_ PODER EJECUTIVO
' DEL ESTADC Dl

CAMPECHE

Numero de oficio; SAIG04/SSIG/DC/0300/2021
Asunto:  Envio el Manual de Organizacion del ITSE, debidamente autorizado

San Francisco de Campeche, Cam., a 19 de mayo de 2021

Dr. Luis Ramén Carrillo Ortegdén
Director General del Instituto Tecnolégico Superior de Escarcega (ITSE)

PRESENTE

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche en el
articulo 20 bis, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal,
expediran los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico necesarios para su

funcionamiento.

Por lo anterior, y de acuerdo a la facultad que me otorga el Art. 23 fracc. XVI de la misma Ley Orgéanica del
Estado, hago de su conocimiento que se autoriza la actualizacién al 2021 del Manual de Organizacion,

del Instituto Tecnologico Superior de Escércega, ya que cumple con los lineamientos establecidos para su
elaboracion y actualizacion.

Es de importancia la difusion de este documento, que por su contenido resulta un instrumento administrativo
esencial para apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a las areas administrativas de esa

Institucion, de igual forma es imprescindible mantenerlo actualizado cada vez que existan cambios en la
organizacion y su funcionamiento, a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se obtenga el

maximo beneficio de este documento de consulta.

Por otra parte y de acuerdo al articulo 20 bis, segundo parrafo de la referida Ley Organica, este documento
debera publicarse en el Periddico Oficial del Estado. El presente Manual de Organizacién, tendra vigencia a

partir del mes de mayo de 2021.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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MISION

Formar profesionistas competentes. ofreciendo un servicio educativo integral de calidad certificada que
permite mejorar el nivel de vida de la sociedad de una manera justa y equitativa. contribuyendo al
desarrollo sustentable de la region.

VISION

Ser una institucion lider en el Estado de Campeche. con un sistema de gestion integrado y una oferta
educativa acreditada en todos sus niveles. que genere un impacto significativo en el desarrollo
economico. laboral. social y cultural.
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INTRODUCCION

La eficacia con la que el personal pueda desarrollar las funciones que competen al puesto que ocupan.
depende en gran medida de la definicion con que dichas funciones estén descritas. su relacion con otros
puestos y el papel que juega en el contexto completo de la dependencia. en este sentido el Manual de
Organizacion facilita lo anterior ya que por definiciéon es un documento normativo que expone con
detalle la estructura de la organizacion. sefala los puestos y relacion que existe entre ellos; contempla
la jerarquia. grados de autoridad y responsabilidad. asi como las politicas bajo las cuales se desarrollaran
las funciones de los drganos y puestos existentes.

Este Manual pretende presentar en forma objetiva al personal directivo y al personal operativo del
Instituto Tecnologico Superior de Escarcega. los conceptos anteriormente indicados. con el propdsito de
facilitar su interrelacion. formulacion de un programa de trabajo. coordinacion y colaboracion en el
desarrollo de los mismos. asi como el analisis de las situaciones para mejorar su productividad. Ademas
de facilitar a los diferentes niveles jerarquicos. el conocimiento de su propia estructura y el nimero de
plazas con que cuenta cada area de trabajo para el cumplimiento de sus programas.

La actualizacion de este documento normativo-administrativo fue fundamentada por el Manual de
Organizacion y Procedimientos que pretende constituirse en una herramienta de apoyo para las areas
gubernamentales, propiciando una administracion agil. eficiente que modernice sus métodos de gestion
y concentre sus esfuerzos en una renovada orientacion hacia €l o la servidora publica.

Es necesario destacar que. en la elaboracion de este manual. han colaborado el personal responsable de
cada area que conforman el Instituto, y no obstante que su informacion es veraz. cabe mencionar que. su
contenido quedara sujeto a actualizarse. toda vez que la dependencia presente cambios de desarrollo y
evolucion en su operacion y planeacion. a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega. se crea por Acuerdo del Ejecutivo del Estado y
publicado en el Periédico Oficial del Estado el 15 de octubre del 2004. e inaugurado el 18 de octubre
del 2004.

El acuerdo sefiala que para fortalecer las acciones orientadas al desarrollo del Estado. estima necesario
crear un Instituto Tecnoldgico Superior en el municipio de Escarcega. como Organismo Descentralizado
de la Administracion Publica Estatal que tenga por objeto. entre otros. formar profesionales con estudios
de Técnico Superior Universitario. Licenciatura y Posgrado. aptos(as) para la aplicacion. transmision y
generacion de conocimientos cientificos y tecnoldgicos. asi como para la solucién creativa de los
problemas y requerimientos del desarrollo econémico y social del Estado de Campeche y del pais.

Con la apertura de esta Institucion. se incrementa la cobertura con equidad y también se acerca a los
grupos sociales con menores posibilidades de acceso. por sus bajos recursos economicos y la lejania de
estos centros educativos de su lugar de origen.

Este Tecnoldgico cubre las necesidades de Educacion Tecnolégica Superior en esta region. del Sur del
Estado y da respuesta a las inquietudes de la comunidad de esta zona. de crear mano de obra calificada
y con una preparacion intelectual de alto desempefio, misma que impactara en el desarrollo y elevara el
nivel de vida de la sociedad.

Las instalaciones de este Instituto. se encuentran ubicadas en la calle 85 S/N. entre 10 B. de la colonia
Unidad. Esfuerzo y Trabajo No. 1. en el municipio de Escarcega. Campeche.

El Instituto Tecnoldgico inicié con dos especialidades a nivel licenciatura que son:

- Licenciatura Técnica en Administracion General con Especialidad en Turismo.
- Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Contando con una poblacién escolar inicial de 109 estudiantes (62 mujeres y 47 hombres): 58 estudiantes
(41 mujeres y 17 hombres) en la Licenciatura Técnica en Administracién General con Especialidad en
Turismo y 51 estudiantes (21 mujeres y 30 hombres) en Ingenieria en Sistemas Computaciones: con una
plantilla inicial de 9 docentes (2 mujeres y 7 hombres) y 6 de apoyo a la docencia (1 mujer y 5 hombres).

Actualmente el Instituto ofrece cuatro carreras mas que son:

- Ingenieria en Industrias Alimentarias con una matricula inicial de 16 estudiantes (10 mujeres y
6 hombres). la cual dio inicio en el Semestre agosto 2005-enero 2006

- Licenciatura en Gastronomia, que da inicio en el Semestre agosto 2010-enero 2011 con una
matricula de 59 estudiantes (31 mujeres y 28 hombres).

- Ingenieria en Energias Renovables la cual da inicio en el Semestre agosto 2013-enero 2014 con
una matricula inicial de 24 estudiantes (7 mujeres y 17 hombres).

- Licenciatura en Turismo la cual da inicio en el Semestre agosto 2015-enero 2016 con una
matricula inicial de 55 estudiantes (29 mujeres y 26 hombres).
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ANTECEDENTES HISTORICOS

E1 2 de octubre de 2015 el Dr. Luis Ramoén Carrillo Ortegén recibe el nombramiento de Director General
en sustitucion del Lic. Humberto Cervera Abarca. M.C. de quien recibe una institucion en franco
desarrollo. con el Dr. Carrillo se vislumbra un impulso al crecimiento académico manteniendo la
acreditacion en un 100% de los Programas Educativos acreditables y de la plantilla docente. asi mismo
el crecimiento en infraestructura. a la fecha. se cuenta con dos unidades académicas departamentales
tipo (b). un laboratorio de Idiomas que ademas es Centro Acreditador en TOIEC. un laboratorio de
Bebidas. un laboratorio de Industrias. un laboratorio de Gastronomia, un Centro de Informacién con
capacidad para 100 estudiantes y/o docentes y una cancha techada y de usos multiples denominada
POLIFORUM *La Casa de los Jaguares™ dando realce a las actividades académicas. civicas. culturales
y deportivas de la institucion. todas las instalaciones cuentan con equipamiento de la mas alta tecnologia.

El reconocimiento al Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega se ha dado a niveles internacionales
como lo muestra la obtencion del premio internacional SAPIENTIAE otorgado por la Organizacién de
las Américas para la Excelencia Educativa consecutivamente los anos 2013 al 2017 honrando y exaltando
las acciones meritorias de la institucion y del personal que la integra. por realizar importantes trabajos y
acciones en sus respectivas areas. en favor de la promocion. desarrollo e internacionalizacion de la
educacion. En septiembre del 2017. en Milan Italia. se reconocio la trayectoria académica y profesional
del Dr. Luis Ramon Carrillo Ortegén con el Doctorado Honoris Causa en Educacion por sus trabajos en
pedagogia. andragogia. derechos humanos. consciencia. paz. entre otros, asi como el avance institucional
de la Maxima Casa de Estudios del Municipio de Escéarcega. el cual ha liderado a través de la
implementacion de estrategias y herramientas para los procesos de calidad educativa bajo una
perspectiva de corresponsabilidad social, y el cuidado y conservacion del ambiente.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Campeche

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche
Ley de Plancacién del Estado de Campeche

Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestacion de Servicios. Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche

Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Gobierno del Estado de Campeche

Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.
Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche

Ley Federal del Trabajo

Ley del INFONAVIT

Ley General de Educacion

Ley de Presupuesto de Ingresos del Gobierno del Estado de Campeche

Ley de Hacienda del Estado

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Campeche

Ley de la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de Campeche

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche

Ley General de Archivos

Codigo Fiscal del Estado de Campeche

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Consejo de Modernizacién. Innovacion
y Calidad Gubernamental

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Programa Sectorial de Educacion 2016-2021

Manual de Normas. Procedimientos y Evaluacion del ejercicio Presupuestal

Manual de Programacién. Presupuestacion y Evaluacion

Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal para el ejercicio 2020
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Estructura Orgénica

MANUAL DE ORGANIZACION
INSTITUTO TECNOLOGI

CO SUPERIOR DE ESCARCEGA

Junta Directiva

Direccion General

Subdireccion de
Plancacién y
Vinculacién

—]

Subdireccion
Académica

_1

Subdireccion de
Administracion y
Finanzas

Departamento de
Vinculacién y
Extension

Division de
Ingenieria en Sistemas
Computacionales

| I

Divisién de la
Licenciatura en |
Administracion

Departamento de
Innovacién y Calidad

L Departamento de
Servicios Escolares

Divisién de

| Ingenicria en Industrias

Alimentarias

Divisién de la
Licenciatura en |
Gastronomia

Departamento de -
Centro de Computo

Departamento de

Division de

Division de la

Planeacién y | Ingenieria en Energias Licenciatura en —
Presupuesto Renovables Turismo
- Departamento de

Desarrollo Académico

Departamento de
Recursos Materiales y =1
Servicios Generales

Departamento de J
Recursos Humanos y
Financieros

Ing. Gusidqvo Manuel Ortiz
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ESCARCEGA
Analitico de Plazas
_— Subdireccion | Subdireccion ‘
Oficina de la : <3
Nivel Puesto Direccién de. ; ‘Subdlr'ecvflon . Fje ., | Total

| —— Plgne§C|on y| Académica Adm!mstracnon |

Vinculacion y Finanzas |

Director(a) General 1 il }
Subdirector(a) de Area 1 1 1 3
Jefe(a) de Divisidn 6 6
Jefe(a) de Departamento 3 1 4 8
16 |Ingeniero(a) en Sistemas 1 1 2
14 |Técnico(a) Especializado(a) 1 4 5
13 |Coordinador(a) de Promociones 1 1 2
13 |Analista Especializado(a) 2 2
13 Médico(a) General 1 1
13 |Psicologo(a) 2 2
12 |Jefe(a) de Oficina 1 2 3
12 |Programador(a) 1 1 2
12 |Secretaria(o) Direccién General i 1
10 |Analista Técnico(a) 1 1 1 3
8 |Secretaria(o) de subdirector(a) 1 1 2
7 |Capturista 1 2 2 5
7 |Chofer/Choferesa de Director(a) 1 il
6 |Laboratorista 1 il 1 1 4
5 |Secretaria(o) de jefe(a) de Departamento i il 1 3 5
4 |Bibliotecario(a) 2 2
4 |Técnico(a) en Mantenimiento 2 2
3 |Oficial de Mantenimiento General 1. 1
3 |Almacenista 1 1
3 |Intendente(a) 2 2 | 4
1 |Vigilante 1 1 1 | 3
Totales 6 15 25 25 | 71

Vo. Bo. Autorizd
Subdirector ¢e Administracion y Director Gene

inanzas
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OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL
Estructura Orgéanica

Director(a) General

Técnico(a)

Especializado(a)

Secretaria(o) de
subdirector(a)

Coordinador(a) de
Promociones

Laboratorista

Vo. Bo.
Subdirector e Administracion y

Ortega Garcia

Vigilante

Dr. Luis Ramo¢

Autorizo
irector General

arrillo Ortegon
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director(a) General
Jefe(a) inmediato:  Junta Directiva
Supervisa a: Subdirecciones

Jefaturas de division

Jefaturas de departamento
Personal docente

Técnico(a) Especializado(a)
Coordinador(a) de Promociones
Secretaria(o) de Subdirector(a)
Laboratorista

Vigilante

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion Académica

Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal Administrativo y de apoyo
Comunidad Estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche
Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Campeche

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche

Fundacion Pablo Garcia

Fundacién Ortiz Avila

Auditoria Superior del Estado de Campeche

Organismos Desconcentrados

Organismos Descentralizados

Organismos Auténomos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche
Tecnoldgico Nacional de México

Secretaria de Educacion Publica

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Coordinacion Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juérez
Organismos Desconcentrados. Descentralizados y Auténomos del Gobierno Federal
H. Ayuntamiento de Escéarcega

Sector productivo y Social del Municipio de Escarcega

V/2021 Instituto Tecnolégico Superior de Escarcega
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnoldgico Superior de Escarcega.
conforme a los objetivos de la Educacion Superior y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Tecnolégico Nacional de México v de acuerde con el Plan Estatal y Nacional de Desarrollo para Formar
profesionales con estudios de Licenciatura y Posgrado. aptos(as) para la aplicacion, transmision y generacion
de conocimientos cientificos y tecnoldgicos. asi como para la evolucion creativa de los requerimientos del
desarrollo econémico y social de Estado de Campeche y del Pais.

Funciones:

L:
2.
3

I RS

12.

13

14.

15;

16.

Representar legalmente al organismo.

Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto del organismo.

Ejercer las mas amplias facultades de administracion y de pleitos y cobranzas. aun de aquellas que
requieran de autorizacion especial seglin otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a esta
Ley. la Ley. decreto o acuerdo de creacion y el reglamento interior del organismo. Para ejercer actos de
dominio requerira de la previa aprobacion de la junta de gobierno.

Emitir. avalar y negociar titulos de crédito.

Formular querellas y otorgar perdon.

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales. inclusive del juicio de amparo.

Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones.

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan. entre ellas las que requieran
autorizacion o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacion
oficial que se expida al mandatario por la direccion general. Los poderes generales para surtir efectos
frente a terceros deberan inscribirse en el Registro de Entidades Paraestatales y sustituir y revocar poderes
generales o especiales.

Planear. dirigir. controlar y evaluar las actividades de planeacion. vinculacion. académicas y
administrativas del Instituto Tecnolégico de conformidad con los objetivos. politicas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

. Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto del Instituto

Tecnoldgico con base en los lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos a la Direccion de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados y a la Junta Directiva para su autorizacion.

. Proponer a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y a la Junta Directiva. la organizacion del

Instituto Tecnoldgico. asi como modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos del mismo.

Dirigir y controlar la integracion y administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del
Instituto Tecnologico. de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir y controlar la aplicacion de los Planes y Programas de Estudio, apoyos didacticos y técnicas de
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en el Instituto Tecnologico conforme a los lineamientos
técnicos y los metodoldgicos establecidos por la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.
Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica en el Instituto
Tecnoldgico de acuerdo a los lineamientos técnicos y metodologicos establecidos por la Direccion
General de Institutos Tecnologicos.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas. sociales. culturales, deportivas y recreativas
del Instituto Tecnoldgico. asi como las de vinculacion y orientacion educativa.

Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del Instituto Tecnoldgico. conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

. Promover la difusion de las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento del Instituto

Tecnoldgico en las areas del mismo y vigilar su aplicacion.

. Informar el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos

Descentralizados en los términos y plazos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Proponer a la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados. la reorientacion. cancelacion o
apertura de carreras en el Instituto Tecnoldgico. con base en el estudio de oferta y demanda educativa.

20. Proponer a la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados. la actualizacion de la estructura
orgdnica del Instituto Tecnoldgico con base en ¢l crecimiento de la demanda educativa v a las necesidades
de la region.

21. Determinar con el personal Directivo y docente, las estrategias y procedimientos para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

22. Validar la informacion de la estadistica basica del Instituto Tecnoldgico para la planeacion de los servicios
educativos.

23. Determinar las necesidades de recursos y de ampliacion de la planta fisica del Instituto Tecnologico y
presentarlas a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados para lo conducente.

24. Establecer las medidas correctivas de reorientacion. modificacion cancelacion o de reforzamiento a los
programas. proyectos. actividades estrategias y procedimientos del Instituto Tecnologico

25. Integrar y validar la informacion que requiera la Direccion General de Servicios Coordinados de
Educacion Publica en el Estado y la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

26. Integrar las comisiones. comités u otros érganos que apoyen el funcionamiento del instituto Tecnologico.

27. Establecer con el personal directivo y funcionarios (as) del instituto. la calendarizacion de las reuniones
de trabajo del Instituto Tecnologico.

28. Promover en el Instituto Tecnoldgico la integracion y el funcionamiento de academias.

29. Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica autorizada, los Planes y Programas
de Estudio y las necesidades del Instituto Tecnologico.

30. Presentar a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados. la estructura educativa del Instituto
Tecnoldgico y aplicarla una vez autorizada.

31. Aprobar la designacion de jueces para la realizacion de los examenes profesionales.

32. Proponer a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados las y los candidatos para ocupar los
puestos de funcionarios(as) docentes en el Instituto Tecnologico.

33. Proponer a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados. las altas. promociones y validar las
bajas. licencias y demas incidencias del personal, para el tramite correspondiente.

34. Validar la informacion relativa a las compensaciones. premios. estimulos y demas prestaciones a que tiene
derecho el personal.

35. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal que se haga acreedor a ellas,
conforme a los lineamientos establecidos por la SEP.

36. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y nomina del personal.

37. Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal no docente del Instituto
Tecnologico.

38. Vigilar que la distribucion. cancelacion. reexpedicion de cheques. asi como los reintegros a la Tesoreria
de la Federacion se realicen conforme a las normas establecidas.

39. Ejercer y comprobar los ingresos propios conforme a las normas y procedimientos establecidos sobre el
particular.

40. Gestionar financiamiento alterno para la realizacion de proyectos de investigacion y desarrollo
tecnoldgico.

41. Autorizar la compra a través de ingresos propios. del material de oficina y el mantenimiento que requiera.

42,

Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones. mobiliario y equipo con que cuenta el Instituto
Tecnoldgico se realicen conforme a las normas emitidas por la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios.
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

43.

45.
46.
47.
48.
49.

50.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

66.

67.
68.

Solicitar a la Direccion de Institutos Tecnologicos Descentralizados. autorizacién para la compra
extraordinaria de bienes instrumentales que requiera el Instituto Tecnoldgico a través de ingresos propios
o del presupuesto autorizado.

Solicitar a la Dircecidn de Institutos Tecnoldgicos Descentralizado la baja de los bienes del activo fijo
que se encuentran en desuso.

Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento.

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

Vigilar que se realice la vinculacion entre la docencia. la investigacion v la extension.

Aprobar el calendario de reuniones de las academias de docentes del Instituto Tecnoldgico.

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

Analizar y en su caso aprobar las propuestas de candidatos y candidatas seleccionadas a participar en
cursos de actualizacion y posgrado.

. Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se realice con el apoyo de medios y materiales didacticos.
. Evaluar con la participacion de la Subdireccion Académica. el desarrollo de las actividades docentes.

. Evaluar la eficiencia académica.

. Informar a la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados. los resultados de las reuniones,

congresos o seminarios de caracter cientifico y tecnoldgico que se realicen en el Instituto.

. Promover la incorporacion del Instituto a organismos de carécter cientifico y tecnoldgico.
. Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con instituciones

nacionales y extranjeras

57. Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por personal investigador

del Instituto.

. Promover la incorporacion de personal investigador del Instituto Tecnoldgico a organismos nacionales e

internacionales de investigacion cientifica y tecnoldgica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico e informar de ello a la
Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y a organismos que proporcionan su funcionamiento.
Promover el desarrollo de programas de formacion del personal investigador en éreas de ciencia y
tecnologia.

Impulsar la participacion de la comunidad estudiantil en el desarrollo de la investigacion cientifica y
tecnolodgica al interior y exterior del instituto.

Difundir las carreras que ofrece el Instituto como medio de desarrollo profesional en el area cientifico-
tecnoldgica y de importancia para el avance econémico y social de la region del pais.

Promover la participacion de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos. sociales. culturales. deportivos
y recreativos que organice el Instituto.

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

. Promover en la comunidad los servicios de orientacion vocacional en relacion a las carreras que ofrece el

Instituto y el campo de accion de las mismas.

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

Aprobar los programas de visitas de docentes a empresas y de especialistas de empresas al Instituto.
Aprobar los programas de visitas y practicas profesionales de la comunidad estudiantil del Instituto a las
diferentes empresas de la region.
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

69.

70.

71.

72.

13,

74.

Validar la documentacién que acredite la participacion del personal de las empresas en los cursos de
capacitacion. conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de Institutos Tecnologicos
Descentralizados.

Proponer a la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados el establecimiento de convenios con
el sector productivo en atencion a las necesidades tecnoldgicas del mismo.

Vigilar la integracion y actualizacion de los archivos relativos a la escolaridad de la comunidad estudiantil
y ex alumnos(as) del Instituto.

Apoyar y vigilar los procesos de titulacion. de acuerdo con las diferentes opciones establecidas por la
Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las actividades
encomendadas al personal del Instituto.

Evaluar conforme a las normas establecidas. el desempefio del personal del Instituto y determinar los
estimulos o en su caso. las medidas correctivas que proceden.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4area de su competencia y las demas que le confiere

expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Estructura Orgénica

Subdirector(a) de

Area

Laboratorista

Almacenista

Vo. Bo.
Subdirectora de Planeacion y
Vinculacion 7

Intendente(a)

Autorizo
tor General
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MO 2808

Analitico de Plazas

MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina de la
¥ i Departamento | Departamento | Departamento
Nivel Puesto Subdlrecc'u’)n - de Vinculaciény | de Servicios de Planeaciony |Total
PIanefao\n v Extension Escolares Presupuesto
Director(a) General
Subdirector(a) de Area 1 1
Jefe(a) de Division
Jefe(a) de Departamento 1 1 1
16 |ingeniero(a) en Sistemas :
14 |Técnico(a) Especializado(a)
13 |Coordinador(a) de Promociones
13 |Analista Especializado(a)
13 |Médico(a) General
13 |Psicologo(a)
12 |lefe(a) de Oficina 1 1
12 |Programador(a) 1 1
12 |Secretaria(o) Direccidon General il 1.
10 |Analista Técnico(a) 1 1
8 |Secretaria(o) de subdirector(a)
7 |Capturista 1 1
7 |Chofer/Choferesa de Director(a)
6 |Laboratorista 1 1
5 Secretaria(o) de Jefe(a) de 1 1
Departamento
4 |Bibliotecario(a)
4 |Técnico(a) en Mantenimiento
3 Oficial de Mantenimiento
General
3 |Almacenista
3 |intendente(a) q
1 |Vigilante
Totales 4 5 5 1 15
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MO 2808

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion
Jefe(a) inmediato:  Director(a) General
Supervisa a: Jefe(a) del Departamento de Vinculacidn y Extension

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares
Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Presupuesto
Laboratorista

Almacenista

Intendente(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Subdireccion Académica

Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no Docente

EXTERNAS:

Tecnoldgico Nacional de México

Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados
Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche

Dependencias de la Administracion Publica Estatal y Entidades de la Administracion

Paraestatal.
Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Piblico y Privado
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las actividades de Planeacion y Presupuesto. de Vinculacion y Extension. de Servicios
Escolares y del Centro de Informacion del Instituto Tecnoldgico.

Funciones:

1. Acordar con la Direccion General el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informar de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

2. Elaborar y proponer para aprobacion de la Direcciéon General del Instituto. el anteproyecto del
presupuesto anual de egresos del area a su respectivo cargo.

3. Establecer los mecanismos de coordinacién. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

4. Aplicar en lo procedente las normas. politicas. criterios. sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

5. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

6. Participar en los 6rganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende. de acuerdo al
ambito de su competencia. e informar a su superior jerarquico inmediato de los resultados obtenidos
en los mismos.

7. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos. en colaboracion con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria.

8. Solicitar. conforme a las necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeiio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos.

9. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

10. Recibir en acuerdo ordinario a servidores y servidoras publicas subalternas que le estén
adscritos(as). en acuerdo extraordinario a cualquier servidor o servidora publica. y conceder
audiencias al publico. conforme a los Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

11. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

12. Planear. organizar. dirigir. controlar y evaluar las actividades de planeacion. programacion.
evaluacion presupuestal. servicios escolares. extension y vinculacion con el sector productivo de
conformidad con la normatividad vigente.

13. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la subdireccion y
presentarlos a la Direccion General del Instituto para lo conducente.

14. Aplicar la Estructura Organica autorizada para la subdireccion y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la planeacion, programacion. evaluacion presupuestal. servicios
escolares. extension y vinculacion con el sector productivo.

15. Integrar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del Presupuesto del Instituto y presentarlos
a la Direccion General para su aprobacion.

16. Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo institucional y de las estrategias a
seguir para su ejecucion.

17. Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales y presentarlas a la Direccion
General del Instituto para su aprobacion.

18. Difundir las Estructuras Organicas y los Manuales Administrativos autorizados y verificar su
cumplimiento.

19. Coordinar las evaluaciones programatica-presupuestal del Instituto de conformidad con las normas

aplicables.

V/2021 Instituto Tecnolégico Superior de Escarcega 18



MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

20.

Promover las actividades de extension educativa. gestion tecnoldgica y vinculacion con el sector
productivo.

21. Coordinar las acciones de comunicacién y difusion del Instituto de acuerdo a los procedimientos
cstablecidos.

22. Dirigir y controlar la prestacion de los servicios médicos. otorgamiento de becas. régimen
facultativo del seguro social. bolsa de trabajo y orientacion educativa del Instituto.

23. Dirigir y controlar las inscripciones. reinscripciones. cambios. traslados. acreditaciones.
regularizaciones, certificacion y titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto.

24. Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacion del Instituto.

25. Programar. de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion General del instituto. las
reuniones de Planeacion y Vinculacion del Instituto.

26. Organizar y coordinar las reuniones de Planeacion y Evaluacion del Instituto.

27. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la subdireccién y. con base en los resultados.
proponer a la Direccion General las medidas que mejoren el servicio.

28. Coordinar las actividades de la subdirecciéon con las demas areas para el cumplimiento de los
objetivos del Instituto.

29. Informar del funcionamiento de la subdireccion a la Direccion General del Instituto en los términos
y plazos establecidos.

30. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION )
DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION
Estructura Organica

Jefe(a) de
Departamento

Secretaria(o)
Direccién General

Jefe(a) de Oficina

Capturista

Autorizd
Subdirectora de Planeacion y Vinculacion

V/2021 Instituto Teknolégico Superior de Escarcega

20



MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas

NIVE] PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Departamento 1
12 Jefe(a) de Oficina 1
12 Secretaria(o) Direccion General 1
10 Analista Técnico(a) 1
7 Capturista 1
TOTAL 5
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Vinculacion y Extension
Jefe(a) inmediato: ~ Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion
Supervisa a: Jefe(a) de Oficina

Secretaria(o) Direccion General
Analista Técnico(a)
Capturista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal docente

Personal no docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Dependencias de la Administracion Publica Estatal y Entidades de la Administracion
Paraestatal.

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal

Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado

Tecnoldgico Nacional de México
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo las actividades de vinculacion. gestion tecnoldgica. comunicacion. relaciones publicas.
difusion escrita, audiovisual y de tipo editorial del Instituto Tecnoldgico.

Funciones:

1
2;

12;

13.

14.

15.

16.

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la titular el anteproyecto del presupuesto anual de egresos
de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion, control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto v. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y

de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

. Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos

aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras dareas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras éreas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico (a) inmediato (a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17

18.

19.
20.

24.

23.

26.

27

Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades relacionadas con las practicas y promocion
profesional. servicio social y desarrollo comunitario. asi como de las relacionadas con la asesoria
externa que brinda el Instituto de conformidad con las normas establecidas por la Secretaria de
Educacion Pablica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y sus procedimientos.

Coordinar la elaboracion de programas de vinculacién con el sector productivo generados por las
diversas areas del Instituto.

. Establecer y mantener relaciones en coordinacion con las areas académicas correspondientes. con

organismos publicos y privados de la region que coadyuven al cumplimiento de las residencias y
promocion profesionales de la comunidad estudiantil, asi como del servicio social y desarrollo de
la comunidad.

. Organizar y coordinar la realizacion de residencias profesionales y servicio social del Instituto. en

coordinacion con las areas correspondientes.

. Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculacion con el sector productivo y con la

J

comunidad.

Participar en la elaboracion de proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestion
tecnoldgica y vinculacién de conformidad con las normas establecidas.

Proporcionar. gestionar y controlar el tramite de registros de propiedad industrial. patentes y
certificados de invencidn para su transferencia al sector productivo.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccidn de Planeacion
y Vinculacion.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacién.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Estructura Orgénica

Jefe(a) de
Departamento
Secretaria(o) de
Jefe(a) de
Departamento
|
Ingeniero(a) en
Sistemas
Programador(a)
Intendente(a)
Vo. Bo. Autorizo

Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Subdirectora de Planeacion y Vinculacion

C.P. Gabriela
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
{ Jefe(a) de Departamento !
16 Ingeniero(a) en Sistemas 1
12 Programador(a) 1
5 Secretaria(o) de Jefe(a) de 1
Departamento
3 Intendente(a)
TOTAL 5
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares
Jefe(a) inmediato: ~ Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion
Supervisa a: Ingenicro(a) en Sistemas

Programador(a)

Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento

Intendente(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Fundacion Pablo Garcia

Fundacion José Ortiz Avila

Fundacién Telmex

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Tecnoldgico Nacional de México
Direccion General de Profesiones
Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados
Instituto Mexicano del Seguro Social
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo la prestacion de los servicios a la comunidad estudiantil y el control escolar del Instituto
Tecnologico.

Funciones:

1.
2

% =

10.

1.

13.

14.

16.
17.

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo v evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Solicitar. conforme a las necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y remitirlos
a la Secretara para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los

servicios escolares a la comunidad estudiantil del Instituto. conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Puablica.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y

presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Difundir la normatividad de control escolar que emitan los 6rganos centrales normativos de la
Secretaria de Educacion Publica y verificar su cumplimiento.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18. Coordinar la operacién de los procesos de inscripcion. reinscripcion. cambios y traslados de la
comunidad estudiantil del Instituto. conforme a las normas y lineamientos establecidos.

19. Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion. certificacion y
titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto, conforme a las normas y lincamicntos
establecidos.

20. Coordinar y controlar los tramites de convalidacion. revision. revalidacion y equivalencia de
estudios de la comunidad estudiantil del Instituto. asi como la expedicion de constancias de estudios
conforme a las normas v lineamientos establecidos

21. Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos. técnicas y procedimientos relativos
a servicios escolares. asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

22. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de Planeacion
y Vinculacion.

23. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion.

24. Coordinar el desarrollo del proceso de titulacion de egresados y egresadas de las carreras que se
imparten en el Instituto.

25. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
Estructura Orgénica

Jefe(a) de
Departamento
Vo. Bo. Autorizd
Jefe del Departamento de Planeacion y Presupuesto Subdirectora de Planeacion y Vinculacion
)
C.P. Roberto Rivera Luna C.P. Gapriela Grana
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Analitico de Plazas

NIVEL

PUESTO

NUMERO

Jefe(a) de Departamento

1
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Presupuesto
Jefe(a) inmediato: ~ Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion
Supervisa a: No aplica
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica
Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division
Jefaturas de Departamento
Personal no docente
EXTERNAS:
Tecnoldgico Nacional de México
Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados
Secretaria de Educacion
Secretaria de la Contraloria
Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Desarrollo Economico
Auditoria Superior del Estado de Campeche
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo las actividades de planeacion. programacién y evaluacion presupuestal. asi como el
desarrollo institucional. construccion y equipamiento del Instituto.

Funciones:

1. Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3. Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4. Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

5. Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el.desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la/el secretario(a). en sus respectivos ambitos de competencia.

6. Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion, informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

7. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

8. Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

9. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

11. Solicitar, conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacidn al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

12. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

13. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

14. Planear. coordinar. controlar y evaluar estructuras organica y educativa. anteproyecto de presupuesto.
programa operativo anual y lo relacionado a la construccion y equipamiento del Instituto. de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos por la secretaria de Educacion Publica.

15. Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

16. Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.

17. Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales de las areas correspondientes. integrar el

programa operativo anual del Instituto y presentarlo a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién para
lo conducente.
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Objetivo y Funciones
Funciones:
18. Integrar y proponer las politicas y objetivos conforme a las disposiciones dictadas por la Direccion

19.

20.

21

22.

23.
24.

25:

26.

27.

28.

29.

General de Institutos Tecnoldgicos.

Integrar los programas de desarrollo institucional a mediano y largo plazo. de acuerdo a la normatividad
vigente y verificars li
Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades organicas del Instituto y proponer a
la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion la gestion de las que procedan.

su cumpilimicento.

. Planear. organizar. controlar y evaluar la realizacion de estudios de construccion y equipamiento de

espacios educativos segin los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.
Verificar el cumplimiento de la estructura organico-funcional del Instituto autorizada e integrar las
propuestas de modificacion a las mismas.

Difundir los manuales administrativos que regulan la organizacion y funcionamiento del Instituto.
Coordinar la evaluacién presupuestaria del Instituto con base en los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica.

Coordinar la aplicacion del modelo de evaluacion institucional de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Coordinar las acciones de evaluacion institucional. integrar los resultados de la misma y presentarlos a la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

Coordinar la actividad del departamento con las demas éareas de la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Planeacion y
Vinculacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiere
expresamente las disposiciones legales y a €l o la Titular.
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SUBDIRECCION ACADEMICA
Estructura Organica

Subdirector(a) de
Area

Analista Técnico(a)

Ing. Javier Alberto Rivas Gazca

Capturista

Autorizd

irector General
\ /
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Analitico de Plazas

MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina de la DMSF“, el Divis.ibnv ae Divis.iénv de Departamento | Division de la Division de la Division de la
Nivel Puesto Subdireccion Ingenieriz en ingeniefiaien Ingenlerfa e de Desarrollo |Licenciatura en |Licenciatura en |Licenciatura en | Total
Académica Slstemas I.ndustnais Energias Académico |Administracion | Gastronomia Turismo
Computacionales | Alimentarias Renovables
Director(a) General
Subdirector(a) de Area 1 1
|lefe(a) de Division 1 1 1 1 1 1 6
|efe(a) de Departamento 1 1
14 [Técnico(a) Especializado(a) 1 1 1 1 4
13 |Coordinador(a) de Promociones 1 1
13 |Psicélogo(a) 2 2
12 efe(a) de Oficina 1 1 2
12 |Programador(a)
10 JAnalista Técnico(a) v 1
8  |Secretaria(o) de Subdirector(a)
7. Capturista 1 1 2
6 |Laboratorista 1 1
5 Secretaria(o) de Jefe(a) de Depto. 1 1
4  |Bibliotecario(a) 1 1 2
3 Intendente(a)
1 |Vigilante 1
brotales 3 4 4 2 4 3 3 3 25
36
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector(a) Académico(a)
Jefe(a) inmediato:  Director(a) General
Qu!m‘r\ isa a: Tefaturas de Divisidon

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico
Analista Técnico(a)
Capturista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal Docente

Personal no Docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:
Tecnoldgico Nacional de México
Secretaria de Educacion Publica

Dependencias de la Administracion Publica Estatal y Entidades de la Administracion

Paraestatal.
Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las actividades de docencia. investigacion. estudios profesionales de posgrado. asi como las del
Departamento de Desarrollo Académico.

Funciones:

1. Acordar con la Direccion General el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

2. Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular del Instituto el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos del area a su respectivo cargo.

3. Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion. control. evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

4. Aplicar en lo procedente las normas. politicas. criterios. sistemas y procedimientos de caracter
técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

5. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

6. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende. de acuerdo al
ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico(a) inmediato(a) de los resultados
obtenidos en los mismos.

7. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos. en colaboracion con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria.

8. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempeifio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos.

9. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

10. Recibir en acuerdo ordinario a servidores y servidoras publicas subalternas publicas que les estén
adscritos. en acuerdo extraordinario a cualquier servidor y servidora publica. y conceder audiencias
al publico. conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos.

11. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias.

12. Auxiliar a la Direccion General. dentro del ambito de competencia de la subdireccion en el ejercicio
de sus atribuciones.

13. Representar al Instituto en los actos que la Direccion General determine.

14. Vigilar la correcta aplicacion y el buen desarrollo de los planes y programas de estudios vigentes en
el Instituto.

15. Coordinar las actividades de actualizacion y capacitacion del personal académico.

16. Coordinar las actividades de evaluacion del personal docente.

17. Coordinar la aplicacion de examenes de oposicion a quienes aspiran a ingresar al cuerpo docente del
Instituto.

18. Coordinar las actividades de control escolar del Instituto.

19. Mantener actualizado el modelo educativo del Instituto.

20. Proponer opciones de solucion a los asuntos que afecten la disciplina y el orden del Instituto.

21. Proponer el material bibliografico y didactico necesario para el desarrollo de las actividades de
estudio.

22. Elaborar sus proyectos de plan de trabajo. de programa operativo y de presupuesto anual y presentarlo
a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

23. Coordinar y supervisar el funcionamiento de los Departamentos que le estan subordinados. para el
eficaz cumplimento de los objetivos del Instituto.

24. Informar de sus actividades a la Direccion General, con la periodicidad que ésta determine.

25. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiere

expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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DIVISION DE INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

Estructura Organica

lefe(a) de Division

Técnico(a)
Especializado(a)

Coordinador(a) de
Promociones

Vo. Bo.
Jefe de Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales

- /i» L]
M.G.T.1 Juan Carlos Rivera Tapia

Bibliotecario(a)

Autorizo
Subdirector Académico

Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Division |
14 Técnico(a) Especializado(a) 1
13 Coordinador(a) de Promociones 1
4 Bibliotecario(a) 1
TOTAL 4
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) de Division de Ingenieria en Sistemas Computacionales

Jefe(a) inmediato: ~ Subdirector(a) Académico(a)

Supervisa a: Técnico(a) Especializado(a)
Coordinador(a) de Promociones
Bibliotecario(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Desarrollo Economico

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Tecnologico Nacional de México

Tecnoldgicos Descentralizados

Tecnoldgicos Federales

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado locales
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado Nacionales
Consejo de Acreditacion de la Ensenanza de la Ingenieria. A. C.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las carreras de Ingenierias que se imparten
en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion. asi como la atencion a la comunidad

estudiantil de estas carreras

Funciones:

1,
2.

N

10.

11.

12:

13;

14.

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion., programacion. informacién. control. evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacién. asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacién e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

Planear. coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia. investigacion y vinculacion
correspondientes a la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales. que se imparte en el
Instituto Tecnoldgico. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria
de Educacion Publica.

. Planear. coordinar. controlar y evaluar la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales. que

se imparte en el Instituto Tecnoldgico. asi como las actividades para el apoyo a la titulacion.
desarrollo curricular y atencién a la comunidad estudiantil de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Puablica.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Division y presentarlos

a la Subdireccidén Académica para lo conducente.

. Aplicar la estructura organica autorizada para la Division y los procedimientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

25 18

22,

23.

24.

o)
W

26.

27
28.

29;
30.
31.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la aplicacion de los programas de estudios y con el
Departamento de Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas

correspondientes a la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales que se imparte en el

Instituto Tecnoldgico v controlar su desarrollo.

. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico. las propuestas de planes

y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para
su analisis y tramite de autorizacion. en su caso.

. Organizar. controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular relacionados con

la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales que se imparte en el Instituto Tecnoldgico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la atencion de la comunidad estudiantil relacionada con
cargas. procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico. la formulacion y aplicacion de técnicas
e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera
de Ingenieria en Sistemas Computacionales que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y controlar
su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacion educativa cientifica y tecnoldgica en la carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales que se lleva a cabo en el Instituto Tecnoldgico y controlar
su desarrollo.

. Coordinar los proyectos de produccion académica y de vinculacion cientifica y tecnoldgica en la

carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales. relacionados con la vinculacion del Instituto
Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.
Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion
y actualizacion profesional del personal docente de la carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales en el Instituto Tecnoldgico.

Realizar el proceso de titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Division y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades de la Division con las demas areas de la Subdireccion Académica.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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DIVISION DE INGENIERIA EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Estructura Orgénica

Jefe(a) de Division

Capturista
Laboratorista
Vigilante
Vo. Bo. Autorizo
Jefa de Division de Ingenieria en Industrias Subdirector Académico
Alimeptarias
) i
B {
e— . 9 5
L¥e-Eucia Viveros Moreno Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Division 1
7 Capturista 1
6 Laboratorista 1
1 Vigilante 1
TOTAL 4
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) de Division de Ingenieria en Industrias Alimentarias
Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) Académico
Supervisa a: Capturista

Laboratorista

Vigilante

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Desarrollo Econémico

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Tecnoldgico Nacional de México

Tecnoldgicos Descentralizados

Tecnologicos Federales

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado locales
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado Nacionales
Comité Mexicano de Acreditacion de la Educacion Agrondmica. A. C.
Sociedad Mexicana de Inocuidad y Calidad para Consumidores de Alimentos
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las carreras de Ingenierias que se imparten
en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion. asi como la atencién a la comunidad

estudiantil de estas carreras.

Funciones:

12
2

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo vy evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y

de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

. Solicitar, conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

. Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades de docencia. investigacion y vinculacion

correspondientes a la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias. que se imparte en el Instituto
Tecnoldgico. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

. Planear, coordinar, controlar y evaluar la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias, que se

imparte en el Instituto Tecnoldgico. asi como las actividades para el apoyo a la titulacion. desarrollo
curricular y atencion a la comunidad estudiantil de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Division y presentarlos

a la Subdireccidon Académica para lo conducente.

. Aplicar la estructura organica autorizada para la Division y los procedimientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

20.

21.

22,

23.

24,

27,
28.

29;
30.
31

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la aplicacion de los programas de estudios y con el

Departamento de Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas

correspondientes a la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias que se imparte en el Instituto

Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico. las propuestas de planes

y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para
su andlisis y tramite de autorizacion, en su caso.

Organizar. controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular relacionados con
la carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias que se imparte en el Instituto Tecnoldgico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la atencion de la comunidad estudiantil relacionada con
cargas. procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera de Ingenieria en Industrias
Alimentarias.

Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico. la formulacion y aplicacion de técnicas
e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera
de Ingenieria en Industrias Alimentarias que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y controlar su
desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacion educativa cientifica y tecnoldgica en la carrera de
Ingenieria en Industrias Alimentarias que se lleva a cabo en el Instituto Tecnoldgico y controlar su
desarrollo.

. Coordinar los proyectos de produccion académica y de vinculacion cientifica y tecnoldgica en la

carrera de Ingenieria en Industrias Alimentarias. relacionados con la vinculacion del Instituto
Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de la regién y controlar su desarrollo.

. Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion

y actualizacién profesional del personal docente de la carrera de Ingenieria en Industrias
Alimentarias en el Instituto Tecnoldgico.

Realizar el proceso de titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Divisién y con base en los resultados. proponer las
medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades de la Division con las demas areas de la Subdireccion Académica.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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DIVISION DE INGENIERIA EN ENERGIAS RENOVABLES
Estructura Organica

~ Jefe(a) de Division

Técnico(a)
Especializado(a)

Vo. Bo. Autorizo
Jefe de Division de Ingenieria en Epergias Subdirector Académico
Rengvables/,

Ing. José de los An S?Alar Sanchez Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO I NUMERO
Jefe(a) de Divisidn I !
jJeiciad) « ISt | i
14 jTécnico(a) Especializado(a) | 1
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MO 2808

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) de Division de Ingenieria en Energias Renovables

Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) Académico(a)
Supervisa a: Téenico(a) Especializado(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Pablica

Secretaria de Desarrollo Econémico

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Tecnoldgico Nacional de México

Tecnologicos Descentralizados

Tecnologicos Federales

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Piblico y Privado locales
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado Nacionales

Comité Mexicano de Acreditacion de la Educacion Agronomica. A. C.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las carreras de Ingenierias que se imparten
en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion. asi como la atencion a la comunidad

cstudiantil de estas carreras.

Funciones:

1. Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3. Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4. Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

5. Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

6. Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion. control. evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

7. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

8. Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

9. Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

10. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

11. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

12. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

13. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

14. Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades de docencia. investigacion y vinculacion
correspondientes a la carrera de Ingenieria en Energias Renovables. que se imparte en el Instituto
Tecnoldgico. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Puablica.

15. Planear. coordinar. controlar y evaluar la carrera de Ingenieria en Energias Renovables. que se

imparte en el Instituto Tecnoldgico. asi como las actividades para el apoyo a la titulacion. desarrollo
curricular y atencion a la comunidad estudiantil de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Pablica.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.

17
18.

19.

20.

21.

22.

24,

(8]
W

27
28.

29.
30.
31.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Divisién y presentarlos
a la Subdireccion Académica para lo conducente.
Aplicar la estructura orgénica autorizada para la Divisién y los procedimientos establecidos.

Organizar. coordinar. controlar v evaluar la aplicacién de los programas de estudios y con el

Departamento de Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a la carrera de Ingenieria en Energias Renovables que se imparte en el Instituto
Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico. las propuestas de planes
y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para
su analisis y tramite de autorizacion. en su caso.

Organizar. controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular relacionados con
la carrera de Ingenieria en Energias Renovables que se imparte en el Instituto Tecnoldgico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la atencién de la comunidad estudiantil relacionada con
cargas. procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera de Ingenieria en Energias
Renovables.

. Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico. la formulacién y aplicacion de técnicas

e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera
de Ingenieria en Energias Renovables que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y controlar su
desarrollo.
Coordinar los proyectos de investigacion educativa cientifica y tecnoldgica en la carrera de
Ingenieria en Energias Renovables que se lleva a cabo en el Instituto Tecnoldgico y controlar su
desarrollo.

. Coordinar los proyectos de produccion académica y de vinculacion cientifica y tecnoldgica en la

carrera de Ingenieria en Energias Renovables. relacionados con la vinculacion del Instituto
Tecnologico con el sector productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

. Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion

y actualizacion profesional del personal docente de la carrera de Ingenieria en Energias Renovables
en el Instituto Tecnoldgico.

Realizar el proceso de titulacién de la comunidad estudiantil del Instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Divisién y con base en los resultados. proponer las
medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades de la Division con las demas areas de la Subdireccion Académica.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Estructura Organica

Jefe(a) de
Departamento
Psicologos(as)
Bibliotecario(a)
Autorizo
Jefa del Depaisg ¢ Desarrollo Subdirector Académico
/
Ing. Imelda Yudith Ramirez Pool Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Departamento |
13 Psicélogo(a) 2
4 Bibliotecario(a) 1
TOTAL 4
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico
Jefe(a) inmediato: ~ Subdirector(a) Académico(a)
Supervisa a: Psicélogos(as)

Bibliotecario(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

EXTERNAS:

Tecnoldgico Nacional de México

Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior

Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior
Empresas de Capacitacion

Direccion de Superacion Académica

Centros de apoyo emocional y de adicciones del Estado

Instituciones de nivel Medio Superior

Instituciones de nivel Superior
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del personal docente del Instituto
Tecnologico.

Funciones:

i
2.

i

=

10.

11

16.
17.

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion, control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperaciéon técnica que les requieran otras éreas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico (a) inmediato (a) y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

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

personal docente. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto del Departamento y

presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Difundir los lineamientos tedricos-metodologicos para la planeacién, desarrollo y evaluacion
curriculares. establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y otros érganos
competentes.

. Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico en los ambitos de formacion docente.

comunicacion y orientacion educativa.

. Apoyar a las Divisiones en la elaboraciéon de propuestas de planes de estudio y programas. seglin

el caso. de conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20.
21.
22,

23.
24,

Coordinar la investigacion. disefio y utilizacion de los materiales y auxiliares didacticos. requeridos
para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.
Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacién y superacion del

)
personal docente del Instituto

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion Académica.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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DIVISION DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Estructura Organica

Jefe(a) de Division

Técnico(a)
Especializado(a)

lefe(a) de Oficina

Autorizd

Vo. Bo. .
i Subdirector Académico

Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Division |
14 Técnico(a) Especializado(a) 1
12 Jefe(a) de Oficina 1
TOTAL 3
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) de Division de la Licenciatura en Administracion
Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) Académico(a)
Supervisa a: Técnico(a) Especializado(a)

Jete(a) de Oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacién y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Puablica

Secretaria de Desarrollo Econémico

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Tecnoldgico Nacional de México

Tecnoldgicos Descentralizados

Tecnoldgicos Federales

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado locales
Empresas y Organismos del Sector Piblico y Privado Nacionales
Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria. A. C.
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Administracion
que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion. asi como la atencion

a la comunidad estudiantil de esta carrera.

Funciones:

1. Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3. Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4. Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

5. Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

6. Establecer los mecanismos de coordinacién. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

7. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

8. Mantener coordinacién con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

9. Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

11. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria

12. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

13. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

14. Planear. coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia. investigacion y vinculacion
correspondientes a la carrera de Licenciatura en Administracion. que se imparte en el Instituto
Tecnologico, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

15. Planear. coordinar. controlar y evaluar la carrera de Licenciatura en Administracion. que se imparte
en el Instituto Tecnoldgico, asi como las actividades para el apoyo a la titulacion. desarrollo
curricular y atencion a la comunidad estudiantil de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

16. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Division y presentarlos
a la Subdireccion Académica para lo conducente.

17. Aplicar la estructura organica autorizada para la Division y los procedimientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

24.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la aplicacion de los programas de estudios y con el

Departamento de Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a la carrera de Licenciatura en Administracion que se imparte en el Instituto

Teenoldgico v controlar su desarrollo.

. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico. las propuestas de planes

y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para
su analisis y tramite de autorizacion. en su caso.

. Organizar. controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular relacionados con

la carrera de Licenciatura en Administracion que se imparte en el Instituto Tecnol6 gico de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

. Organizar. coordinar. controlar y evaluar la atencion de la comunidad estudiantil relacionada con

cargas. procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera de Licenciatura en

Administracion.

. Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico. la formulacién y aplicacion de técnicas

e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera
de Licenciatura en Administracion que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y controlar su
desarrollo.
Coordinar los proyectos de investigacion educativa cientifica y tecnolégica en la carrera de
Licenciatura en Administracion que se lleva a cabo en el Instituto Tecnolégico y controlar su
desarrollo.

. Coordinar los proyectos de produccion académica y de vinculacion cientifica y tecnoldgica en la

carrera de Licenciatura en Administracion. relacionados con la vinculacion del Instituto
Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

. Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion

y actualizacion profesional del personal docente de la carrera de Licenciatura en Administracion en
el Instituto Tecnologico.

. Realizar el proceso de titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto.
. Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Division y con base en los resultados. proponer las

medidas que mejoren su operacion.

. Coordinar las actividades de la Division con las demas areas de la Subdireccion Académica.
. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica.
. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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DIVISION DE LA LICENCIATURA EN GASTRONOMIA

Estructura Organica

Jefe(a) de Division

Jefe(a) de Oficina

Vo. Bo.
Jefa de Division de la Licenciatura en
Gastronomi

Lic. Alma Patriti avez Damian

Secretaria(;') de )
lefe(a) de

Autorizo
Subdirector Académico

Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Division ]
12 Jefe(a) de Oficina 1
5 Secretaria(o) de Jefe(a) de Depto. 1
TOTAL 3
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) de Division de la Licenciatura en Gastronomia
Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) Académico(a)
Supervisa a: Jefe(a) de Oficina

Secretaria(o) de Jefe(a) de Depto.

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccién Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Desarrollo Econémico

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Tecnologico Nacional de México

Tecnologicos Descentralizados

Tecnologicos Federales

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado locales
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado Nacionales
Consejo Nacional para la Calidad de la Educacion Turistica, A.C.
Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia
Empresas de area de Servicio de Alimentos y Bebidas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Gastronomia
que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion. asi como la atencion

a la comunidad estudiantil de esta carrera.

Funciones:

1. Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3. Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4. Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

5. Planear. programar. organizar. dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

6. Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacién. control. evaluaciéon y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

7. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

8. Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

9. Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras éreas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

11. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

12. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

13. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

14. Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades de docencia. investigaciéon y vinculacién
correspondientes a la carrera de Licenciatura en Gastronomia. que se imparte en el Instituto
Tecnoldgico. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

15. Planear. coordinar. controlar y evaluar la carrera de Licenciatura en Gastronomia. que se imparte
en el Instituto Tecnoldgico. asi como las actividades para el apoyo a la titulacion. desarrollo
curricular y atencion a la comunidad estudiantil de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

16. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Division y presentarlos
a la Subdireccion Académica para lo conducente.

17. Aplicar la estructura organica autorizada para la Division y los procedimientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

[0
=4

27
28.

29,
30.
31

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la aplicaciéon de los programas de estudios y con el
Departamento de Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas

correspondientes a la carrera de Licenciatura en Gastronomia que se imparte en el Instituto
Tecnoldgico v controlar su desarrollo.

. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico. las propuestas de planes

y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a la Subdireccién Académica para
su analisis y tramite de autorizacion. en su caso.

. Organizar. controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular relacionados con

la carrera de Licenciatura en Gastronomia que se imparte en el Instituto Tecnoldgico de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

. Organizar. coordinar. controlar y evaluar la atencién de la comunidad estudiantil relacionada con

cargas. procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

. Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera de Licenciatura en

J

Gastronomia.

. Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico. la formulacion y aplicacion de técnicas

e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera
de Licenciatura en Gastronomia que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

. Coordinar los proyectos de investigacion educativa cientifica y tecnoldgica en la carrera de

Licenciatura en Gastronomia que se lleva a cabo en el Instituto Tecnoldgico y controlar su
desarrollo.

. Coordinar los proyectos de produccion académica y de vinculacion cientifica y tecnoldgica en la

carrera de Licenciatura en Gastronomia. relacionados con la vinculacion del Instituto Tecnoldgico
con el sector productivo de bienes y servicios de la region y controlar su desarrollo.

. Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion

y actualizacion profesional del personal docente de la carrera de Licenciatura en Gastronomia en el
Instituto Tecnoldgico.

Realizar el proceso de titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Divisién y con base en los resultados, proponer las
medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades de la Division con las demas areas de la Subdireccion Académica.
Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién Académica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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DIVISION DE LA LICENCIATURA EN TURISMO
Estructura Organica

Jefe(a) de Division
Técnico(a)
Especializado(a)
Vo. Bo. Autorizo
Jefe de Division de la Licenciatura en Turismo Subdirectg :

Lic. Lazaro Oliver Montero

iento Ing. Javier Alberto Rivas Gazca
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Divisidn |
14 Técnico(a) Especializado(a) 1
TOTAL 2
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) de Division de la Licenciatura en Turismo

Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) Académico(a)

Supervisa a: Téenico(a) Especializadoe(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Desarrollo Economico

Instituto de la Juventud del Estado de Campeche

Tecnoldgico Nacional de México

Tecnoldgicos Descentralizados

Tecnologicos Federales

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado locales
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado Nacionales

Consejo Nacional para la Calidad de la Educacion Turistica. A.C.

Comision para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia
Empresas de area de Servicio de Alimentos y Bebidas
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de la carrera de Licenciatura en Turismo que
se imparte en el Instituto Tecnoldgico y las actividades de apoyo a la titulacion. asi como la atencién a

la comunidad estudiantil de esta carrera.

Funciones:

1. Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3. Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

4. Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

5. Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

6. Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacién. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

7. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

8. Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

9. Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras éreas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

11. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeno de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

12. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

13. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

14. Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades de docencia. investigacion y vinculacién
correspondientes a la carrera de Licenciatura en Turismo. que se imparte en el Instituto
Tecnoldgico. de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

15. Planear, coordinar. controlar y evaluar la carrera de Licenciatura en Turismo. que se imparte en el
Instituto Tecnoldgico. asi como las actividades para el apoyo a la titulacion, desarrollo curricular y
atencion a la comunidad estudiantil de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
la Secretaria de Educacion Publica.

16. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Division y presentarlos
a la Subdireccion Académica para lo conducente.

17. Aplicar la estructura organica autorizada para la Division y los procedimientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

18.

20.

21;

22.

23.

24.

29.
30.
31.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la aplicacion de los programas de estudios y con el
Departamento de Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a la carrera de Licenciatura en Turismo que se imparte en el Instituto Tecnolégico

v controlar su desarrollo.

. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Académico. las propuestas de planes

y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a la Subdireccion Académica para
su analisis y tramite de autorizacion. en su caso.

Organizar. controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular relacionados con
la carrera de Licenciatura en Turismo que se imparte en el Instituto Tecnoldgico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Organizar. coordinar. controlar y evaluar la atencion de la comunidad estudiantil relacionada con
cargas. procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera de Licenciatura en
Turismo.

Coordinar con el Departamento de Desarrollo Académico. la formulacion y aplicacion de técnicas
e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas correspondientes a la carrera
de Licenciatura en Turismo que se imparte en el Instituto Tecnoldgico y controlar su desarrollo.
Coordinar los proyectos de investigacion educativa cientifica y tecnoldgica en la carrera de
Licenciatura en Turismo que se lleva a cabo en el Instituto Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

. Coordinar los proyectos de produccién académica y de vinculacion cientifica y tecnoldgica en la

carrera de Licenciatura en Turismo, relacionados con la vinculacién del Instituto Tecnologico con
el sector productivo de bienes y servicios de la regién y controlar su desarrollo.

. Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien la superacion

y actualizacion profesional del personal docente de la carrera de Licenciatura en Turismo en el
Instituto Tecnoldgico.

. Realizar el proceso de titulacion de la comunidad estudiantil del Instituto.
. Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Division y con base en los resultados. proponer las

medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades de la Division con las demas areas de la Subdireccion Académica.
Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion Académica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Estructura Organica

Subdirector de Area

Secretaria(o) de
subdirector(a)

Analista
Especializado(a)

Capturista

Intendente

Autorizo

Dr. Luis Rampg¥ Carrillo Ortegén
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Analitico de Plazas

Oficina del Departamento Departamento
. Subdirector de Depanamt_fmo Departamento de Recursos dé Redurses
Nivel Puesto : . |de Innovaciony | de Centro de Materiales y
Admlmstramon Calidad Cémputo Servicios Hlllxlanos y
y Finanzas Generila Financieros
Director(a) General
Subdirector(a) de Area 1 1
Jefe(a) de Division
Jefe(a) de Departamento 1 1 1 1 4
16 |Ingeniero(a) en Sistemas 1 1
13 JAnalista Especializado(a) 1 1 2
13 |Médico(a) General 1 1
12 |Programador(a) 1 1
10 JAnalista Técnico(a) 1 1
8 |Secretaria(o) de subdirector(a) 1 1
7 |Capturista 1 1 2
7 |Chofer/Choferesa de Director(a) 1 1
6 |Laboratorista 1 1
5 |Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento 2 1 3
4 JTécnico(a) en Mantenimiento 2 2
3 |Oficial de Mantenimiento General 1 1
1 __|Intendenta(a) 1 1 2
1 |Vigilante 1 1
Totales 5 4 3 9 4 25
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector(a) de Administracion y Finanzas
Jefe inmediato: Director(a) General
Supervisa a: Jefe(a) del Departamento de Innovacion v Calidad

Jefe(a) del Departamento de Centro de Coémputo

Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Analista Especializado(a)

Secretaria(o) de subdirector(a)

Capturista

Intendente(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

EXTERNAS:

Dependencias de la Administracion Publica Estatal y Entidades de la Administracion
Paraestatal.

Dependencias y Entidades del Ejecutivo Federal y Municipal
Empresas y Organismos del Sector Publico y Privado
Auditoria Superior de la Federacion (ASF)

Auditoria Superior del Estado de Campeche (ASECAM)
Secretaria de Finanzas (SEFIN)

Secretaria de la Contraloria (SECONT)

Banco Nacional de México (BANAMEX)

Tecnoldgico Nacional de México

Direccion de Finanzas del Tecnolégico Nacional de México
Direccion de los Tecnologicos descentralizados del TECNM
Proveedores de Servicios
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar la administracion de los recursos humanos. financieros y materiales asignados al Instituto
Tecnoldgico. asi como la prestacion de servicios generales. de computo y de mantenimiento de equipo.

Funciones:

L.

(3]

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

1.
18.

19.
20.

21,

22,
283.

24.

Acordar con la Direccion General el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular del Instituto el anteproyecto del presupuesto
anual de egresos del area a su respectivo cargo.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Aplicar en lo procedente las normas. politicas. criterios. sistemas y procedimientos de caricter
técnico que regulen las areas a sus respectivos cargos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Participar en los dérganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende. de acuerdo al
ambito de su competencia. e informar a su superior jerarquico(a) inmediato(a) de los resultados
obtenidos en los mismos.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y
de Procedimientos de las éareas a sus respectivos cargos. en colaboracion con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria.

Solicitar, conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos.

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

Recibir en acuerdo ordinario a servidores y servidoras publicas subalternos (as) que les estén
adscritos. en acuerdo extraordinario a cualquier servidor o servidora publica. y conceder audiencias
al publico. conforme a los Manuales de Organizacion y de procedimientos

Las demés que les confieran otras disposiciones legales y reglamentarias

Auxiliar a la Direccion General. dentro del ambito de competencia de la subdireccion. en el ejercicio
de sus atribuciones.

Representar al Instituto en los actos en que la Direccion General determine.

Controlar y resguardar los bienes y valores que conforman el patrimonio del Instituto.

Aplicar los mecanismos disciplinarios de administraciéon y control del personal académico y
administrativo del Instituto.

Aplicar los mecanismos de contratacion del personal docente y administrativo al servicio del
Instituto. ajustandose a los resultados de los examenes de oposicion.

Coordinar las actividades de capacitacion del personal administrativo del Instituto.

Proveer de manera oportuna y eficiente los materiales de trabajo necesarios para el buen desarrollo
de las actividades académico-administrativo del Instituto.

Vigilar que se mantengan en buen estado las instalaciones y el equipd escolar del Instituto.

Elaborar sus proyectos de plan de trabajo. de programa operativo y de presupuesto anual y presentarlo
a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los departamentos que estan subordinados. para el eficaz
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Informar de sus actividades a la Direccion General. con la periodicidad que ésta determine.

Las demas atribuciones que le confieran este reglamento y demas disposiciones juridicas que le sean
aplicables. o que le sefialen la Junta y la Direccion General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le confiere
expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y CALIDAD
Estructura Orgénica

Jefe(a) de
Departamento
Secretarias(os) de
Jefe(a) de
Departamento
Analista
Especializado(a)
Vo. Bo. Autorizo
Jefa del Departamento de Innovacion y Subdirector de Administracion y Finanzas
Calidad
Lic. Libni E zalez Potenciano C.P. Viddimjr Ortega Garcia
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Analitico de Plazas

NIVEL I PUESTO NUMERO
ITefe(a) de Departamento !
13 Analista Especializado(a) 1
5 Secretaria(o) de Jefe(a) de )
Departamento
TOTAL 4
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Innovacién y Calidad
Jefe(a) inmediato: ~ Subdirector(a) de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Analista Fspecializado(a)

Secretarias(os) de Jefe(a) de Departamento

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion

Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas

Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional
Comité del Sistema de Gestion Integral

Comité de la Unidad de Igualdad de Genero

Comité de Transparencia

Comision de Seguridad e Higiene

Subcomité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés (SEPCI)
Grupo Interdisciplinario de Archivos

EXTERNAS:

Buro de Certificaciones Internacionales y Sistemas Integrados (BCI) estandares “ISO

9001:2015. ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.

Consejo Interinstitucional de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015 en Igualdad

Laboral y No Discriminacion

Secretaria de Trabajo y Prevision Social

Instituto Nacional de las Mujeres

Consejo Nacional para prevenir la Discriminacion
Comision Nacional del Agua

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Comision Nacional de los Derechos Humanos

Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las estrategias que contribuyan al desarrollo organizacional. a la estandarizacion de
procedimientos y la gestion de la calidad en el instituto y sus areas aplicativas.

Funciones:

1.
2

14.
15

18.
19:

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacién del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacién. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacién con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacién. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y

de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos, y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

Establecer. implementar y mantener los procesos necesarios para el Sistema de Gestion Integral.
Informar a la Direccion General del Instituto sobre el desempeno del Sistema de Gestion Integral y
de cualquier necesidad de mejora en las Revisiones por la Direccion.

. Promover la toma de conciencia de los requisitos del/la cliente(a) a todos los niveles del Instituto.

a través de los distintos medios de comunicacion. en las reuniones del Comité de Innovacion y
Calidad y en los cursos de capacitacion del personal.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y

presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Administracion
y Finanzas.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20. Organizar y coordinar la elaboracion de los informes de datos de entrada para la Revision por la
Direccion General a realizarse en el Instituto.

21. Informar a la Direccion General sobre el desempefio del Sistema de Gestion Integral y de cualquier
necesidad de mejora.

22. Coordinar con las demas areas del Instituto en la elaboracion y mejora del Sistema de Gestion
Integral

23. Documentar todos los procesos. mejoras y avances de la implementacion y desarrollo del Sistema
de Gestion Integral.

24. Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el programa de trabajo para la
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion Integral.

25. Coordinar y supervisar la capacitacion continua de todo el personal acerca del Sistema de Gestion
Integral.

26. Coordinar las reuniones que se realicen en el Instituto Tecnologico para fomentar la difusion de
resultados del Sistema de Gestion Integral. y el establecimiento de la cultura de calidad y la
realizacion de la evaluacion de los avances en su ambito de influencia.

27. Mantener informado al personal del Instituto sobre los cambios. correcciones o actualizaciones del
Sistema de Gestion Integral.

28. Apoyar en la imparticién de cursos y actividades que se generen durante el proceso de Certificacion.

29. Supervisar que se estén llevando a cabo de manera correcta el seguimiento de los procedimientos
operativos que estén dentro del proceso estratégico a su cargo.

30. Proponer a la Direccién General, reuniones periddicas con el personal del Instituto para verificar
actividades del procedimiento estratégico y la operacion de los mismos.

31. Informar en las reuniones de Comité de Innovacion y Calidad los resultados de las revisiones
periodicas que haga en relacion a la operacion del Sistema de Gestion Integral.

32. Proponer acciones de mejora de los procedimientos operativos.

33. Elaboracion del Programa de Auditorias y apoyarlo en su vigilancia para la implementacion del
mismo.

34. Proponer a la Direccion General la elaboracion del Plan de Auditoria. en coordinaciéon con el
Comité de Innovacion y Calidad de su Instituto.

35. Proponer ante la Direccion General. al equipo auditor para realizacion de auditorias a cada proceso

o puntos de la norma.

36. Informar a la Direccion General del Instituto. de los resultados obtenidos.
37. Verificar las acciones para dar cumplimiento a los hallazgos o no conformidades detectadas en la

38.

39,

40.

41.

42.

auditoria.

Realizar el Plan y Programa de capacitacion del equipo auditor del Instituto.

Revisar y actualizar los documentos vigentes del Sistema de Gestion Integral en el Instituto y
comunicar los cambios. mejoras y modificaciones de los documentos del o la representante o
responsable de cada proceso.

Integrar y actualizar las carpetas con la documentacion del Sistema de Gestion Integral vigente para
el personal directivo.

Todas aquellas que le sean asignadas de acuerdo a las Normas ISO 9001. 14001. 45001 y NMX-R-
025-SCFI-2015.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CENTRO DE COMPUTO
Estructura Organica

Jefe(a) de
Departamento

Ingeniero(a) en
Sistemas

Laboratorista

Autoriz6
Subdirector de Adnfnistracion y Finanzas

Ing. Manuel de Atocha Barrancos Martinez C.E. r Ortega Garcia
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Departamento 1
16 Ingenicro(a) cn Sistemas ]
6 Laboratorista 1
TOTAL 3
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Centro de Cémputo
Jefe inmediato: Subdirector(a) de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Ingeniero(a) en Sistemas

Laboratorista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

Comunidad estudiantil

EXTERNAS:
Empresas y organismos del sector publico y privado
Proveedor de hospedaje web
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas y proporcionar servicios de computo a las areas
que integran el Instituto Tecnoldgico.

Funciones:

1t
2,

)

10.

11.

12:

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.
20.

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar, dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacion. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales v reglamentos
aplicables. la informacién. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempeiio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria

Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades
administrativas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

Planear. Coordinar controlar y evaluar las actividades del desarrollo de sistemas y servicios de
computo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto del Centro de Coémputo y
presentarlos a la Subdireccion de Administracion y Finanzas. para lo conducente.

Aplicar la estructura orgéanica autorizada para el Centro de Cdmputo y los procedimientos
establecidos.

Organizar. coordinar y controlar los servicios de almacenamiento. captura y procesamiento de
informacién del Instituto.

Establecer y mantener actualizados los sistemas de captacion. validacion y explotaciéon de
informacion del Instituto.

Coordinar el analisis. disefio y programacion de sistemas de los procesos aprobados.

Controlar la operacion y el mantenimiento del equipo de computo. asi como la infraestructura del
centro.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

21. Realizar los estudios de factibilidad para la seleccion de equipo y servicio de computo. a fin de
mantenerlos actualizados en el Instituto

22. Disefnar y mantener actualizados los sistemas de informacion del Instituto.

23. Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que manejen equipos de computo
afines.

24. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

25. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Administracion
y Finanzas.

26. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Estructura Orgénica

Jefe(a) de
Departamento
Secretaria(o) de
s Jefe(a) de
Departamento
Oficial de
— Médico(a) General Mantenimiento ™
General
— Analista Técnico(a) Intendente(a) —
Técnicos(as) en -
e Vigilan
Mantenimiento giiante
Vo. Bo. Autorizé
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Subdirector de ihisfacion y Finanzas

Servicios ﬁe erales

Lic. Augusto Roman Dzul Robaldino ir Ortega Garcia
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO

lefe(a) de Departamento I

13 Médico(a) General 1

10 Analista Técnico(a) 1

5 Secretaria(o) de Jefe(a) de I
Departamento

4 Técnico(a) en Mantenimiento 2

3 Oficial de Mantenimiento General 1

1 Intendente(a) 1

1 Vigilante 1

TOTAL 9
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) de Administracion y Finanzas
Supervisa a: M¢édico(a) General

Analista Técnico(a)

Secretaria(o) de Jefe(a) de Departamento
Técnicos(as) en Mantenimiento

Oficial de Mantenimiento General
Intendente(a)

Vigilante

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

EXTERNAS:

Auditoria Superior del Estado de Campeche

Auditoria Superior de la Federacion

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria

Tecnoldgico Nacional de México

Proveedores(as)
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Realizar las actividades relacionadas con las adquisiciones. el almacén e inventario de materiales y
equipos del Instituto. asi como la administracion de los recursos materiales asignados al Instituto

Tecnoldgico v la prestacion de los servicios senerales.

Funciones:

1.
2

16.
17

18.

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacién. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demaés areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacion. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion. de Estructuras y

de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de las funciones de las dreas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos y servicios de la Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

. Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los

recursos materiales. asi como la prestacion de los servicios generales a las unidades administrativas
del Instituto conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto del departamento y

presentarlos a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para lo procedente.

Aplicar la estructura organica y los procedimientos que se les hayan establecido.

Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del Instituto y presentarlas
a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para lo procedente.

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento. inventarios y de control de bienes

muebles del Instituto. conforme a las normas y lineamientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19. Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de los bienes. asi como los
relacionados a la prestacion de los servicios generales a las unidades administrativas del Instituto
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

20. Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos. técnicas y procedimientos relativos
a la administracion de recursos materiales y servicios generales. asi como de los estudios de
factibilidad para su aplicacion.

1. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas del Instituto.

2. Presentar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas reportes periodicos de las actividades
que desarrolle.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y a ¢l o la Titular.

V/2021 Instituto Tecnoldégico Superior de Escarcega 92



MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Estructura Organica

Departamento

Chofer/Choferesa
de Director(a)

[

Programador(a)

Vo. Bo.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Financieros

Capturista

Autorizo
dmjinistr

Subdirector de ion y Finanzas

C.P/ Vladimir Ortega Garcia
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Analitico de Plazas

NIVEL PUESTO NUMERO
Jefe(a) de Departamento 1
12 Programador(a) 1
) Capturista 1
7 Chofer/Choferesa de Director(a) 1
TOTAL 4
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MO 2808 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Jefe(a) inmediato:  Subdirector(a) de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Programador(a)

Capturista

Chofer/Choferesa de Director(a)

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion
Subdireccion Académica

Subdireccion de Administracion y Finanzas
Jefaturas de Division

Jefaturas de Departamento

Personal no docente

Personal docente

EXTERNAS:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Instituto Mexicano del Seguro Social

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos y financieros asignados al Instituto Tecnoldgico

Funciones:

1.
2

(98]

16.
17,

Supervisar el avance de los programas autorizados. encomendados al departamento.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo. distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

Acordar con la Direccion General la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

Elaborar y proponer para aprobacion del o la Titular el anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de las areas a su respectivo cargo.

Planear. programar. organizar. dirigir. controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. los lineamientos. normas
y politicas aprobadas por la Secretaria. en sus respectivos ambitos de competencia.

Establecer los mecanismos de coordinacion. programacion. informacién. control. evaluacion y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.
Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto.

Mantener coordinacion con las demas areas administrativas del Instituto y. en su caso. con otras
dependencias y entidades federales. estatales y municipales para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia.

Proporcionar. de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables. la informacién. asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas del Instituto. asi como otras dependencias y entidades estatales. federales y
municipales.

. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién. de Estructuras y

de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

. Solicitar. conforme a sus necesidades. los requerimientos de los bienes muebles y servicios que

sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos. y
remitirlos a la Secretaria para su autorizacion e incorporacion al programa anual de adquisiciones.
arrendamientos v servicios de la Secretaria.

. Vigilar que se haga buen uso de los bienes muebles e inmuebles que se destinen a las unidades

administrativas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico(a) inmediato(a) y los

que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales. estatales y municipales. en
ejercicio de sus atribuciones.

. Planear. coordinar. controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los

recursos humanos y financieros del Instituto Tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la secretaria de educacion publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para lo procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos establecidos.
Elaborar los Manuales y Reglamentos del personal del Instituto Tecnoldgico y presentarlos a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas para lo procedente.

. Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el pago de remuneraciones y prestaciones

del personal del Instituto conforme a las normas y lineamientos establecidos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19;

20.

2L

Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupuesto del Instituto
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados del control del P;‘r\‘\w_\! del Instituto, conforme a las normas v

lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos. técnicas y procedimientos relativos
a la administracion de los recursos humanos y financieros. asi como de los estudios de factibilidad
para su aplicacion.

. Coordinar las actividades de capacitacion con las demas areas de la Subdireccion de Planeacion y

Vinculacion. Subdireccion Académica y la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

. Determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto y presentarlas a la Subdireccion de

Administracion y Finanzas.

. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de Administracion

y Finanzas.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y a él o la Titular.
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