, materiales y
financieros, asi como servicios generales del Instituto.
Participar en la conformacion del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto, asi como la vigilancia del
mismo.
Emitir los estados financieros que deba presentar la Direccion General a la Junta Directiva e instancias
correspondientes.
Integrar, con el apoyo de las areas administrativas del Instituto, el programa de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, observando los lineamientos que regulan su ejecucion.
Instrumentar mecanismos para la administracién de los servidores publicos docentes y administrativos del
Instituto.
Organizar la contratacion de bienes y servicios que requiera el Instituto, previa autorizacion de la Direccion
General, apegandose a la normatividad aplicable y a la disponibilidad presupuestal.
Estructurar el Programa de induccion, capacitacion y desarrollo de personal con el area  académica
correspondiente, con el propoésito de elevar la productividad del Instituto en todas sus funciones y niveles.
Controlar el presupuesto y contabilidad de las operaciones del Instituto.
Organizar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Instituto.
Vigilar y supervisar las acciones para el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Ambiental del
Instituto.
Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas,
Control Interno, Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacion Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a
su area en el desempefio de sus funciones.

1.3.1.1.1. Departamento de Personal

Nivel de

Puesto Departamento de Personal V

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccién  |Direccion General
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Servicios Administrativos
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Objetivos del Puesto
Operar los sistemas de estimulos y reconocimientos del personal del Instituto autorizados por la
Junta Directiva.
Desarrollar programas de induccién para el personal de nuevo ingreso, conjuntamente con las
areas sustantivas del Instituto.

50%

50%

Funciones
Llevar el control de la aplicacién del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de servicios
personales derivados del funcionamiento del Instituto.

Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal no académico.
Instrumentar y operar los procedimientos para el control de asistencia y puntualidad del personal.

Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, ndminas y expedientes del personal.

Expedir con caracter oficial las constancias de nombramiento, hojas de servicio, credenciales y demas
documentos que acrediten la relacion laboral entre el Instituto y el personal.

Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, promocion y percepciones, necesarios para el
adecuado funcionamiento del Instituto.

Dar cumplimiento y supervisar que el personal de su departamento cumpla con la normatividad y
lineamientos institucionales, y desarrolle las funciones que le fueron encomendadas.

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

Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la Institucion.

Detectar las necesidades de servicios en materia de recursos humanos del Instituto.

Elaborar Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
Departamento y presentarlos a la subdireccion de Servicios Administrativos para su validacion y
autorizacion correspondiente.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen al Departamento afin
de verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a este.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del Instituto a fin de
brindar informacion oportuna y veraz relativa al Departamento.

Realizar la evaluacion del desempefio de la comunidad laboral del Instituto.

Realizar la evaluacién del Clima Organizacional, para la propuesta de actividades de mejora.

Realizar y entregar contratos al personal segin marque la normatividad del Instituto.
Mantener actualizadas las bases de datos del personal para realizar el calculo de pagos al ISSSTEP.

Coordinar las actividades de las oficinas a su cargo para la integracion del trabajo del departamento.

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

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de Educacion Publica,
para dar cumplimiento a la normatividad respectiva.

Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General o su superior jerarquico.

Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control Interno,
Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental, Armonizacion
Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el desempefio de sus funciones.

1.3.1.1.2. Departamento de Recursos Financieros

Nivel de

Puesto Departamento de Recursos Financieros \%

Estructura

Dependencia

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Direccion  |Direccién General
Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Servicios Administrativos
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Obijetivos del Puesto
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracién de los
recursos financieros del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla, asi como el pago de
remuneraciones, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica. 100%

Funciones
Elaborar y proponer estudios para la deteccién de las necesidades de recursos financieros del Instituto
Tecnoldgico Superior de Zacapoaxtla, para contar con ellos con oportunidad.
Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos financieros a la Subdireccion
de Servicios Administrativos del Programa anual del Instituto Tecnol6gico Superior de Zacapoaxtla, para
optimizar los recursos financieros y cumplir con los lineamientos de austeridad presupuestal.
Elaborar el Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Subdireccion de Servicios Administrativos, para su validacion vy
aprobacion.
Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen en el Departamento a su
cargo, para efecto de verificar se estén realizando de acuerdo a lo programado y presupuestado, y toma de
decisiones.
Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del departamento y
verificar su cumplimiento, a efecto de cumplir con la normatividad establecida.
Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos, a efecto de estar dentro del marco juridico establecido.
Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién y superacion profesional para el personal técnico y
administrativo del departamento, a efecto de que el personal cuente con los recursos financieros necesarios.
Integrar los sueldos y salarios del personal docente y administrativo, para proporcionar todas las prestaciones
establecidas de acuerdo a Ley.
Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto del Instituto de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos, a efecto de retroalimentar con la informacién necesaria para su elaboracion.
Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos, a efecto de no desfasarse en él y contar con los recursos en tiempo y forma.
Vigilar la aplicacion y funcionamiento de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion, egresos e ingresos
propios del Instituto, a efecto de obtener informacion veraz y oportuna.
Presentar el calculo y analisis de los impuestos federales y estatales, para cumplir con las disposiciones
fiscales vigentes.
Analizar los subsidios recibidos por parte del gobierno federal y estatal, a efecto de ejercerlos en los rubros
para los cuales fueron destinados.
Establecer la coordinacion necesaria con los bancos, orientada a obtener los servicios més convenientes a las
necesidades de operacion del Instituto, a efecto de contar en cualquier tiempo con la disponibilidad de los
recursos financieros.
Analizar y presentar en forma mensual los estados financieros del Instituto, a las diferentes autoridades
federales, estatales e internas, a efecto de conocer la situacion financiera e integrarla a la cuenta publica
correspondiente.
Analizar y presentar en forma trimestral el informe del ejercicio del gasto a las diferentes autoridades federales,
estatales e internas, efecto de que conozcan la aplicacion de los recursos a las partidas presupuestadas.
Dar un adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.
Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General o su superior jerarquico.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicién de Cuentas,
Control Interno, Administracién de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacién, Contabilidad
Gubernamental, Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en
el desempefio de sus funciones.



Viernes 8 de octubre de 2021 Periddico Oficial del Estado de Puebla 43

1.3.1.1.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Nivel de
Puesto \%
Generales. Estructura

Instituto  Tecnoldgico Superior de

Dependencia Direccién  |Direccién General

Zacapoaxtla

Jefe Inmediato |Subdireccion de Servicios Administrativos

10
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Objetivos del Puesto
Llevar el control de la aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepto de
servicios personales derivados del funcionamiento del Instituto. 100%

Funciones
Controlar la adquisicion y suministro de recursos materiales y de los servicios necesarios para el
funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto.
Aplicar la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; asi como las disposiciones
legales y administrativas complementarias, que contribuyan al adecuado manejo y control de los recursos
materiales y servicios en el Instituto.
Elaborar el plan anual de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, sometiéndolo a la consideracion
de la Direccién de Administracion y Finanzas.
Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicion y suministro adecuado y  oportuno de bienes y
servicios a las diferentes unidades administrativas.
Proporcionar los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacion de edificios destinados a labores
administrativas, académicas y de extension.
Efectuar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles.
Efectuar el ejercicio y comprobacion del fondo resolvente asignado a este departamento, tramitando su
reposicién ante el Departamento de Recursos Financieros.
Efectuar las adquisiciones menores de bienes no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios del Instituto, en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas que
regulan esta accion.
Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de
las instalaciones del Instituto.
Llevar el control de los vehiculos propiedad del Instituto y fijar el procedimiento administrativo para su
asignacion, reparacion, suministro de combustible y lubricantes, asi como tramitar la documentacion
necesaria para su circulacion.
Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del
Instituto.
Coordinar los servicios de mensajeria, intendencia, jardineria, vigilancia y demas que requieran las unidades
administrativas del Instituto.
Realizar en coordinacion con la Subdireccion de Servicios Administrativos los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas del Instituto, y realizar las gestiones y procesos necesarios
para la ejecucion de los mismos.
Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el 6ptimo funcionamiento del
Instituto.
Colaborar en los procesos de mejora continua y calidad que lleve a cabo la Institucion.
Vigilar el adecuado consumo de los Recursos Naturales, controlando y supervisando la Red General del
Agua, Red Eléctrica y el consumo de combustibles.




44 Periodico Oficial del Estado de Puebla Viernes 8 de octubre de 2021

17  Vigilar el mantenimiento procedente de la generacion de aguas residuales de los bafios y oficinas.

18 Vigilar y supervisar el adecuado uso de los combustibles, que el personal a su cargo utiliza para la realizacion
de sus actividades laborales.

19  Supervisar el mantenimiento constante de las fosas sépticas para la prevencion de posibles derrames al suelo
en caso de terremoto o movimientos del suelo.

20 Supervisar el mantenimiento constante a transformadores eléctricos para la prevencién de fugas de aceites
por la operacion de los transformadores.

21 Supervisar el mantenimiento constante a las cisternas para la prevencion de la contaminacion del agua por
mal uso.

22 Vigilar el adecuado tratamiento a los desechos de papel, carton, plasticos y briks/latas, que permitan la
reutilizacion o reciclado de los materiales que genere en su area laboral.

23 Las demas que le encomiende o le delegue la Direccién General o su superior jerarquico.

24 Cumplir con la normatividad aplicable en materia de Transparencia y Rendicion de Cuentas, Control Interno,
Administracion de Riesgos, uso de Tecnologias de la Informacion, Contabilidad Gubernamental,
Armonizacién Contable, Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés, Anticorrupcion y demas normatividad aplicable a su area en el
desempefio de sus funciones.

Directorio

LUIS MIGUEL GERONIMO BARBOSA HUERTA
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA

GUSTAVO URBANO JUAREZ
DIRECTOR GENERAL

PABLO FLORES SEGURA
DIRECTOR ACADEMICO

MARIA GABRIELA CARMONA TRUJILLO
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Acta de expedicién

REGISTRO GEP1117/11/00080/11/16/MO/012/ABR/2021

Fundamento Legal

Actualizado al mes de abril 2021 con fundamento en los articulos 6, 15, 28, 30 fraccion XIIlI, 34 fraccion X y 35

fraccion XXXVIII de la Ley Orgénica de la Administraciéon Puablica del Estado de Puebla, publicada el 12 de

diciembre de 2019; articulo 14, fraccion VIII del Reglamento Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de
Zacapoaxtla, ultima reforma 23 de noviembre del 2016. Valida: MGCT (SSA) Abril 2021. MARIA GABRIELA
CARMONA TRUJILLO. Rubrica. Autoriza: GUJ (DG) Abril 2021. GUSTAVO URBANO JUAREZ. Riibrica.
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