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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Subdirector Académico
Nombre del o la titular: Eduardo Dario Mata Torres
Direccion: Direccién General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Direccion General

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtro. Eduardo Dario Mata Torres Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Acatar las disposiciones legales del Tecnoldgico, las que emita la Junta Directiva y
de los acuerdos del director.

2. | Acordar con el director los asuntos de su competencia y desempefiar las
comisiones que se le confieran.

3. Presentar al director el programa operativo anual de la unidad académica a su
cargo, para su revision y aprobacion.

4, Estudiar y realizar proyectos de caracter académico, de investigacién y vinculacion.

5. Incorporar en las comisiones académicas de planes y programas de estudio a los
empresarios, industriales y profesionales del sector productivo.

6. Establecer convenios para llevar a cabo estancias y estadias por parte de los
profesores investigadores y de alumnos en el sector productivo de bienes y
servicios.

7. Coordinar y promover actividades de servicio externo y desarrollo tecnoldégico con
el sector productivo.

8. Proponer al Director el nombramiento del personal académico que se
desempenfiara en la unidad académica a su cargo.

9. Impulsar y promover intercambios académicos con instituciones educativas
nacionales y extranjeras y con organismos internacionales.

10. | Vigilar la correcta aplicacion y buen desarrollo de los planes y programas de
estudio vigentes,

11. | Coordinar las actividades de actualizacion y capacitacion del personal académico.

12. | Coordinar las actividades de evaluacion de alumnos y personal docente.

13. | Gestionar la investigacion cientifica y tecnoldgica asi como la productividad de las
lineas de investigacion de cada programa educativo.
14 | Gestionar el desarrollo de software a través del area establecida.
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15. | Proponer acciones de gestion académica para fortalecer el ejercicio de la practica
docente.

16. | Coordinar las actividades de Comité Académico.

17. | Proponer opciones de solucion a los asuntos que afecten la disciplina y el orden del
Tecnoldgico.

18. | Verificar la adquisicion y administracién del material bibliografico y didactico
necesario para el desarrollo de las actividades de estudio.

19. | Atender los asuntos académicos del Tecnoldgico de acuerdo con las instrucciones
del director.

20. | Coordinar las actividades para la acreditacion de carreras.

21. | Coordinar el Sistema de Gestion Integral.

22. | Participar activamente en las actividades de los comités de control y desempefio
institucional, comité de ética, comité de cuidado y promocién de la salud.

23. | Las demas que sefiale la normativa del Tecnologico.

24. | Verificar el cumplimiento de las metas institucionales.

25. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

Estudiar y realizar proyectos de caracter académico, de investigacion y vinculacion.
Vigilar la correcta aplicacion y buen desarrollo de los planes y programas de estudio
vigentes,

Gestionar la investigacion cientifica y tecnoldgica asi como la productividad de las lineas
de investigacién de cada programa educativo.

4. OBJETIVO GENERAL

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas educativos del Tecnolégico que
permitan impartir e impulsar la educacién superior tecnoldgica asi como el cumplimiento
de los indicadores relacionados al area para fortalecer el nivel académico, cientifico y
tecnolégico.
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5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todo el personal de la Institucion Brindar comunicacién estrecha sobre las
acciones a efectuar.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Dependencias gubernamentales Gestionar de programas institucionales.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Nombre: Karina Marlene Carre6n

Puestos y nombre de Nava Nombre: Luis Alberto Hernandez Méndez

quiénes le reportan S .
Puesto: Jefe de Division de Ing. en Innovacion

Puesto: Jefa de Division de Ing. en

directamente al o la

Aaricola Sustentable

Gestion Empresarial

titular del puesto.

Vargas

Puesto: Jefa de Division de Ing. en
Sistemas Computacionales

Nombre: Maria Salomé Herrera Nombre: Javier Ruiz Aguilar

Puesto: Jefe de Division de Ing. Industrial.

Nombre: Laura Imelda Reyes Torres Nombre: Armando Sanchez Rivera

Puesto: Jefa de Desarrollo Puesto: Jefe de Divisién de Ing. en Informética
Académico

Nombre: Sarug Rendon Mendoza Nombre: Jacaranda Torres Huerta

Puesto: Auxiliar de Divisiones Puesto: Secretaria de Subdireccion Académica
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visidn y pensamiento estratégico
2. Capacidad de andlisis y sintesis
. Comunicacién oral y escrita
. Sentido de urgencia
. Solucion de problemas
. Capacidad de negociacion
. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo
. Liderazgo
10. Tolerancia a la frustracion

O 0| N O 01 |l W

Rl R R PR R R R Rk

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar.
También se puede especificar certificaciones y/o
licencias requeridas.

Especificar el nivel de
dominio de acuerdo a
tabla de nivelacion.

Trabajo en equipo 1

Planeacion

Administracién publica.

Gestién de personal

Procedimientos

RlR R Rk

Elaboracion de proyectos

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura 6 ingenieria.

Estudios Curso en habilidades directivas, liderazgo, trabajo en equipo.

complementarios:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:



=

INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIC

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afios en administracion de instituciones publicas.

afios requeridos: 2 afios como directivo 6 jefe de area.
Especificar en qué areas y 2 anos en administracion de instituciones educativas.

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

que ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Division de Ing. En Sistemas
Computacionales

Nombre del o la titular: Maria Salomé Herrera Vargas

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccion Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtra. Maria Salomé Herrera Vargas Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de acuerdo
a las metas institucionales.

2. Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar en la asignacion de jurados para los exdmenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacién, en coordinacién con la academia correspondiente. Asi
como coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la
presentacion para titulacion.

4, Supervisar que las actividades académicas se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de las
materias de especialidad.

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

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

8. Participar en la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer la
carrera correspondiente.

9. Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del
personal a cargo en coordinacién con la academia correspondiente.

10. | Participar en el seguimiento de las actividades del personal docente, investigadores
adscritos a la Division a cargo, en coordinacion con el responsable de investigacion.

11. | Participar en las acciones de evaluacion de las actividades del personal docente de
la Division a cargo.

12. | Disefio y elaboracién de horarios de la comunidad estudiantil y personal docente.

13. | Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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14. | Presentar al responsable del &rea financiera la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la division de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. | Coordinar con las &reas correspondientes la utilizacion 6ptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

16. | Ejercer la docencia frente a grupo, en materias afines a su formacion.

17. | Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico de
conformidad con los procedimientos establecidos.

18. | Participar en la elaboracién de propuestas de vinculaciébn y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacion.

19. | Presentar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos
a cargo.

20. | Atencién y seguimiento de las necesidades de la comunidad estudiantil, personal
docente y personal del instituto.

21. | Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y
otras disposiciones normativas.

22. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de
acuerdo a las metas institucionales.

» Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de los planes y programas de estudio, dar atencién y seguimiento
a la comunidad estudiantil y personal docente del programa educativo de ingenieria en
Sistemas Computacionales. Asi mismo atender las actividades compartidas con el
personal del instituto como lo marcan los lineamientos y los procesos del sistema de
Gestion de calidad.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal docente y personal del instituto. Supervisar la correcta ejecuciéon del
proceso de ensefianza-aprendizaje.
Comunidad estudiantil. Atender las necesidades relacionadas con
los planes de estudio.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional, Proporcionar personal calificado y capaz
empresarios. de incorporarse al sector productivo.

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel

inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Nombre: Mtra. Maria Salomé Herrera

Puesto
Vargas

(su puesto)
Puesto: Jefa de Divisién de Ing. En
Sistemas Computacionales

Nombre: Ing. Daniela Flores Rodriguez Nombre: Ing. Saul Cruz Diaz
Puesto: Auxiliar de Division de Ing. En Puesto: Desarrollo de Software
Sistemas Computacionales e Ing. en

Informética.

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Vision y pensamiento estratégico 1
2. Capacidad de analisis y sintesis 1
3. Comunicacion oral y escrita 1
4. Sentido de urgencia 1
5. Solucion de problemas 1
6. Capacidad de negociacion 1
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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7. Relaciones interpersonales
8. Trabajo en equipo

9. Liderazgo

10. Tolerancia a la frustracion

PR R e

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion 1

Proceso administrativo 2
Elaboracion de procedimientos 1

Manual de lineamientos académicos y administrativos del 1

TecNM

Toma de decisiones 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Muijer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Sistemas Computacionales o Afin.

Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 aflos en dreas administrativas o directivas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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de experiencia la persona
gue ocupe el puesto.
Idiomas: Ingles Basico.
FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Division de Ing. En Informatica

Nombre del o la titular: Armando Sanchez Rivera

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccion Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtro. Armando Sanchez Rivera Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de acuerdo
a las metas institucionales.

2. Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar en la asignacion de jurados para los examenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacién, en coordinacién con la academia correspondiente. Asi
como coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la
presentacion para titulacion.

4. Supervisar que las actividades académicas se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de las
materias de especialidad.

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

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

8. Participar en la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer la
carrera correspondiente.

9. Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del
personal a cargo en coordinacién con la academia correspondiente.

10. | Participar en el seguimiento de las actividades del personal docente, investigadores
adscritos a la Division a cargo, en coordinacion con el responsable de investigacion.
11. | Participar en las acciones de evaluacion de las actividades del personal docente de
la Division a cargo.

12. | Disefio y elaboracién de horarios de la comunidad estudiantil y personal docente.

13. | Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.
14. | Presentar al responsable del area financiera la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la divisibn de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. | Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién éptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

16. | Ejercer la docencia frente a grupo, en materias afines a su formacion.

17. | Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnologico de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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18. | Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacion.

19. | Presentar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos
a cargo.

20. | Atencion y seguimiento de las necesidades de la comunidad estudiantil, personal
docente y personal del instituto.

21. | Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y
otras disposiciones normativas.

22. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de
acuerdo a las metas institucionales.

» Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de los planes y programas de estudio, dar atencién y seguimiento
a la comunidad estudiantil y personal docente del programa educativo de ingenieria en
Informatica. Asi mismo atender las actividades compartidas con el personal del instituto
como lo marcan los lineamientos y los procesos del sistema de Gestion de calidad.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal docente y personal del instituto. Supervisar la correcta ejecucion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.
Comunidad estudiantil. Atender las necesidades relacionadas con
los planes de estudio.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional, Proporcionar personal calificado y capaz
empresarios. de incorporarse al sector productivo.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Mtro. Armando Sanchez Rivera

Puesto: Jefe de Division de Ing. en
Informatica

Nombre: Baruc Isai Olvera Garcia

Puesto: Administrador de Centro de

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

cémputo
Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Vision y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion 1

Proceso administrativo 2
Elaboracion de procedimientos 1

Manual de lineamientos académicos y administrativos del 1

TecNM

Toma de decisiones 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Informatica o Afin.

Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en areas administrativas o directivas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Ingles Bésico.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Division de Ing. En Informatica

Nombre del o la titular: Armando Sanchez Rivera

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccion Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtro. Armando Sanchez Rivera Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de acuerdo
a las metas institucionales.

2. Participar en la integracién de las academias del personal docente del instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar en la asignacion de jurados para los exdmenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacién, en coordinacién con la academia correspondiente. Asi
como coordinar la asignacién de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la
presentacion para titulacion.

4. Supervisar que las actividades académicas se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de las
materias de especialidad.

6. Participar en la elaboracibn de documentos técnicos que apoyen al personal
docente en el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de programas de
estudio, relacionadas con la carrera correspondiente.

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

8. Participar en la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer la
carrera correspondiente.

9. Detectar las necesidades de formacién docente y actualizacién profesional del
personal a cargo en coordinacién con la academia correspondiente.

10. | Participar en el seguimiento de las actividades del personal docente, investigadores
adscritos a la Division a cargo, en coordinacion con el responsable de investigacion.

11. | Participar en las acciones de evaluacion de las actividades del personal docente de
la Division a cargo.

12. | Disefio y elaboracion de horarios de la comunidad estudiantil y personal docente.

13. | Solicitar al Subdirector Académico, viéticos y pasajes para el personal de la division
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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14. | Presentar al responsable del area financiera la documentacién comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la division de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. | Coordinar con las areas correspondientes la utilizacion éptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

16. | Ejercer la docencia frente a grupo, en materias afines a su formacion.

17. | Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico de
conformidad con los procedimientos establecidos.

18. | Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacion.

19. | Presentar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos
a cargo.

20. | Atencién y seguimiento de las necesidades de la comunidad estudiantil, personal
docente y personal del instituto.

21. | Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y
otras disposiciones normativas.

22. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de
acuerdo a las metas institucionales.

» Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4, OBJETIVO GENERAL
Coordinar la ejecucion de los planes y programas de estudio, dar atencién y seguimiento
a la comunidad estudiantil y personal docente del programa educativo de ingenieria en
Informética. Asi mismo atender las actividades compartidas con el personal del instituto
como lo marcan los lineamientos y los procesos del sistema de Gestion de calidad.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué
Personal docente y personal del instituto. Supervisar la correcta ejecucion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.
Comunidad estudiantil. Atender las necesidades relacionadas con
los planes de estudio.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional, Proporcionar personal calificado y capaz
empresarios. de incorporarse al sector productivo.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Mtro. Armando Sanchez Rivera

Puesto: Jefe de Division de Ing. en
Informatica

Nombre: Baruc Isai Olvera Garcia

Puesto: Administrador de Centro de

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

cémputo
Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visidn y pensamiento estratégico
2. Capacidad de andlisis y sintesis
. Comunicacion oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucién de problemas

. Capacidad de negociacion

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

10. Tolerancia a la frustracion

O 0| N|O| 01 | W

Rl R R PR R R R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion 1

Proceso administrativo 2

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Elaboracion de procedimientos 1
Manual de lineamientos académicos y administrativos del 1
TecNM

Toma de decisiones 1

9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de

dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Muijer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Informatica o Afin.
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacién)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos en areas administrativas o directivas.

afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

que ocupe el puesto.

Idiomas: Ingles Basico.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Division de Ing. En Innovacion Agricola
Sustentable

Nombre del o la titular: Luis Alberto Hernandez Méndez

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccion Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Luis Alberto Hernandez Méndez Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de acuerdo
a las metas institucionales.

2. Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar en la asignacion de jurados para los examenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacién, en coordinacién con la academia correspondiente. Asi
como coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la
presentacion para titulacion.

4. Supervisar que las actividades académicas se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de las
materias de especialidad.

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

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

8. Participar en la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer la
carrera correspondiente.

9. Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del
personal a cargo en coordinacion con la academia correspondiente.

10. | Participar en el seguimiento de las actividades del personal docente, investigadores
adscritos a la Division a cargo, en coordinacion con el responsable de investigacion.
11. | Participar en las acciones de evaluacion de las actividades del personal docente de
la Division a cargo.

12. | Disefio y elaboracion de horarios de la comunidad estudiantil y personal docente.

13. | Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.
14. | Presentar al responsable del area financiera la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la divisibn de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. | Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién éptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

16. | Ejercer la docencia frente a grupo, en materias afines a su formacion.

17. | Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnologico de
conformidad con los procedimientos establecidos.

18. | Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacién.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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19. | Presentar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos
a cargo.

20. | Atencién y seguimiento de las necesidades de la comunidad estudiantil, personal
docente y personal del instituto.

21. | Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y
otras disposiciones normativas.

22. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de
acuerdo a las metas institucionales.

» Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Coordinar la ejecucion de los planes y programas de estudio, dar atencién y seguimiento
a la comunidad estudiantil y personal docente del programa educativo de ingenieria en
Innovacion Agricola Sustentable. Asi mismo atender las actividades compartidas con el
personal del instituto como lo marcan los lineamientos y los procesos del sistema de
Gestion de calidad.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal docente y personal del instituto. Supervisar la correcta ejecucion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.
Comunidad estudiantil. Atender las necesidades relacionadas con
los planes de estudio.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional, Proporcionar personal calificado y capaz
empresarios. de incorporarse al sector productivo.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel

inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe ()

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico Puesto y nombre del jefe (a)

Inmediato Superior
(su jefe (a))

Méndez

Nombre: Ing. Luis Alberto Hernandez

Puesto: Jefe de Division de Ing. En
Innovacion Agricola Sustentable

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto: Profesor de Ing. En Innovacion
Agricola Sustentable

Nombre: Pedro Luis Flores Gonzalez

Rev. 0

Puesto: Encargado de almacén de
Innovacion Agricola Sustentable

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion 1

Proceso administrativo 2
Elaboracion de procedimientos 1

Manual de lineamientos académicos y administrativos del 1

TecNM

Toma de decisiones 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Licenciatura en Agronomia o Afin.
Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en areas administrativas o directivas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Ingles Bésico.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Division de Ing. Industrial

Nombre del o la titular: Javier Ruiz Aguilar

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccion Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Javier Ruiz Aguilar Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de acuerdo
a las metas institucionales.

2. Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar en la asignacion de jurados para los examenes profesionales en alguna
de las opciones de titulacién, en coordinacién con la academia correspondiente. Asi
como coordinar la asignacion de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la
presentacion para titulacion.

4. Supervisar que las actividades académicas se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Supervisar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio de las
materias de especialidad.

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

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

8. Participar en la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer la
carrera correspondiente.

9. Detectar las necesidades de formacion docente y actualizacién profesional del
personal a cargo en coordinacion con la academia correspondiente.

10. | Participar en el seguimiento de las actividades del personal docente, investigadores
adscritos a la Division a cargo, en coordinacion con el responsable de investigacion.
11. | Participar en las acciones de evaluacion de las actividades del personal docente de
la Division a cargo.

12. | Disefio y elaboracion de horarios de la comunidad estudiantil y personal docente.

13. | Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal de la division
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.
14. | Presentar al responsable del area financiera la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados al personal de la divisibn de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. | Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién éptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

16. | Ejercer la docencia frente a grupo, en materias afines a su formacion.

17. | Participar en la integracion del Comité Académico del Instituto Tecnologico de
conformidad con los procedimientos establecidos.

18. | Participar en la elaboracion de propuestas de vinculacion y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacién.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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19. | Presentar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos
a cargo.

20. | Atencion y seguimiento de las necesidades de la comunidad estudiantil, personal
docente y personal del instituto.

21. | Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y
otras disposiciones normativas.

22. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de
acuerdo a las metas institucionales.

» Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Coordinar la ejecucion de los planes y programas de estudio, dar atencién y seguimiento
a la comunidad estudiantil y personal docente del programa educativo de ingenieria
Industrial. Asi mismo atender las actividades compartidas con el personal del instituto
como lo marcan los lineamientos y los procesos del sistema de Gestion de calidad.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Personal docente y personal del instituto.

Supervisar la correcta ejecucion del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Comunidad estudiantil.

Atender las necesidades relacionadas con los
planes de estudio.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Asesores de residencia profesional, empresarios.

Proporcionar personal calificado y capaz de
incorporarse al sector productivo.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Javier Ruiz Aguilar

Puesto: Jefe de Division de Ing. Industrial

Nombre:

Puesto: Profesor de Ing. Industrial

Nombre: Adan Tovar Alvarado

Puesto: Responsable de laboratorio
Industrial.

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion 1

Proceso administrativo 2
Elaboracion de procedimientos 1

Manual de lineamientos académicos y administrativos del 1

TecNM

Toma de decisiones 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria Industrial o Afin.

Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en areas administrativas o directivas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Ingles Bésico.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Desarrollo Académico

Nombre del o la titular: Laura Imelda Reyes Torres

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccion Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Laura Imelda Reyes Torres Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Elaboracién de los Programas Operativos Anuales del departamento.

2. | Atender las actividades de todos los programas de trabajo en el tiempo establecido.

3. Coordinacion del PIT.

4. Gestidn apoyos y dar difusion a las becas para el alumnado de la institucion.

5. Atencion a la comunidad estudiantil.

6. Coordinar el programa de Tutorias.

7. Coordinar la Capacitacion del personal docente.

8. | Administrar el programa de Beca Lince al personal docente.

9. | Atender los procesos administrativos del departamento.

10. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

11. | Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo
académico del personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

12. | Coordinar la investigacion, disefio y utilizacibn de los materiales y auxiliares
didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

13. | Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.

14. | Atender las actividades del departamento relacionadas con el Sistema de Gestion
Integral de Calidad.

15. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Elaborar los programas Operativos Anuales de las actividades a realizar de
acuerdo a las metas institucionales.

» Participar en la integracion de las academias del personal docente del instituto
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con los indicadores y las metas institucionales para posicionar al ITSRV como
Tecnoldgico lider de la region.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal docente y personal del instituto. Entrega de informes, supervision de las
actividades de los departamentos que estan a
cargo.
Comunidad estudiantil Elaboracion de justificantes, atender dudas
sobre becas etc.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Tecnoldgico Nacional de México Administrar el cumplimiento de informacion
institucional.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Laura Imelda Reyes Torres

Puesto: Jefa de Desarrollo Académico

Nombre: Rosalina Luna Oviedo

Puesto: Secretaria de Desarrollo
Académico

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Quimica

Nombre: Maritza ltzamara Martinez Juarez

Puesto: Responsable de Laboratorio de

Nombre: Pablo Santillan Gonzélez

Puesto: Medios Audiovisuales

Nombre: Esal Castillo Macias

Puesto: Responsable de psicopedagogia.

Rev. 0

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R R(RINR PR

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion 1

Politica de calidad 1
Elaboracion de procedimientos 1

Manual de lineamientos académicos y administrativos del 1

TecNM

Marco normativo 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracion o Afin
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en areas administrativas o directivas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Ingles Bésico.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de Subdireccion Académica

Nombre del o la titular: Jacaranda Torres Huerta

Direcciéon General
Direccion:

Subdireccion Académica
Subdireccion:

Jefatura: Subdireccion Académica

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Jacaranda Torres Huerta Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Recibir correspondencia interna y externa en fisico y de correos institucionales.

2. Recibir recados e informar a Subdireccién Académica.

3. Elaborar y dar seguimiento a documentos solicitados.

4. | Organizar y archivar documentos

5. Realizar solicitudes de recursos financieros para toda el area académica.

6. Comprobar cuestiones financieras del area académica.

7. Solicitar elaboracién de procesos al personal docente (planeaciones, practicas,
propedéuticos).
8. | Apoyar a jefes de divisién con organizacién de elaboracién de cargas académicas.

Q. Realizar comunicados académicos.

10. | Solicitar reportes trimestrales a los departamentos y areas académicas.

11. | Apoyar en el &rea de sistema de calidad.

12. | Apoyar en actividades académicas, eventos, proyectos de investigacion.

13. | Apoyar al personal docente que lo solicite con la elaboracion de constancias.

14. | Llevar a cabo el proceso de convocatorias de estimulo al desempefio docente.

15. | Apoyar en el proceso de acreditacion de carreras.

16. | Apoyar en el proceso de cursos de verano.

17. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Apoyar en las actividades que comprenden a la Subdireccién Académica, asi
como a las actividades institucionales gue sean encomendadas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Académica.

» Manejo de documentacion en forma correcta de la Subdireccidon

4. OBJETIVO GENERAL

Académica.

Prestar los servicios secretariales y administrativos que sean requeridos por la Subdireccion

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Directivos

Apoyo en las actividades que sean
encomendadas por el area.

Administrativos

Entrega de decantacion (gastos, informes)

Docentes

Para atender las necesidades del personal
docente que sean referentes a la
Subdireccién Académica.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

No aplica

No aplica

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Jacaranda Torres Huerta

Puesto: Secretaria de Subdireccion
Académica

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RRRRIN R R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Secretariales 1
Administracion 2

Sistemas computacionales 1

Liderazgo 2
Comunicacion asertiva 1
Lineamientos académicos 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secretariado Ejecutivo, Administracion o Afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Carrera Técnica, Licenciatura.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio en areas administrativas.

afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Responsable de Laboratorio de Bioquimica
Nombre del o la titular: Dora Guadalupe Hernandez Martinez
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccién Académica

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Dora Guadalupe Hernandez Martinez Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Supervision y ejecucion de practicas de laboratorio; se supervisa las practicas que
se desarrollan dentro del laboratorio y en algunos casos se les brinda apoyo a los
docentes y alumnos.

Apoyo o asesoria a docentes y alumnos; en la realizacion de practicas o
proyectos (investigacién, emprendetec)

2. Documentacién y registro de usuarios; solicitar a los docentes de IIAS
(principalmente) la entrega oportuna de sus practicas de laboratorio; asi como su
registro en el laboratorio con la finalidad de contabilizar y saber el nimero de
practicas y docentes que hacen uso del laboratorio; asi como estimar el nUmero
de alumnos que realizan practicas en el laboratorio.

3. Adquisicidn: consiste en solicitar a proveedores insumaos y equipos que requiera el
laboratorio de bioquimica y entregar las cotizaciones correspondientes al
departamento de compras.

4. Instalacion y puesta en marcha: se debe asegurar que las instalaciones del
laboratorio cumplan cabalmente con las necesidades o requisitos de instalacion
para la puesta en marcha del equipo que se cotizan y adquieren.

5. Capacitacién: se convoca a través de las academias a los docentes que pudieran
hacer uso de los equipos para la realizacion de practicas, trabajos de
investigacion etc.

6. Entrega de informes trimestrales a la coordinacion para dar a conocer el uso del
laboratorio por los alumnos y docentes.

7. Atender las actividades correspondientes al sistema de gestién de calidad
relativas a su puesto de trabajo.

8. Estas actividades son enunciativas més no limitativas.

10.

11.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Estar en constante actualizacion, mediante la capacitacion para el uso y manejo
correcto de los equipos que se encuentran en el laboratorio.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Supervisar las actividades que se realizan dentro del laboratorio de bioquimica.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Subdireccion académica

Para autorizaciones y entrega de informes.

Coordinacion de IIAS

Informar sobre los docentes y alumnados
gue hace uso del laboratorio.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores Para la solicitud de cotizaciones de
materiales o equipos que se necesiten en
el laboratorio.
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

‘ (el jefe (a) de su jefe ()

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Nombre: Dora Guadalupe Hernandez

Martinez Puesto
Puesto: Responsable de Laboratorio de (su puesto)
Bioguimica
Nombre:
Puesto:
Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Nombre:
Puesto:
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RPN WRRR -

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Uso y manejo de equipos de Laboratorio 1

Primeros auxilios 1

Manejo, disposicion y almacenamiento de reactivos y 1

residuos

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria Agroindustrial o Afin.
Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Ingenieria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en laboratorios.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de Desarrollo Académico
Nombre del o la titular: Rosalina Luna Oviedo
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Desarrollo Académico

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Rosalina Luna Oviedo Ing. Laura Imelda Reyes Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Captura de evidencia del docente (recepcion en fisico y digital de la primera,
segunda y tercera evaluacion ordinaria, que consta de examen, clave, examen
contestado por el alumno, lista de asistencia y lista de conect, posteriormente se
descarga en una base de datos y se archiva en fisico).

2. Captura de evidencia del programa Inst. de tutorias (se recibe el reporte de tutorias
en fisico o digital, se captura en una base de datos y se archiva de manera fisica).
3. Realizacién de constancias de capacitacion que el jefe del area solicita en base a
un listado de maestros que concluyeron capacitacion en los periodos enero- julio o
agosto- diciembre.

4. Realizacién de constancias de cumplimiento de actividad complementaria, el
docente hace llegar al jefe de departamento una lista de alumnos al concluir con el
programa de tutorias, posteriormente se realiza una constancia donde se especifica
nombre, numero de control, carrera, calificacion y firma del tutor, finalmente se hace
llegar al departamento de servicios escolares.

5. Realizacion de oficios y memorandums (convocar a reunién, comisiones, solicitud
de informacion a docentes, avisos etc).

6. | Archivo clasificando la evidencia de los programas que se manejan en el area.

7. Atencién al alumnado dando la informacidon o canalizarlos en sus dudas respecto
al departamento (becas, conect, evaluaciones, justificantes 0 asuntos personales
del alumnado).

8. Recepcién y envio de correos a docentes.

9. Solicitud de servicios cuando se requiere al departamento de recursos materiales
para el mejoramiento del area.

10. | Reportes de estatus en relacion a evidencias de evaluaciones ordinarias o tutorias
al jefe de departamento para realizacion de su informe.

11. | Solicitud y distribucion de papeleria para el area de desarrollo académico y
psicopedagogia.

12. | Entrega de formatos a docentes (listas de asistencia de tutorias, reportes
semestrales del coordinador institucional de tutoria, reporte semestral del tutor,
expediente tutorial, informe de indice de reprobacion, encuesta de satisfaccion de
cursos de capacitacion y formato de evaluacion al desempefio de la actividad
complementaria).

13. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad
relativas a su puesto de trabajo.

14. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Evaluacion docente y tutoria
» Conocer detalladamente los procedimientos o programas del érea.

4. OBJETIVO GENERAL

Dar atencién al alumnado y mantener en orden y actualizada la documentacion que se lleva
en el area.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Subdireccién académica Firmas de documentos o para recibir
indicaciones.
Alumnado Para dar informacion sobre becas, conect,

sobre docentes o canalizarlos al area 'y
realizacion de justificantes.

Jefes de carrera Para coordinacion de alguna actividad con
el departamento, para avisos, firmas etc.
Jefe inmediato Firmas, entrega de reportes y apoyo a las

actividades del area.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Laura Imelda Reyes Torres

Puesto: Jefatura de Desarrollo Académico.

Nombre: Rosalina Luna Oviedo

Puesto: Secretaria de Desarrollo
Académico

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NINR(RN|R R R -

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de computadora 1

Atencion al cliente 1
Conocimiento del area 1
Organizaciéon 1

Archivo 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Carrera técnica o Licenciatura en Administracion o Afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura.

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio de experiencia en area administrativa.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Medios Audiovisuales

Nombre del o la titular: Pablo Santillan Gonzalez

Direccion General
Direccion:

Subdireccion Académica
Subdireccion:

Jefatura: Jefatura de Desarrollo Académico

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Pablo Santillan Gonzalez Ing. Laura Imelda Reyes Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Apoyo técnico a docentes y alumnado en aulas (proyectar, instalar computadoras,
etc.)
2. Capacitacion a Docentes en pantalla touch (uso adecuado de la pantalla).

3. Manejo de consolas de audio.

4. Mantenimiento de proyectores que se encuentran dentro de cada aula y salas
audiovisuales.

5. Manejo y programacion del uso del auditorio institucional para conferencias,
capacitaciones, eventos etc.

6. Elaboracién y entrega de informe de actividades trimestralmente.

7. Préstamo y manejo de controles para los proyectores que se requieren para
proyectar en las aulas de la institucion.
8. Manejo y préstamo de la sala audiovisual.

9. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestién de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

10. | Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico y
otras disposiciones normativas.

11. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Apoyo técnico a docentes y alumnado en las aulas.

» Capacitacion a Docentes en pantalla touch (uso adecuado de la pantalla).

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

4. OBJETIVO GENERAL

Tener al cien porciento y en optimas condiciones los equipos audiovisuales para el uso
de docentes y alumnado.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Docentes Apoyo técnico en lo que requieran referente a
medios audiovisuales.
Alumnado Apoyo en la proyeccion de presentaciones.
Administrativos Apoyo técnico en lo que requieran, préstamo de
controles.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Dependencias publicas y privadas Para el préstamo del auditorio
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Laura Imelda Reyes Torres

Puesto: Jefa de Desarrollo Académico

Nombre: Pablo Santillan Gonzalez

Puesto: Medios Audiovisuales

Puesto

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

(su puesto)

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

WRRRIN RPN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Conocimiento en Computacion 1

Soporte Técnico 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Técnico en Sistemas
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo de conocimiento en computo y soporte técnico
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Responsable de Laboratorio de Quimica

Nombre del o la titular: Maritza Iltzamara Martinez Juarez

Direcciéon General
Direccion:

Subdireccion Académica
Subdireccion:

Jefatura: Jefatura de Desarrollo Académico

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Maritza ltzamara Martinez Juarez Ing. Laura Imelda Reyes Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Organizar y coordinar el préstamo de equipos, materiales y reactivos para el
desarrollo de las practicas de laboratorio, asi como apoyar al docente durante el
tiempo que dure la misma.

2. Supervisar que el docente y los alumnos cuenten con el equipo de seguridad
necesario para la realizacion de las précticas.

3. Organizar y programar con anticipacion las practica de laboratorio solicitadas por el
docente para que se lleven a cabo sin contratiempos.

4. Entregar materiales, equipos y reactivos a los docentes y alumnos para el desarrollo
de las practicas.

5. Supervisar el uso adecuado de los equipos y materiales durante las practicas, para
evitar accidentes.

6. Mantener limpio el equipo y materiales de laboratorio (cristaleria) para un mejor
control y ubicacién de los mismos.

7. Archivar vales de préstamo de los equipos de laboratorio para elaborar la
estadistica del uso de los mismos.

8. Realizar inventario fisico del area (laboratorio de quimica) y entregar los resultados
al jefe inmediato, asi como el informe trimestral y anual.

9. Llevar el control del consumo de insumos, para que en tiempo y forma se hagan las
requisiciones de los mismos en el area de compras.

10. | Dar seguimiento al programa de laboratorio para que se cumplan los objetivos del
mismo.

11. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

12. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Organizar y coordinar el préstamo de equipos, materiales y reactivos para el
desarrollo de las practicas de laboratorio, asi como apoyar al docente durante el
tiempo que dure la misma.

» Supervisar que el docente y los alumnos cuenten con el equipo de seguridad
necesario para la realizacion de las précticas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Coordinar las actividades del laboratorio y administrar el empleo de los recursos en el
desarrollo de las practicas que se realizan, asi como organizar y controlar el uso de los
equipos, materiales y reactivos de laboratorio para el desarrollo de practicas y
actividades de aprendizaje.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Docentes Para programar el uso de laboratorio.
Alumnado Para la cuestion de verificar que cumplan con el
equipo requerido al realizar sus practicas.
Jefe Inmediato Para lo que solicite respecto al area.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Laura Imelda Reyes Torres

Puesto: Jefa de Desarrollo Académico

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Maritza Iltzamara Martinez Juarez

Puesto: Responsable de Laboratorio de
Quimica

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Conocimiento en Equipos de Proteccién Personal 1
Conocimiento en reactivos (etiguetado y almacenaje) 1
Conocimiento en programas de office (Word y Excel) 2

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Gestion Empresarial o Afin
Estudios

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en el area de laboratorio de quimica.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Divisiones

Nombre del o la titular: Sarug Renddn Mendoza

Direccion General

Direccion:

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Gestién Empresarial/
Ing. Industrial/ Ing. Innovacién Agricola Sustentable
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Sarug Rendon Mendoza Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Atencion al alumnado y docentes.

2. Elaboracién de formatos para titulacion.

3. Elaboracién de formatos para Residencia Profesional.

4. Elaboracién de constancias para docentes.

5. Elaboracién de constancias complementarias para el alumnado.

6. Elaboracién de oficios y reconocimientos.

7. Elaboracién de carpetas para archivar documentacién que se genere en cada
periodo escolar.
8. | Apoyo en la elaboracién de los POA de la subdireccion académica.

9. | Apoyo en el area de compras.

10. | Elaboracion de carpetas y expedientes del departamento.

11. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.
12. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Cumplir con las actividades delegadas en tiempo y forma.

» Atencion al alumnado y docentes.

» Elaboracion de formatos para titulacion.

» Elaboracion de formatos para Residencia Profesional.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO SUPERIOR DE

4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Jefa de carrera

Apoyo en las actividades del area, asi como la
entrega de informes.

Alumnado

Atencion y para resolver inquietudes de los
mismos.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres inmediato superior
Puesto: Subdirector Académico (el jefe (a) de su jefe (a)
Nombre: Sarug Rendén Mendoza Puesto
Puesto: Auxiliar de Division de Ing. En (su puesto)
Gestiéon Empresarial
Puestos y nombre de
Nombre: quiénes le reportan
directamente al o la
Puesto: titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RRRRWN P RN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracion o Afin
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en areas administrativas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Calidad

Nombre del o la titular: Luz Alejandra Lopez Chavez

Direcciéon General
Direccion:

Subdireccion Académica
Subdireccion:

Jefatura: Subdireccion Académica

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Luz Alejandra Lépez Chavez Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

"

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Implementacion de normativas aplicables en cuanto a seguridad e higiene.

2. Seguimiento a la Norma 1S0.45001:2018.

3. Realizar actividades encomendadas por Direccion y Subdireccién Académica.

4. | Asistir a reuniones en los que el departamento de calidad esté involucrado.

5. Revisar que los departamentos estén rotulados correctamente.

6. Programar reuniones para tratar asuntos de la norma ISO 45001.

7. Organizar filtros de ingreso ante pandemia COVID en coordinacion con enfermeria.

8. Realizar memorandums, comisiones y oficios correspondientes al area.

9. Programar cursos de capacitaciones para brigadas.

10. | Atender las observaciones de CIEES en relacion a la acreditacion de carreras.

11. | Realizar reuniones con los departamentos para organizar actividades relacionadas
con el sistema de gestion integral de calidad.

12. | Supervisar que los departamentos estén cumpliendo con las observaciones
relacionadas con el sistema de gestion integral de calidad y de acreditaciones de
carreras.

13. | Elaboracion de reportes trimestrales de calidad.

14. | Reunir lista de asistencia y fotografias de las actividades del area para dejar como
evidencia.
15. | Recaudar evidencias de los departamentos.

16. | Elaboracién de reconocimientos.

17. | Envio y recepcién de correos electronicos que competen al area.

18. | Todas las demas actividades encomendadas por el jefe inmediato.

19. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Dar seguimiento a la implementacion de la normativa aplicable a la
institucion.

» Atender las actividades que sean delegadas dentro del area en tiempo y
forma.

4. OBJETIVO GENERAL

Analizar, implementar, dirigir, controlar y mantener el Sistema de Gestion de
Calidad, asi como la acreditacion de las carreras.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todas las areas de la institucién Llevar a cabo reuniones, capacitaciones y
revisiones en cada departamento.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
CIEES Para lo referente a las acreditaciones y
evaluaciones.

Proteccion Civil Para programas que se apliquen en relacion a la
prevencion y auxilio para preparar al personal de
la institucion ante alguna eventualidad o
contingencia.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Agentes capacitadores

institucion.

Para capacitaciones que apliquen en el area o

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Luz Alejandra L6pez Chéavez

Puesto: Auxiliar de Calidad

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visidn y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R IRRINR R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Normas aplicables 1
Procedimientos de la Institucion 1

Manejo de Office (Word, Excel) 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria Industrial, Ingenieria en Gestion Empresarial o Afin
Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en el area de calidad.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Calidad

Nombre del o la titular: Maria Yesenia Lopez Olivo

Direcciéon General
Direccion:

Subdireccion Académica
Subdireccion:

Jefatura: Subdireccion Académica

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Maria Yesenia Lopez Olivo Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Rev.0 Fecha de actualizacion:




TECNOLOGICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Implementacion de normativas aplicables en cuanto a seguridad e higiene.

2. Seguimiento a la implementacion y sostenimiento de la Norma 1SO- 26000.

3. Realizar actividades encomendadas por Direccion y Subdireccion Académica.

4. | Asistir a reuniones en los que el departamento de calidad esté involucrado.

5. Revisar que los departamentos estén rotulados correctamente.

6. Programar reuniones para tratar asuntos de la norma ISO 45001.

7. Organizar filtros de ingreso ante pandemia COVID en coordinacion con enfermeria.

8. Realizar memorandums, comisiones y oficios correspondientes al area.

9. Programar cursos de capacitaciones para brigadas.

10. | Atender las observaciones de CIEES en relacion a la acreditacion de carreras.

11. | Realizar reuniones con los departamentos para organizar actividades relacionadas
con el sistema de gestion integral de calidad.

12. | Supervisar que los departamentos estén cumpliendo con las observaciones
relacionadas con el sistema de gestion integral de calidad y de acreditaciones de
carreras.

13. | Elaboracion de reportes trimestrales de calidad.

14. | Reunir lista de asistencia y fotografias de las actividades del area para dejar como
evidencia.
15. | Recaudar evidencias de los departamentos.

16. | Elaboracién de reconocimientos.

17. | Envio y recepcién de correos electronicos que competen al area.

18. | Todas las demas actividades encomendadas por el jefe inmediato.

19. | Apoyar en la implementacion y sostenimiento de la Norma ISO 50001

20. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Dar seguimiento a la implementacion de la normativa aplicable a la
institucion.

> Atender las actividades que sean delegadas dentro del &rea en tiempo y
forma.

4. OBJETIVO GENERAL

Analizar, implementar, dirigir, controlar y mantener el Sistema de Gestion de
Calidad, asi como la acreditacion de las carreras.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todas las areas de la institucién Llevar a cabo reuniones, capacitaciones y
revisiones en cada departamento.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
CIEES Para lo referente a las acreditaciones y

evaluaciones.

Proteccion Civil Para programas que se apliquen en relacion a la
prevencion y auxilio para preparar al personal de

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

contingencia.

la institucion ante alguna eventualidad o

Agentes capacitadores

institucion.

Para capacitaciones que apliquen en el area o

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Maria Yesenia Lopez Olivo

Puesto: Auxiliar de Calidad

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R IRRINR R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Normas aplicables 1
Procedimientos de la Institucion 1

Manejo de Office (Word, Excel) 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria Industrial, Ingenieria en Gestion Empresarial o Afin
Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en el area de calidad.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Responsable de Psicopedagogia

Nombre del o la titular: Esau Castillo Macias

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Jefatura de Desarrollo Académico
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Lic. Esau Castillo Macias Ing. Laura Imelda Reyes Torres
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion y acompafiamiento psicolégico al alumnado, personal docente y
administrativo de la institucion.

2. Brindar asesorias especializadas a alumnas y alumnos, asi como apoyo en el
aspecto académico en situaciones de donde reflejen dificultades en algunas
asignaturas para solicitar asesoria para ellos con algin docente segln la materia.
3. Apoyo a alumnos y alumnas en el aspecto académico en situaciones donde reflejen
dificultades en algunas asignaturas.

4. | Canalizacion al alumnado con las instituciones o profesionales adecuados para una
mejor atencion (Psiquiatra, CAPA etc.)

5. Apoyar en el programa de Tutoria Individual.

Impartir conferencias cuando lo requiere el programa de tutorias.

6. Manejo y control de plataforma SUBES, asi como la publicacién y el seguimiento a
cada una de las becas que se ofertan dentro del plantel (institucional, federal).

7. Elaboraciéon de expedientes del alumnado que acude para atencion psicoldgica.

Publicar las convocatorias de Becas Federales y el seguimiento a cada una de las
becas que se ofertan dentro del plantel (institucional, federal).

Publicar convocatoria del Programa de Estimulos, asi mismo publicar los resultados
y tramitar la entrega de los mismos.

8. Manejo de carpetas del alumnado que es beneficiario de alguna beca (jévenes
escribiendo el futuro, beca de manutencién, apoyo a madres solteras, estimulos
institucionales).

9. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestién de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

10. | Actuar dentro del Subcomité de Etica del Instituto Tecnol6gico como persona
consejera.

11. | Participar en la implementacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad en lo
correspondiente a su area.

12. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Apoyo alos alumnos y alumnas a superar los procesos que afectan al aprendizaje
y las dificultades de indole personal y de relaciones con compafieros, familiares
etc.

» Atencién y acompafamiento psicolégico a alumnos, personal docente y
administrativo de la institucion.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Apoyar a los alumnos y alumnas a superar los procesos que afectan al aprendizaje y las
dificultades de indole personal y de relaciones con compafieros, familiares
(especialmente con padres y hermanos) y profesores. Los psicélogos también asesoran
y acttan de refuerzo del personal docente en sus estrategias de ensefianza,
especialmente en el tratamiento de alumnos con Necesidades Educativas Especiales
(NEE) y en la resolucion de conflictos.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Alumnado Atencion, apoyo y orientacién ante
situaciones que afecten el desempefio
educativo y las relaciones interpersonales
del alumnado.

Personal docente Atencion psicoldgica que necesiten, asi como
orientacion sobre algin tema.
Personal administrativo Para recabar informacion que se requiera en el

departamento ( datos del alumnado, docentes,
administrativos etc.)

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Instituciones como CAPA o Psiquiatria Para una mejor orientacion en situaciones
que requieren una atencibn mas
especializada.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

‘ Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Laura Imelda Reyes Torres

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
Puesto: Jefa de Desarrollo Académico (su jefe (a))

Nombre: Lic. Esal Castillo Macias
Puesto

(su puesto)

Puesto: Responsable de Psicopedagogia

Nombre: Puestos y nombre de

Puesto: quiénes le reportan

directamente al o la
titular del puesto.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————



RIOVERDE

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Vision y pensamiento estratégico

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Aplicacion e interpretacion de pruebas proyectivas y de 1
coeficiente intelectual.

Disefio y Aplicacién de planes conductuales. 1

Andlisis. 1
Interpretacion de conductas o comportamientos dentro y 1

fuera del consultorio.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Psicopedagogia, Psicologia o Afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afos en el drea de psicologia clinica

anos requeridos: 3 afnos en aplicacion e interpretacion de pruebas psicoldgicas.
Especificar en qué areasy 3 afiosenel ambito educativo.

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Encargado Almacén de Innovacion Agricola
Titulo del puesto: Sustentable
Nombre del o la titular: Pedro Luis Flores Gonzalez
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Innovacion Agricola
Sustentable.

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Pedro Luis Flores Gonzalez Ing. Luis Alberto Hernandez Méndez
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Proporcionar herramientas al alumnado para el desarrollo de sus practicas en el
campo.
2. | Apoyo al alumnado en cuestion de fertilizantes.

3. Apoyo en el sistema de riego de invernadero y del campo.

4. Mantener el inventario actualizado.

5. Elaboracion de vales de salida de herramientas.

6. Brindar el mantenimiento preventivo a bombas centrifugas.

7. Control de quimicos que se utilizan en el area.

8. Entrega y recepciéon del material de trabajo utilizado por el alumnado.

9. | Limpieza de almacén al final del dia.

10. | Limpieza del &rea de campo.

11. | Aplicacion del plan de riego.

12. | Entrega de informes al jefe de &rea.

13. | Archivo de vales.

14. | Mantenimiento en cultivos

15. | Cosecha de producto agricola.

16. | Llenado de silo con geomembrana.

17. | Apoyo a docentes referentes al mantenimiento de cultivo y sistemas de riego.

18. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad
relativas a su puesto de trabajo.
19. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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NACIONAL DE MEXICO

=

INSTITUTO
GICO S -

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3.1 RETOS PRINCIPALES
> Atencién al alumnado

» Limpieza del area de almacén.

» Mantenimiento del area agricola.

4. OBJETIVO GENERAL

Estar a disposicion del alumnado y dar el apoyo que necesite en la realizacién de sus
actividades dentro del &rea.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefe de area Para firmas de requisiciones, reportes etc.
Alumnado Apoyo referente en las herramientas que
les son proporcionadas.
Docentes Apoyo en el &rea de campo

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIC

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Puesto y nombre del jefe (a)
[ Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Ing. Luis Alberto Hernandez
Méndez

Puesto: Jefatura de Division Ing. En
Innovacion Agricola Sustentable

Nombre: Pedro Luis Flores Gonzalez

Puesto: Encargado de Almacén de

Innovacion Agricola Sustentable. Puesto

(su puesto)

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RINRPWNRNFP|-

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Seguridad en almacén 1

Limpieza de almacén 1
Inventarios 2

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Técnico Agropecuario
Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en almacén agricola.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Administrador de Centro de Computo

Nombre del o la titular: Baruc Isai Olvera Garcia

Direccion General

Direccion:

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Jefatura de Division de Ing. en Informética.
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Baruc Isai Olvera Garcia Mtro. Armando Sanchez Rivera
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. | Brindar soporte técnico y apoyo a la comunidad estudiantil y docente.

2. | Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo
del Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde.
3. | Brindar soporte y apoyo técnico al personal administrativo.

4. | Supervision y control de las aulas del centro de computo (horarios de practicas).

5. | Participar en los programas de capacitacion y actualizacion solicitados por direccion.

6. | Solicitar el material y equipamiento para los mantenimientos correctivos y
preventivos al jefe inmediato.
7. | Mantener informado de las actividades a la jefatura.

8. | Mantenimiento de redes de internet.

9. | Cumplir con las normas internas operativas, administrativas y de seguridad del area
del centro de computo.
10. | Entrega de informes trimestralmente.

11. | Captura y alimentacion del sistema de evaluacion docente el cual se lleva a cabo
semestralmente.
12. | Mantenimiento de los servidores Conect y evaluacion docente.

13. | Instalacion y modificacion de extensiones telefénicas.

14. | Participacion en eventos que requieran equipo de computo e internet.

15. | Atender solicitudes de mantenimiento correctivo de areas administrativas.

16. | Realizar bitacoras de los servicios realizados a la comunidad estudiantil, docente y
administrativa.
17. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Brindar soporte técnico y apoyo a la comunidad estudiantil y docente.

» Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cdmputo del Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde.
» Supervision y control de las aulas del centro de computo (horarios de préacticas).

4. OBJETIVO GENERAL

Llevar las actividades de desarrollo donde involucre proporcionar servicios de computo a
la comunidad del Instituto Tecnolégico Superior de Rioverde (alumnado, docentes y
administrativos).

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Alumnado Para brindar soporte técnico (instalacion de
software si la materia lo requiere).
Personal docente Para el uso de aulas de computo parala
realizacion de practicas y clases.
Personal administrativo Brindar soporte técnico y mantenimiento a
equipos de computo de esas areas.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores de servicio de internet Brindan el servicio de internet, fallas etc.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Mtro. Armando Sanchez Rivera

Puesto: Jefe de Division de Ing. en
Informatica

Nombre: Ing. Baruc Isai Olvera Garcia
Puesto

Puesto: Administracion de Centro de (su puesto)
Cémputo

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RRRR R PP

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Equipos de cémputo 1
Mantenimiento correctivo 1
Mantenimiento preventivo 1
Mantenimiento de redes 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Sistemas Computacionales, Informatica o Afin
Estudios

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos en mantenimiento de equipos de computo.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés Bésico

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de la Division de Ing. en Informatica y I.S.C.

Nombre del o la titular: Daniela Flores Rodriguez

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Sistemas
Computacionales.
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Daniela Flores Rodriguez Mtra. Maria Salomé Herrera Vargas
Rev. 0 Fecha de actualizacién:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Interactuar con el alumnado y resolver dudas.

2. Redactar, archivar y revisar documentos administrativos.

3. Organizar documentos tanto fisicos como digitales.

4. | Escanear documentos.

5. Recopilar documentos para los expedientes del alumnado.

6. Brindar asistencia registrando informacion.

7. Coordinar y agendar protocolos de titulacion.

8. Llevar a cabo el seguimiento de residentes y titulacion.

9. | Solicitar mantenimiento de los equipos de oficina.

10. | Estas actividades son enunciativas, mas no limitativas.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Interactuar con el alumnado y resolver dudas.

» Redactar, archivar y revisar documentos administrativos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de
correspondencia, para mantener el buen funcionamiento de la oficina.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefes de area Entrega de informes o recopilar informacion que
sea requerida por el departamento.
Alumnado Resolucion y aclaracion de dudas.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Egresados

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

=

INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIC

RIOVERDE Descripcion de Puesto

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres inmediato superior

Puesto: Subdirector Académico (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtra. Maria Salomé Herrera

Vargas Puesto y nombre del jefe (a)

Puesto: Jefa de Division de Ing. en Inmediato Superior

Sistemas Computacionales (su jefe (a))
Nombre: Daniela Flores Rodriguez Puesto

Puesto: Auxiliar de la Division de Ing. En (su puesto)

sistemas computacionales e informética.

Puestos y nombre de
quiénes le reportan

Nombre:

directamente al o la
Puesto: titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Vision y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NINFPIFRPIWININEFPININ

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Conocimiento en Informatica 1
Herramientas ofimaticas 1
Capacidad de sintesis 2

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Gestion Empresarial.
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en areas administrativas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Desarrollo de Software

Nombre del o la titular: Saul Cruz Diaz

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Division de Ing. en Sistemas Computacionales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Saul Cruz Diaz Mtra. Maria Salomé Herrera Vargas
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Desarrollo de software (andlisis, disefio, codificacién, pruebas e implementacién)

2. | Administracion de paginas web (creacion de nuevas secciones, actualizacion de
secciones y eliminacién de alguna seccién si se requiere).
3. Soporte al alumnado, docentes y administrativos.

4. | Administracién de correos institucionales (creacién de correo y contrasefia
ademas de generar, firmar y almacenar la carta responsiva).

5. Administracién de plataformas de modle (revisar el buen funcionamiento de la
plataforma, generar reportes).

6. Creacion de enlaces en la plataforma de zoom y hacer la administracién de la
reunion si es requerido asi mismo como la grabacion.

7. Andlisis de base de datos de acuerdo a los requerimientos del proyecto.

8. Mantenimiento de los sistemas desarrollados dentro del area de Desarrollo de
Software.

9. Gestion de las células de creacion de material educativo digital (presentaciones,
imagenes, mapas conceptuales, etc).

10. | Supervision de proyectos de software internos y externos.

11. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad
relativas a su puesto de trabajo.
12. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Desarrollo de software (analisis, disefio, codificacion, pruebas e implementacion)

» Administracion de paginas web (creacion de nuevas secciones, actualizacion de
secciones y eliminacién de alguna seccion si se requiere).
» Soporte al alumnado, docentes y administrativos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4, OBJETIVO GENERAL
Apoyar en el desarrollo de software y administracion de plataformas digitales.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todo el personal de la institucion Para brindar soporte y asesoria.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores Para pagos de servicios de plataformas.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Mtra. Maria Salomé Herrera
Vargas

Puesto: Division de Ing. en Sistemas
Computacionales

Nombre: Saul Cruz Diaz

Puesto: Desarrollo de Software

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RPN WRRR -

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Programacion 1

Disefio web 1

Base de datos 1

Redes 2

Soporte técnico 3
Administracion de servidores 2

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Ingenieria en Sistemas Computacionales o Ing. en Informatica.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 6 meses en el area de programacion, redes, base de datos y
afos requeridos: sistemas operativos.
Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Profesor de Ing. Industrial

Nombre del o la titular:

Direccion General

Direccion:

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Jefatura de Division de Ing. Industrial
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Javier Ruiz Aguilar
Rev. 0 Fecha de actualizacién:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

I
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y difusion de la
cultura.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Impartir el tipo de educacién superior, en todos sus niveles y grados, conforme a
los planes y programas de estudio aprobados de acuerdo a la carga académica.

4. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos
necesarios para la practica docente.

5. Asistir a las reuniones convocadas por la jefatura de carrera.

6. | Asesorar alos alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en
el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, asi como apoyarlos en el proceso de preparaciéon para el Examen
Profesional para la obtencion del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de
Division.

7. Dar asesoria de titulacion y asistir a los protocolos.

8. Participar como tutor de alumnos en los grupos asignados.

9. Cumplir con las comisiones y entregar informe de cumplimiento.

10. | Participar en el disefio de la especialidad y plan de estudios.

11. | Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

12. | Cumplir con las actividades de los nombramientos aceptados, como presidente o
secretario de academia, miembros de comité etc.

13. | Participar en la elaboracion, validacion y aplicaciébn de examenes.

14. | Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

15. | Entregar en tiempo y forma informes y reportes (indices de reprobacion,
calificaciones finales, residencia etc.)

16. | Apoyar en la imparticion de cursos propedéuticos.

17. | Participar en los programas de actualizacion y/o formacioén docente presenciales
o en linea.

18. | Brindar apoyo en la elaboracion de convalidaciones o estudios de compatibilidad
de materias.

19. | Solicitar carga académica especificando asignatura y disponibilidad de horario.

20. | Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

21. | Participar como miembro en los Jurados de Titulacion.

22. | Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.

23. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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‘ 24, ‘ Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Llevar a cabo la planeacién de asignatura y entrega en tiempo y forma.

» Impartir cdtedra de acuerdo a la carga académica.

4. OBJETIVO GENERAL

Promover, conducir y ejecutar el proceso de ensefianza-aprendizaje formando
integralmente profesionales con base en el logro de competencias establecidas en el
programa de estudios.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefa de carrera Entrega de informes, y asistir a las reuniones
que sean convocadas.
Alumnado Imparticion de catedra.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional. Coordinar el cumplimiento de los objetivos de la
residencia profesional.
Empresas e industrias Acudir con el alumnado a visitas industriales
Instituciones de educacion media superior y Generar vinculacion académica, cientifica y de
superior. oferta educativa.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Javier Ruiz Aguilar

Puesto: Jefe de Division de Ing. Industrial

Nombre:

Puesto: Profesor de Ing. Industrial.

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RRRR R PP

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Sistemas de manufactura 1
Electricidad y electrénica industrial 1

Procesos de fabricacion 1
Administracion de operaciones 1

Procesos de produccion 1

Cadena de suministro 1
Automatizacion industrial 1

Medicion de la productividad 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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| Sistemas de calidad 1
9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria Industrial o Afin.

Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria, Doctorado
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en area de produccion, 1 afio en el area de calidad.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Profesor de Ing. En Sistemas Computacionales

Nombre del o la titular:

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Sistemas
Computacionales.
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtra. Maria Salomé Herrera Vargas
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y difusion de la
cultura.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Impartir el tipo de educacién superior, en todos sus niveles y grados, conforme a
los planes y programas de estudio aprobados de acuerdo a la carga académica.

4. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos
necesarios para la practica docente.

5. Asistir a las reuniones convocadas por la jefatura de carrera.

6. | Asesorar alos alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en
el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, asi como apoyarlos en el proceso de preparaciéon para el Examen
Profesional para la obtencion del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de
Division.

7. Dar asesoria de titulacion y asistir a los protocolos.

8. Participar como tutor de alumnos en los grupos asignados.

9. Cumplir con las comisiones y entregar informe de cumplimiento.

10. | Participar en el disefio de la especialidad y plan de estudios.

11. | Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

12. | Cumplir con las actividades de los nombramientos aceptados, como presidente o
secretario de academia, miembros de comité etc.

13. | Participar en la elaboracion, validacion y aplicacion de examenes.

14. | Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

15. | Entregar en tiempo y forma informes y reportes (indices de reprobacion,
calificaciones finales, residencia etc.)

16. | Apoyar en la imparticion de cursos propedéuticos.

17. | Participar en los programas de actualizacion y/o formacioén docente presenciales
o en linea.

18. | Brindar apoyo en la elaboracion de convalidaciones o estudios de compatibilidad
de materias.

19. | Solicitar carga académica especificando asignatura y disponibilidad de horario.

20. | Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

21. | Participar como miembro en los Jurados de Titulacion.

22. | Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.

23. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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‘ 24, ‘ Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Llevar a cabo la planeacién de asignatura y entrega en tiempo y forma.

» Impartir cdtedra de acuerdo a la carga académica.

4. OBJETIVO GENERAL

Promover, conducir y ejecutar el proceso de ensefianza-aprendizaje formando
integralmente profesionales con base en el logro de competencias establecidas en el
programa de estudios.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefa de carrera Entrega de informes, y asistir a las reuniones
que sean convocadas.
Alumnado Imparticion de catedra.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional. Coordinar el cumplimiento de los objetivos de la
residencia profesional.
Empresas e industrias Acudir con el alumnado a visitas industriales
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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superior.

Instituciones de educacion media superior y

oferta educativa.

Generar vinculacion académica, cientificay de

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Mtra. Maria Salomé Herrera
Vargas

Puesto: Jefa de Division de Ing. En
Sistemas Computacionales.

Nombre:

Computacionales.

Puesto: Profesor de Ing. En Sistemas

Puesto

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RRRR R PP

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Programacion 1

Bases de datos 1
Traficacion 1
Arqguitectura de computadoras 1
Programacién web 1
Programacion logica y funcional 1

Sistemas de automatizacion. 1

Proyectos de software 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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| Simulacion 1
9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Ingenieria en Sistemas Computacionales o Afin.
Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura 6 Maestria 6 Doctorado
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 anos en area de administracion de servidores o disefio de
afos requeridos: sistemas operativos.

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Profesor de Ing. En Innovacién Agricola Sustentable

Nombre del o la titular:

Direccion General

Direccion:
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Innovacion Agricola
Sustentable.
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Luis Alberto Hernandez Méndez
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y difusion de la
cultura.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Impartir el tipo de educacién superior, en todos sus niveles y grados, conforme a
los planes y programas de estudio aprobados de acuerdo a la carga académica.

4. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdogicos
necesarios para la practica docente.

5. Asistir a las reuniones convocadas por la jefatura de carrera.

6. | Asesorar alos alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en
el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, asi como apoyarlos en el proceso de preparacion para el Examen
Profesional para la obtencion del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de
Division.

7. Dar asesoria de titulacion y asistir a los protocolos.

8. Participar como tutor de alumnos en los grupos asignados.

9. Cumplir con las comisiones y entregar informe de cumplimiento.

10. | Participar en el disefio de la especialidad y plan de estudios.

11. | Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

12. | Cumplir con las actividades de los nombramientos aceptados, como presidente o
secretario de academia, miembros de comité etc.

13. | Participar en la elaboracion, validacion y aplicaciébn de examenes.

14. | Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

15. | Entregar en tiempo y forma informes y reportes (indices de reprobacion,
calificaciones finales, residencia etc.)

16. | Apoyar en la imparticion de cursos propedéuticos.

17. | Participar en los programas de actualizacion y/o formacioén docente presenciales
o en linea.

18. | Brindar apoyo en la elaboracion de convalidaciones o estudios de compatibilidad
de materias.

19. | Solicitar carga académica especificando asignatura y disponibilidad de horario.

20. | Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

21. | Participar como miembro en los Jurados de Titulacion.

22. | Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.

23. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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‘ 24, ‘ Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Llevar a cabo la planeacién de asignatura y entrega en tiempo y forma.

» Impartir cdtedra de acuerdo a la carga académica.

4. OBJETIVO GENERAL

Promover, conducir y ejecutar el

programa de estudios.

proceso de ensefianza-aprendizaje formando
integralmente profesionales con base en el logro de competencias establecidas en el

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Jefa de carrera

Entrega de informes, y asistir a las reuniones
que sean convocadas.

Alumnado

Imparticidn de catedra.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Asesores de residencia profesional.

Coordinar el cumplimiento de los objetivos de la
residencia profesional.

Empresas e industrias

Acudir con el alumnado a visitas industriales

Instituciones de educacion media superior y
superior.

Generar vinculacion académica, cientifica y de
oferta educativa.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:



=

INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIC

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Luis Alberto Hernandez
Méndez

Puesto: Jefe de Division de Ing. En
Innovacion Agricola Sustentable.

Puesto: Profesor de Ing. En Innovacion
Agricola Sustentable.

Nombre: Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre:

directamente al o la
Puesto: titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RRRR R PP

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Elementos de mecénica de sélidos 1

Boténica 1
Agroecologia 1

Fisiologia vegetal 1

Sistemas de produccién agricola 1

Desarrollo sustentable 1

Sistemas de riego 1
Fitopatologia 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

| Agricultura protegida 1
9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Licenciatura en Agronomia o Afin.
Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria, Doctorado
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos en el area agricola.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Profesor de Ing. en Informéatica

Nombre del o la titular:

Direccion General

Direccion:

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Informética
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtro. Armando Sanchez Rivera
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y difusion de la
cultura.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Impartir el tipo de educacién superior, en todos sus niveles y grados, conforme a
los planes y programas de estudio aprobados de acuerdo a la carga académica.

4. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedago6gicos
necesarios para la practica docente.

5. Asistir a las reuniones convocadas por la jefatura de carrera.

6. | Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en
el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, asi como apoyarlos en el proceso de preparaciéon para el Examen
Profesional para la obtencion del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de
Division.

7. Dar asesoria de titulacion y asistir a los protocolos.

8. Participar como tutor de alumnos en los grupos asignados.

9. Cumplir con las comisiones y entregar informe de cumplimiento.

10. | Participar en el disefio de la especialidad y plan de estudios.

11. | Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

12. | Cumplir con las actividades de los nombramientos aceptados, como presidente o
secretario de academia, miembros de comité etc.

13. | Participar en la elaboracion, validacion y aplicaciébn de examenes.

14. | Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

15. | Entregar en tiempo y forma informes y reportes (indices de reprobacion,
calificaciones finales, residencia etc.)

16. | Apoyar en la imparticion de cursos propedéuticos.

17. | Participar en los programas de actualizacion y/o formacioén docente presenciales
o en linea.

18. | Brindar apoyo en la elaboracion de convalidaciones o estudios de compatibilidad
de materias.

19. | Solicitar carga académica especificando asignatura y disponibilidad de horario.

20. | Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

21. | Participar como miembro en los Jurados de Titulacion.

22. | Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.

23. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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‘ 24, ‘ Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Llevar a cabo la planeacién de asignatura y entrega en tiempo y forma.

» Impartir cdtedra de acuerdo a la carga académica.

4. OBJETIVO GENERAL

Promover, conducir y ejecutar el proceso de ensefianza-aprendizaje formando
integralmente profesionales con base en el logro de competencias establecidas en el
programa de estudios.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefa de carrera Entrega de informes, y asistir a las reuniones
que sean convocadas.
Alumnado Imparticion de catedra.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional. Coordinar el cumplimiento de los objetivos de la
residencia profesional.
Empresas e industrias Acudir con el alumnado a visitas industriales
Instituciones de educacion media superior y Generar vinculacion académica, cientifica y de
superior. oferta educativa.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres inmediato superior

Puesto: Subdirector Académico (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtro. Armando Sanchez Rivera

Puesto: Jefe de Division de Ing. En Puesto y nombre del jefe (a)
Informatica Inmediato Superior

(su jefe (a))

Nombre: Puesto

Puesto: Profesor de Ing. En Informatica (su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan

Nombre:

directamente al o la
Puesto: titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RRRR R PP

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Programacion 1

Sistemas de informacion (Desarrollo e implementacion) 1

Bases de datos 1

Redes 1
Administracion de servidores 1
Aplicaciones web 1

Seguridad informética 1

Sistemas operativos 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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| Disefio web 1
9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Informatica o Afin.

Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria, Doctorado
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en el area de disefo de software y administracion de
afios requeridos: sistemas y redes.

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Profesor de Ing. En Gestion Empresarial

Nombre del o la titular:

Direccion General

Direccion:

Subdireccion: Subdireccién Académica

Jefatura: Jefatura de Division de Ing. En Gestién Empresarial
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Mayo de 2021
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mtra. Karina Marlene Carredn Nava
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacion y difusion de la
cultura.

2. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacién relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con las asignaturas asignadas.

3. Impartir el tipo de educacién superior, en todos sus niveles y grados, conforme a
los planes y programas de estudio aprobados de acuerdo a la carga académica.

4. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdogicos
necesarios para la practica docente.

5. Asistir a las reuniones convocadas por la jefatura de carrera.

6. | Asesorar alos alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos en
el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, asi como apoyarlos en el proceso de preparaciéon para el Examen
Profesional para la obtencion del titulo, de acuerdo a la encomienda del Jefe de
Division.

7. Dar asesoria de titulacion y asistir a los protocolos.

8. Participar como tutor de alumnos en los grupos asignados.

9. Cumplir con las comisiones y entregar informe de cumplimiento.

10. | Participar en el disefio de la especialidad y plan de estudios.

11. | Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

12. | Cumplir con las actividades de los nombramientos aceptados, como presidente o
secretario de academia, miembros de comité etc.

13. | Participar en la elaboracion, validacion y aplicacion de examenes.

14. | Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

15. | Entregar en tiempo y forma informes y reportes (indices de reprobacion,
calificaciones finales, residencia etc.)

16. | Apoyar en la imparticion de cursos propedéuticos.

17. | Participar en los programas de actualizacion y/o formacioén docente presenciales
o en linea.

18. | Brindar apoyo en la elaboracion de convalidaciones o estudios de compatibilidad
de materias.

19. | Solicitar carga académica especificando asignatura y disponibilidad de horario.

20. | Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos.

21. | Participar como miembro en los Jurados de Titulacion.

22. | Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.

23. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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‘ 24, ‘ Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Llevar a cabo la planeacién de asignatura y entrega en tiempo y forma.

» Impartir cdtedra de acuerdo a la carga académica.

4. OBJETIVO GENERAL

Promover, conducir y ejecutar el proceso de ensefianza-aprendizaje formando
integralmente profesionales con base en el logro de competencias establecidas en el
programa de estudios.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefa de carrera Entrega de informes, y asistir a las reuniones
que sean convocadas.
Alumnado Imparticion de catedra.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Asesores de residencia profesional. Coordinar el cumplimiento de los objetivos de la
residencia profesional.
Empresas e industrias Acudir con el alumnado a visitas industriales
Instituciones de educacion media superior y Generar vinculacion académica, cientifica y de
superior. oferta educativa.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres inmediato superior

Puesto: Subdirector Académico (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtra. Karina Marlene Carreén

Nava Puesto y nombre del jefe (a)
Puesto: Jefa de Division de Ing. En Gestion Inmediato Superior
Empresarial (su jefe (a))
Nombre: Puesto
Puesto: Profesor de Ing. En Gestion (su puesto)
Empresarial
Puestos y nombre de
Nombre: quiénes le reportan
directamente al o la
Puesto: titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RRRR R PP

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Administracion estratégica 1

Disefio Organizacional 1
Administracion de R.R.H.H 1
Investigacién de mercados 1

Procesos de produccion 2

Estados financieros 2
Metodologia de la Investigacion. 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracion o Afin
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria, Doctorado
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en area administrativa y 2 afios en area de investigacion.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Responsable de Laboratorio Ing. Industrial
Titulo del puesto:

Nombre del o la titular: Adan Tovar Alvarado
Direccion: Direccién General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Division de Ingenieria Industrial

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Septiembre de 2022
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Adan Tovar Alvarado Ing. Javier Ruiz Aguilar
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar las actividades previstas en los programas de trabajo del &rea de acuerdo
a las fechas mencionadas en los mismos.

2. Preparar los equipos, herramientas y materiales requeridos por el personal docente
para las practicas con el alumnado.

3. Llevar a cabo el inventario del equipo, maquinaria, herramientas e insumos del
laboratorio de ingenieria industrial.

4. Efectuar las requisiciones de los materiales 0 insumos que se necesitan para las
practicas con el alumnado.

5. Cumplir con las politicas, procedimientos y /o reglamentaciones para el uso
adecuado de los espacios y equipo de laboratorio.

6. Permanecer en su area de trabajo, para la adecuada atencién del personal docente
y estudiantes.

7. Identificar y evaluar los riesgos que pudieran tener los usuarios del laboratorio para
generar politicas de seguridad industrial.

8. Portar el equipo de seguridad necesario para la operacion del equipo y maquinaria.
9. Evaluar y controlar riesgos dentro de las actividades que se realizan en el
laboratorio de industrial.

10. | Dar seguimiento a los procedimientos y formatos del sistema de gestién de calidad.
11. | Coadyubar en la programacién de practicas docentes para generar un calendario
de trabajo.

12. | Llevar el control del préstamo de herramienta que solicite el alumnado.

13. | Brindar el servicio a toda la comunidad estudiantil en apego a la normatividad
correspondiente.

14. | Supervisar y apoyar a los estudiantes en practicas fuera de horario.

15. | Formar parte de la comision de seguridad e higiene del ITSRV

16. | Elaborary colocar la sefialética de seguridad en las diferentes areas que conforman
el laboratorio de ingenieria industrial.

17. | Avisar a su jefe inmediato cualquier falla o desperfecto que surja en las
instalaciones de trabajo.

18. | Documentar las practicas que realiza el personal docente en el laboratorio y generar
estadisticas sobre el uso del mismo

19. | Supervisar que el alumnado porta los elementos minimos necesarios para que
puedan estar realizando sus practicas en las diferentes areas del laboratorio.

19. | Mantener su area de trabajo limpia, ordenada y clasificada.

20. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

21. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Ejecutar las actividades previstas en los programas de trabajo del area de
acuerdo a las fechas mencionadas en los mismos.

» Preparar los equipos, herramientas y materiales requeridos por el personal
docente para las practicas con el alumnado.

4. OBJETIVO GENERAL

Mantener en optimas condiciones los equipos y herramientas para el desarrollo de
practicas.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefe de area Firmas y entrega de reportes.
Alumnado Asesoria y apoyo durante las actividades
gue se llevan a cabo dentro de las areas.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Javier Ruiz Aguilar

Puesto: Jefatura de Division de Ingenieria
Industrial.

Nombre: Adan Tovar Alvarado

Industrial.

Puesto: Responsable de laboratorio Ing.

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RRR RPN R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de maquina industrial 2
Mantenimiento correctivo 2
Mantenimiento preventivo 2

Inventario 2

Manejo de herramientas 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Titulo Técnico en el Area de Fisico Matemético.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Ingenieria

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos de experiencia en el manejo de maquinariay
anos requeridos: herramientas industriales.

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Bibliotecaria
Nombre del o la titular: Ma. De Jesus Rodriguez Alvarado / Jaren Suleima
Cruz Acufa
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Subdireccién Académica
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ma. De Jesus Rodriguez Alvarado Mtro. Eduardo Dario Mata Torres
Jaren Suleima Cruz Acufa

Rev. 0 Fecha de actualizacién:




TECNOLOGICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Atencion al alumnado
Dar a conocer y hacer cumplir el reglamento del &rea de biblioteca.

3. | Elaboracion de inventario en digital para el préstamo y la busqueda de
libros.

4. | Préstamo de libros y llenado de vales de préstamo de la fuente
bibliografica interna y externa.

Elaboracién y desarrollo del plan de trabajo.

Explicar al alumnado sobre el uso de la biblioteca virtual.

Proporcionar el usuario y contrasefia al alumnado para su ingreso a la
biblioteca virtual.

Elaboracion de la bitacora (registro del alumnado que ingresa a biblioteca)
Implementacion de la donacién del libro por parte del alumnado al termino
de su residencia profesional.

10. | Préstamo de equipos de cdmputo para consulta que se encuentran dentro
del area de biblioteca.

11. | Elaboracion y entrega de informes mensualmente.

12. | Requerir al personal docente las solicitudes de libros o material
bibliografico que necesitaran al inicio de cada semestre.

13. | Entregar el formato de multas debidamente firmado y sellado al area de
caja.

14. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad
relativas a su puesto de trabajo.

15. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

o v

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Contar con las fuentes bibliogréaficas que el alumnado y el personal docente
requiera.

» Atencion al alumnado en lo que sea requerido.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————



~— TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO
GICO S

RIOVERDE

Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el reglamento de la biblioteca y llevar a cabo cada una de las actividades
desarrollandolas en tiempo y forma.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Alumnado Brindar la atencion y apoyo en dudas
referentes a la busqueda de libros o fuentes
bibliogréficas.

Docentes Realizar consultas sobre las fuentes
bibliogréficas requeridas
Subdirector académico Entrega de informes

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE

Descripcion de Puesto

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

Puesto: Director General (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Nombre: Maria de Jesus Rodriguez
Alvarado

Puesto: Bibliotecaria

Nombre: Jaren Suleima Cruz Acufia
Puestos y nombre de

quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.

Puesto: Bibliotecaria

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Vision y pensamiento estratégico

=

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

NINRFRPFRPIWININEFIN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Office (Word, Excel) 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secundaria.

Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio de experiencia en atencion a clientes.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Responsable de Laboratorio Ing. Industrial
Titulo del puesto:

Nombre del o la titular: Adan Tovar Alvarado
Direccion: Direccién General
Subdireccion: Subdireccién Académica
Jefatura: Division de Ingenieria Industrial

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Septiembre de 2022
Fecha de elaboracion:

2. TITULARES
Titular Jefe(a) inmediato(a)
Nombre: Nombre:
Adan Tovar Alvarado Ing. Javier Ruiz Aguilar

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar las actividades previstas en los programas de trabajo del &rea de acuerdo
a las fechas mencionadas en los mismos.

2. Preparar los equipos, herramientas y materiales requeridos por el personal docente
para las practicas con el alumnado.

3. Llevar a cabo el inventario del equipo, maquinaria, herramientas e insumos del
laboratorio de ingenieria industrial.

4. Efectuar las requisiciones de los materiales 0 insumos que se necesitan para las
practicas con el alumnado.

5. Cumplir con las politicas, procedimientos y /o reglamentaciones para el uso
adecuado de los espacios y equipo de laboratorio.

6. Permanecer en su area de trabajo, para la adecuada atencién del personal docente
y estudiantes.

7. Identificar y evaluar los riesgos que pudieran tener los usuarios del laboratorio para
generar politicas de seguridad industrial.

8. Portar el equipo de seguridad necesario para la operacion del equipo y maquinaria.
9. Evaluar y controlar riesgos dentro de las actividades que se realizan en el
laboratorio de industrial.

10. | Dar seguimiento a los procedimientos y formatos del sistema de gestién de calidad.
11. | Coadyubar en la programacién de practicas docentes para generar un calendario
de trabajo.

12. | Llevar el control del préstamo de herramienta que solicite el alumnado.

13. | Brindar el servicio a toda la comunidad estudiantil en apego a la normatividad
correspondiente.

14. | Supervisar y apoyar a los estudiantes en practicas fuera de horario.

15. | Formar parte de la comision de seguridad e higiene del ITSRV

16. | Elaborary colocar la sefialética de seguridad en las diferentes areas que conforman
el laboratorio de ingenieria industrial.

17. | Avisar a su jefe inmediato cualquier falla o desperfecto que surja en las
instalaciones de trabajo.

18. | Documentar las practicas que realiza el personal docente en el laboratorio y generar
estadisticas sobre el uso del mismo

19. | Supervisar que el alumnado porta los elementos minimos necesarios para que
puedan estar realizando sus practicas en las diferentes areas del laboratorio.

19. | Mantener su area de trabajo limpia, ordenada y clasificada.

20. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

21. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Ejecutar las actividades previstas en los programas de trabajo del area de
acuerdo a las fechas mencionadas en los mismos.

» Preparar los equipos, herramientas y materiales requeridos por el personal
docente para las practicas con el alumnado.

4. OBJETIVO GENERAL

Mantener en éptimas condiciones los equipos y herramientas para el desarrollo de
practicas.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Jefe de area Firmas y entrega de reportes.
Alumnado Asesoria y apoyo durante las actividades
gue se llevan a cabo dentro de las areas.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Mtro. Eduardo Dario Mata Torres

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Javier Ruiz Aguilar

Puesto: Jefatura de Division de Ingenieria
Industrial.

Nombre: Adan Tovar Alvarado

Industrial.

Puesto: Responsable de laboratorio Ing.

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RRR RPN R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de maquina industrial 2
Mantenimiento correctivo 2
Mantenimiento preventivo 2

Inventario 2

Manejo de herramientas 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Titulo Técnico en el Area de Fisico Matemético.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Ingenieria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos de experiencia en el manejo de maquinariay
afos requeridos: herramientas industriales.
Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Almacen
Nombre del o la titular: Juana Galicia Rodriguez
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Subdireccién Administrativa
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Juana Galicia Rodriguez Lcda. Dora Rangel Balleza
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Recepcion de productos que adquiere el Instituto para su funcionamiento.

Dar entrada a los productos que envian los proveedores verificando que la
coincidan con la informaciéon entregada del pedido, como cantidad, calidad y
caracteristicas del producto.

3. Almacenar las mercancias en las zonas idoneas para ello, con el objetivo de
acceder a las mismas y que estén facilmente localizables.

4. Conservar y mantener los productos almacenados en perfecto estado.

5. Aplicar las normas de higiene y seguridad en el &rea de trabajo y almacén.

6. Emplear las normas especiales sobre mantenimiento y cuidado de cada producto
gue permitan mantener los productos en las condiciones adecuadas.

7. Control de existencia de productos.

8. Calcular la frecuencia con la que se solicita cada pedido con el objetivo de disminuir
gastos de almacenaje o sobre poblar el almacén.

9. Dar salida a los productos que solicité cada departamento mediante un vale
autorizado por su subdireccion, verificando que sean correctas todas las
especificaciones que se solicitaron anteriormente.

10. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad
relativas a su puesto de trabajo.

11. | Realizar inventario de las existencias de almaceén.

12. | Participar en las actividades que se asocien al sistema de gestion integral de
calidad.

13. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Entrega de todos los productos que solicitan los departamentos de la institucion,
con el fin de que se cumpla en tiempo y forma la entrega de materiales y se
realicen las actividades sin ningun contratiempo.

» Recepcion, almacenamiento, conservacion, control de existencia y gestion de
mercancia que se maneja en almacén.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

4. OBJETIVO GENERAL

Mantener un control de entradas y salidas de mercancias, asi como un inventario y una
custodia de los productos para que cada departamento involucrado pueda llevar sus
actividades de manera correcta.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué

Todo el personal de la Institucion La entrega de todos los productos que
solicita cada departamento de la
institucion, esto se lleva a cabo
mediante una buena comunicacion con
todo el personal para satisfacer en
tiempo y forma sus entregas de material
y puedan realizar sus actividades sin
ningun problema.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores. Entrega de materiales.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora Administrativa

Nombre: Lcda. Dora Rangel Balleza

Puesto: Compras

Nombre: Juana Galicia Rodriguez

Puesto: Auxiliar de Almacén
Puesto

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

(su puesto)

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de Inventarios 1
Seguridad e Higiene 1

Control de calidad 1

Manejo de medios tecnoldgicos 1
Conocimiento de Normas (calidad, higiene, energia, 1

equidad, etc.)
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Estudios Cursos sobre inventarios, calidad, seguridad, primeros
complementarios: auxilios.

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en area administrativa.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre del o la titular: Francisco de la Cruz Rodriguez

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién Administrativa

Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
C. Francisco de la Cruz Rodriguez Lic. J. Matilde Noyola Correa

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura
de Recursos Materiales, para lograr los objetivos.

2. Mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas, para evitar que los
equipos sufran dafos.

3. Revisar el correcto funcionamiento de las bombas que suministran agua a todos los
edificios, para evitar que falte y se altere el trabajo de la institucion.

4. | Supervisar y mantener el funcionamiento del alumbrado interior y exterior, para
lograr que las actividades se desarrollen dentro de la normalidad.

5. Limpiar las cisternas y tinacos de la Institucién, para asegurar una mejor calidad de
agua.

6. Desazolvar registro de cafeteria y tubos de los sanitarios, para evitar que los
mismos se tapen y se generen malos olores en la institucion.

7. Mantenimiento a puertas, chapas y accesos de todo el instituto.

8. | Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al
interior y exterior de la institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna
dependencia, para facilitar las actividades en la institucion.

9. Colocar papel y jabén en los sanitarios de la institucién, asi como garrafones de
agua en los lugares que se requieran.

10. | Mantenimiento general de pintura del Instituto y acondicionamiento general de toda
la Institucion para que esta se mantenga en excelentes condiciones.

11. | Mantenimiento general y supervision a lavabos y tazas de bafio.

12. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la
jefatura de Recursos Materiales, para lograr los objetivos.

» Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen
al interior y exterior de la institucion y cuando se solicitan las instalaciones por
alguna dependencia, para facilitar las actividades en la institucion.

» Mantenimiento general a diversos servicios con los que cuenta la institucion
tales como; bafios, centros de carga eléctrica, cisternas, bombas, accesos a
edificios, suministro de insumos para sanitarios, entre otros.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
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4. OBJETIVO GENERAL

Colaborar de manera integra con los deméas departamentos conforme a las solicitudes
emitidas por los mismos, con el propésito primordial de que las actividades académicas
y administrativas se desarrollen en tiempo y forma, brindando como resultado el alcance

de los objetivos y metas planeadas.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Area de recursos materiales Recibir indicaciones sobre actividades que
sean delegadas.
Almacén Adquisicion de insumos.

Todos los departamentos de la Institucién | Solicitudes de mantenimiento correctivo.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores Recoleccion de insumos.
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General
Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior

(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: C. Francisco de la Cruz Rodriguez
Puesto
(su puesto)

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

WINIFPINWINIFLININ

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Plomeria 1

Pintura 2
Soldadura 2
Electricidad 1
Albafiileria 3

Jardineria 1

Cerrajeria 1
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secundaria

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Secundaria.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en el area de electricidad, soldadura, plomeria.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre del o la titular: Hilario Sanchez Loredo

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién Administrativa

Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Hilario Sanchez Loredo Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura
de Recursos Materiales, para lograr los objetivos.

2. Mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas, para evitar que los
equipos sufran dafos.

3. Revisar el correcto funcionamiento de las bombas que suministran agua a todos los
edificios, para evitar que falte y se altere el trabajo de la institucion.

4. Supervisar y mantener el funcionamiento del alumbrado interior y exterior, para
lograr que las actividades se desarrollen dentro de la normalidad.

5. Limpiar las cisternas y tinacos de la Institucién, para asegurar una mejor calidad de
agua.

6. Desazolvar registro de cafeteria y tubos de los sanitarios, para evitar que los
mismos se tapen y se generen malos olores en la institucion.

7. Mantenimiento a puertas, chapas y accesos de todo el instituto.

8. | Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al
interior y exterior de la institucién y cuando se solicitan las instalaciones por alguna
dependencia, para facilitar las actividades en la institucion.

9. Colocar papel y jabén en los sanitarios de la institucién, asi como garrafones de
agua en los lugares que se requieran.

10. | Mantenimiento general de pintura del Instituto y acondicionamiento general de toda
la Institucion para que esta se mantenga en excelentes condiciones.

11. | Mantenimiento general y supervision a lavabos y tazas de bafio.

12. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la
jefatura de Recursos Materiales, para lograr los objetivos.

» Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen
al interior y exterior de la institucion y cuando se solicitan las instalaciones por
alguna dependencia, para facilitar las actividades en la institucion.

» Mantenimiento general a diversos servicios con los que cuenta la institucion
tales como; bafios, centros de carga eléctrica, cisternas, bombas, accesos a
edificios, suministro de insumos para sanitarios, entre otros.

4. OBJETIVO GENERAL

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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de los objetivos y metas planeadas.

Colaborar de manera integra con los demas departamentos conforme a las solicitudes
emitidas por los mismos, con el propésito primordial de que las actividades académicas
y administrativas se desarrollen en tiempo y forma, brindando como resultado el alcance

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Area de recursos materiales

Recibir indicaciones sobre actividades que
sean delegadas.

Almacén

Adquisicion de insumos.

Todos los departamentos de la Institucién

Solicitudes de mantenimiento correctivo.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores Recoleccion de insumos.
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Hilario Sanchez Loredo
Puesto
(su puesto)

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

WINIFPINWINIFLININ

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Plomeria 1

Pintura 2
Soldadura 2
Electricidad 1
Albafiileria 3

Jardineria 1

Cerrajeria 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:



=

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secundaria

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Secundaria.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en el area de electricidad, soldadura, plomeria.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Mantenimiento
Nombre del o la titular: Mauro Reyna Gonzélez
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccion Administrativa
Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria Del
Ubicacion: Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mauro Reyna Gonzélez Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de
Recursos Materiales, para lograr los objetivos.

2. Mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas, para evitar que los equipos
sufran dafios.
3. Revisar el correcto funcionamiento de las bombas que suministran agua a todos los

edificios, para evitar que falte y se altere el trabajo de la institucion.

4. Supervisar y mantener el funcionamiento del alumbrado interior y exterior, para lograr
gue las actividades se desarrollen dentro de la normalidad.

5. Limpiar las cisternas y tinacos de la Institucién, para asegurar una mejor calidad de
agua.

6. Desazolvar registro de cafeteria y tubos de los sanitarios, para evitar que los mismos
se tapen y se generen malos olores en la institucion.

7. Mantenimiento a puertas, chapas y accesos de todo el instituto.

8. Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al
interior y exterior de la institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna
dependencia, para facilitar las actividades en la institucion.

9. Colocar papel y jab6n en los sanitarios de la institucion, asi como garrafones de agua
en los lugares que se requieran.

10. | Mantenimiento general de pintura del Instituto y acondicionamiento general de toda la
Institucion para que esta se mantenga en excelentes condiciones.

11. | Mantenimiento general y supervision a lavabos y tazas de bafio.

12. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura
de Recursos Materiales, para lograr los objetivos.

» Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al
interior y exterior de la institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna
dependencia, para facilitar las actividades en la institucion.

» Mantenimiento general a diversos servicios con los que cuenta la institucion tales
como; bafios, centros de carga eléctrica, cisternas, bombas, accesos a edificios,
suministro de insumos para sanitarios, entre otros.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL
Colaborar de manera integra con los demas departamentos conforme a las solicitudes
emitidas por los mismos, con el propdsito primordial de que las actividades académicas y
administrativas se desarrollen en tiempo y forma, brindando como resultado el alcance de los

objetivos y metas planeadas.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Area de recursos materiales Recibir indicaciones sobre actividades que
sean delegadas.
Almacén Adquisicién de insumos.
Todos los departamentos de la Institucion Solicitudes de mantenimiento correctivo.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores Recoleccién de insumos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General
Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior

(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Mauro Reyna Gonzélez
Puesto

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento
(su puesto)

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Visidn y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucién de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

WINIFEPINWINIFLININ

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Plomeria 1

Pintura 2

Soldadura 2
Electricidad 1
Albafiileria 3

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto
Jardineria L
Cerrajeria L

9. CONOCIMIENTOS
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secundaria

Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Secundaria.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en el area de electricidad, soldadura, plomeria.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Recursos Financieros

Nombre del o la titular: Cesar David Rodriguez Lopez

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién Administrativa

Jefatura: Jefatura de Recursos Financieros
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Cesar David Rodriguez Lopez C.P. Juan Pedro Rodriguez Torres

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memos,
hojas de calculo y otros documentos administrativos.

2. Revisar que las pdlizas de diario se adjunten copias de los documentos soporte
de gasto.

3. Archivo y control de expediente de Diario, Egresos, Estados Financieros, etc.

4. Escanear documentos en fisico para respaldarlos de forma digital.

5. Elaboracion de solicitudes de transferencia.

6. | Apoyar en la atencion de auditorias con la informacién requerida al area de
contabilidad.

7. Auxiliar en la integracion de los manuales de organizaciéon y de procedimientos
del &rea.

8. Ejecutar las tareas delegadas por el Departamento de Contabilidad.

9. Colaboracién continlia en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

10. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memaos,
hojas de calculos y otros documentos administrativos.

» Revisar que las pélizas de diario se adjunten copias de los documentos soporte
de gasto.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

internos y a otras dependencias.

Realizar actividades administrativas de archivo, control con el fin de mantener actualizada
la informacién financiera contable para la oportuna emisién y entrega de los reportes

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Todo el personal de la Institucion

Recabar firmas de acuerdo a los
documentos.

Jefa de Contabilidad

Para las tareas delegadas por la jefa
inmediata.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Ninguna

.No aplica

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

Puesto y nombre del jefe (a)

Nombre: C.P. Juan Pedro Rodriguez Torres

Puesto: Jefe de Recursos Financieros

Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Cesar David Rodriguez Lépez

Puesto: Auxiliar de Recursos Financieros

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RIWINN[RINR R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Excelentes habilidades organizativas 1

Manejo de aritmética y cifras, asi como perspicacia 1

analitica

Comprension de los principios y practicas de 1
contabilidad y de informes financieros

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Manejo de los programas de Office y herramientas de 1
oficina.

Capacidad de concentracién y andlisis. 2

9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Licenciatura en Contabilidad o Afin.
Estudios NA

complementarios:
(cursos, diplomados,
maestria,
especializacion)
Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura
requeridos y grado de
avance:
Areas de experienciay 2 afos en el area de contabilidad.
afios requeridos:
Especificar en qué areas y
por cuanto tiempo requiere
de experiencia la persona
gue ocupe el puesto.
Idiomas: Ninguno
FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
Nombre del o la titular: Jetzabel Anahi Sanchez Navarro
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Recursos Humanos

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Jetzabel Anahi Sanchez Navarro Lic. Edgar Eleuterio Ramos Contreras
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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TECNOLOGICO
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Control y registro de asistencia del personal

2. Generacion de reportes y estadisticas de incidencias del personal como:
asistencia, puntualidad, productividad docente, aplicables las Nom-025 igualdad
laboral y no discriminacion.

3. Elaboraciéon de memorandums, oficios, circulares, constancias, asi como la
notificacion de los mismos segln corresponda.

4. | Comunicacion y notificacion directa al personal de la institucion de la informacion
emitida por el area de RH.

5. Elaboracién de contratos.

6. | Actualizacién de bases de datos del personal.

7. Manejo y control del archivo del personal.

8. | Apoyo en el cumplimiento de los procedimientos del SGI que corresponden al
area de RH.

9. Elaboracién, registro y seguimiento del cumplimiento del procedimiento de
evaluaciones al desemperio del personal administrativo.

10. | Apoyo en la coordinacion de eventos de integracion.

11. | Atencién al personal de la institucidn que requieren tramites de permisos.

12. | Control y archivo de permisos autorizados.

13. | Archivo general.

14. | Todas las actividades derivadas del apoyo a la jefatura del area.

15. | Elaboracion de credenciales y gafetes para el personal de la institucion.

16. | Control de entrega de uniformes al personal.

17. | Atender requerimientos de informacion de autoridades externas.

18. | Administracion de los conocimientos de la poliza de seguro colectivo de
accidentes personales.
19. | Captura de horarios en el sistema de registro.

20. | Actualizacion del catalogo de incidencias en el sistema de control y registro.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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21 | Apoyar en la atencién de auditorias de calidad y de contraloria con la informacion
requerida al &rea de recursos humanos.

22 | Coadyuvar a la integracion de los manuales de organizacion y de procedimientos
de las areas.

23 | Coadyuvar a que el personal del Instituto atienda lo correspondiente a la
declaracién patrimonial y de interés.

24. | Apoyar en la actualizacion de las descripciones de puesto del personal.

25 | Las actividades son enunciativas, no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Apoyar en el cumplimiento de las actividades relacionadas con la jefatura
de recursos humanos.

» Supervision del cumplimiento de los procedimientos SGI y los registros
del personal.

4. OBJETIVO GENERAL

Atender de manera oportuna y eficaz todas las labores relacionadas con el apoyo a la
jefatura del area de recursos humanos, mediante el correcto procesamiento de la
informacion, generando la correspondencia y comunicacién hacia los interesados, la
supervision del correcto cumplimiento de los procedimientos SGI y la administracion de
la asistencia y registros del personal de la institucion.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todo el personal de la Institucion Tramites de permisos y entrega de
correspondencia del area.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
| Puesto o Area | Para Qué |

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

‘ Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
Nombre: C.P. Norma Salazar Flores (el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto: Subdirectora Administrativa

Nombre: Lic. Edgar Eleuterio Ramos Puesto y nombre del jefe (a)
Contreras

Inmediato Superior
Puesto: Jefe de Recursos Humanos (su jefe (a))

Nombre: Jetzabel Anahi Sanchez Navarro

Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos Puesto
(su puesto)

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RN RRWRRR -

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de Office 1

Andlisis de datos 1
Conocimientos en términos laborales 2

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracién o afin.

Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en atencién al publico, 1 afio en manejo de
afios requeridos: estadistica y reportes de indicadores del personal y 2
Especificar en qué areasy afos en trabajo administrativo en el area de RH.

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Recursos Materiales
Nombre del o la titular: Elizabeth Flores Ferretiz
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Elizabeth Flores Ferretiz Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Revision del buzén de quejas y sugerencias internas

2. Realizar oficios y memorandums del departamento ya sea internos o externos.

3. Realizar los tramites para el uso de los vehiculos oficiales de la institucion, para
salidas hacia otros lugares o visitas industriales.
4. Llevar el registro del material que se saca de almacén externo.

5. Llevar el registro del material que se utiliza para el mantenimiento de la institucion
(personal de mantenimiento)
6. | Archivo e impresién de los formatos utilizados en el departamento.

7. Apoyo en la verificacién de las actividades pendientes de realizar con el personal
del departamento.
8. Toma de evidencia de las actividades para generar el reporte.

9. | Atender la solicitud de algun servicio delegando la actividad al personal del
departamento encargado de llevar a cabo las actividades.

10. | Coordinaciéon de eventos de la Institucion (acomodo de mobiliario, traslado y
limpieza del lugar).

11. | Realizar el oficio para comisién del chofer que se encargara de hacer visitas
industriales, asi como el tramite de viaticos y vale de gasolina.

12. | Aplicacién de la encuesta de satisfaccion al alumnado (visitec, transportec).

13. | Elaboracion de gafetes para automovil de los trabajadores para los lugares del
estacionamiento, asi como numeros para el resguardo de cascos en caseta.
14. | Elaboracién de la relacion sobre el personal al cual se le entrega el nimero de
cajon en el estacionamiento.

15. | Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad
relativas a su puesto de trabajo.

16. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Que las actividades se hagan en tiempo y forma.
» Verificar que las actividades se realizan de forma correcta y asi las instalaciones
se encuentren en Optimas condiciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
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hagan lo mejor posible.

Auxiliar en el departamento al jefe inmediato en las actividades, para que se

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Jefe inmediato

Comunicacion constante para que las
situaciones se resuelvan con mayor
agilidad.

Diferentes areas

Atender las solicitudes y que el servicio se
haga lo mas pronto.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

Nombre: J. Matilde Noyola Correa

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Elizabeth Flores Ferretiz
Puesto
(su puesto)

Puesto: Auxiliar de Recursos Materiales

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R R(INNN[R R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de paqueteria office 1

Manejo de formatos 1

Objetivos del departamento 1

Plan de trabajo 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Carrera técnica en Secretariado, Administracion o Afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Especializacion

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay g afnos en servicios escolares, 1 afo en subdireccion de
afos requeridos: vinculacion promocion y difusion, 2 afios en gestion tecnoldgica
Especificar en qué areasy Yyiafoy medio en recursos materiales e inglés.

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

ldiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Caja
Nombre del o la titular: Virginia Yaritza Martinez Guerrero
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Subdireccion Administrativa

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Virginia Yaritza Martinez Guerrero C.P. Norma Salazar Flores
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Recibir efectivo de los pagos de alumnos de colegiaturas, constancias etc.

2. Captura de pagos.

3. Cortes diarios de caja.

4. Elaboracién de prorrogas y pagares de alumnos.

5. Elaboracién y liberacion de cheques.

6. | Archivo de pdlizas y copias de recibos.

7. Armar la carpeta de ingresos de cada mes y hacer la concentracién en Excel.

8. Realizar depdsitos bancarios.

10.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Recibir efectivo de los pagos de alumnos de colegiaturas, constancias etc.

» Cumplir con las actividades del puesto y que todo esté de forma correcta.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL
Capacidad para tomar decisiones en un momento dado y el trabajo en equipo.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Subdirectora Administrativa Informacion requerida
Alumnas y alumnos Brindar informacién de algun pago.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Bancos Realizar depésitos requeridos por la
institucion.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:



=

INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Nombre: Virginia Yaritza Martinez Guerrero

Puesto

Puesto: Caja
(su puesto)

Nombre:
Puesto:

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

Nombre: titular del puesto.
Puesto:
Rev. 0 Fecha de actualizacién:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RINRINRR RPN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Trabajo con dinero en efectivo 1
Elaboracién de cortes diarios 1

Cheques 1

Excel 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:



=

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Técnico (a) en Contabilidad o Administracion.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afios en cajera general.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Chofer
Nombre del o la titular: Heriberto Gonzalez Balderas
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccion Administrativa
Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Heriberto Gonzalez Balderas Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Colaborar en el cumplimiento del programa de mantenimiento vehicular y
mantener en perfectas condiciones los vehiculos para su uso.

2. Realizar la limpieza de las unidades (interiores y exteriores), para dar un servicio
de calidad a toda la comunidad tecnoldgica.

3. Reportar cualquier averia de las unidades, para evitar accidentes personales y
dafos en las unidades.

4. | Atender cualquier comision asignada en el territorio local y fordneo, para asegurar
el correcto funcionamiento de la institucion.

5. Manejar con precaucion las unidades, para salvaguardar la integridad fisica de los
pasajeros y las unidades.

6. Mantener limpia el area de estacionamiento de vehiculos oficiales.

7. Supervisar de manera periddica los niveles de aceite, liquidos y niveles de aire de
las llantas de los vehiculos oficiales.
8. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

10.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Colaborar en el cumplimiento del programa de mantenimiento vehicular y
mantener en perfectas condiciones los vehiculos para su uso.

» Realizar la limpieza de las unidades (interiores y exteriores), para dar un servicio
de calidad a toda la comunidad tecnoldgica.

» Supervisar de manera periddica los niveles de aceite, liquidos y niveles de aire
de las llantas de los vehiculos oficiales.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

4. OBJETIVO GENERAL

Manejar las unidades vehiculares de la institucion conforme a comisiones, estar al
pendiente del mantenimiento de las mismas, asi mismo apoyar en las actividades
académicas y administrativas de acuerdo a la programacion de visitas industriales,
oficiales, deportivas o culturales, dentro y fuera de la ciudad para contribuir al desarrollo
y logro de los objetivos del ITSRV.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Subdireccién Académica Comision a visitas industriales.
Almacén Adquisicion de productos de limpieza.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Vigilancia en empresas Ingreso de vehiculo oficial a instalaciones.
Empresas (Talleres mecanicos) Mantenimiento vehicular.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Heriberto Gonzéalez Balderas
Puesto
(su puesto)

Puesto: Chofer

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita
4. Sentido de urgencia
5. Solucion de problemas
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

N

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NINRRINRP RN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Licencia vehicular tipo B/ Co D 1
Reglamento vehicular 1

Mecanica automotriz basica 1
Interpretacion de sefialamiento 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secundaria, Licencia tipo B/Co D
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Secundaria, Bachillerato
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio en transporte vehicular de automadviles compactos y
anos requeridos: autobuses.

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Chofer

Nombre del o la titular: Heriberto Gonzéalez Balderas
Direccion: Direccién General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Nombre: Nombre:
Heriberto Gonzalez Balderas Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Colaborar en el cumplimiento del programa de mantenimiento vehicular y
mantener en perfectas condiciones los vehiculos para su uso.

2. Realizar la limpieza de las unidades (interiores y exteriores), para dar un servicio
de calidad a toda la comunidad tecnoldgica.

3. Reportar cualquier averia de las unidades, para evitar accidentes personales y
dafos en las unidades.

4. | Atender cualquier comision asignada en el territorio local y foraneo, para asegurar
el correcto funcionamiento de la institucion.

5. Manejar con precaucion las unidades, para salvaguardar la integridad fisica de los
pasajeros y las unidades.

6. Mantener limpia el area de estacionamiento de vehiculos oficiales.

7. Supervisar de manera periddica los niveles de aceite, liquidos y niveles de aire de
las llantas de los vehiculos oficiales.

8. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Colaborar en el cumplimiento del programa de mantenimiento vehicular y
mantener en perfectas condiciones los vehiculos para su uso.

» Realizar la limpieza de las unidades (interiores y exteriores), para dar un servicio
de calidad a toda la comunidad tecnolégica.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

» Supervisar de manera periddica los niveles de aceite, liquidos y niveles de aire
de las llantas de los vehiculos oficiales.

4, OBJETIVO GENERAL
Manejar las unidades vehiculares de la institucion conforme a comisiones, estar al
pendiente del mantenimiento de las mismas, asi mismo apoyar en las actividades
académicas y administrativas de acuerdo a la programacion de visitas industriales,
oficiales, deportivas o culturales, dentro y fuera de la ciudad para contribuir al desarrollo
y logro de los objetivos del ITSRV.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Subdirecciéon Académica Comision a visitas industriales.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Vigilancia en empresas Ingreso de vehiculo oficial a instalaciones.
Empresas (Talleres mecanicos) Mantenimiento vehicular.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Heriberto Gonzéalez Balderas
Puesto
(su puesto)

Puesto: Chofer

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de andlisis y sintesis 2

3. Comunicacion oral y escrita 1

4. Sentido de urgencia 1

5. Solucién de problemas 1

6. Capacidad de negociacion 2

7. Relaciones interpersonales 1

8. Trabajo en equipo 1

9. Liderazgo 2

10. Tolerancia a la frustracion 2

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de

dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
dominio de acuerdo a

También se puede especificar certificaciones y/o _ L
tabla de nivelacion.

licencias requeridas.

Licencia vehicular tipo B/ C o D 1
Reglamento vehicular 1
Mecanica automotriz basica 1
Interpretacion de sefialamiento 1

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Secundaria, Licencia tipo B/C o D

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,
maestria,
especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Secundaria, Bachillerato

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio en transporte vehicular de automaoviles compactos y
afos requeridos: autobuses.

Especificar en qué areas y
por cuanto tiempo requiere
de experiencia la persona
gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jardinero

Nombre del o la titular: Eriberto Nava Casas

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccion Administrativa

Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Eriberto Nava Casas Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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NACIONAL DE MEXICO

A il
N

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con el programa de trabajo generado por la jefatura de Recursos Materiales
para lograr los objetivos del departamento.

2. Limpiar, cuidar y mantener presentables las areas verdes, para tener una institucion
dignha y en Optimas condiciones.

3. Dar mantenimiento a los campos de futbol, para el uso de éstos por parte de nuestra
comunidad estudiantil.

4. Mantener libre de maleza la pista de atletismo, para que esté en condiciones de ser
utilizada en cualquier momento, para disminuir riesgo de plagas y evitar incendios.
5. Podar los arboles de la institucion para evitar que crezcan de manera desmedida.

6. Fumigar para liberar de plaga las areas verdes, con el resultado de tener plantas
sanas y frondosas.

7. Mantener en condiciones andador a la pista atlética, para que el alumnado se
traslade ala pista y campo de futbol sin contratiempo alguno.

8. Colaborar en las diversas actividades que planeen los departamentos, para lograr
éxito en las mismas y contribuir a que el Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde
se posicione en el gusto de la poblacién del municipio y sus alrededores.

9. Recoleccién de basura en dos tiempos, matutino y vespertino.

10. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Limpiar, cuidar y mantener presentables las areas verdes, para tener una
institucién digna y en 6ptimas condiciones.

» Cumplir con el programa de trabajo generado por la jefatura de Recursos
Materiales para lograr los objetivos del departamento.

» Dar mantenimiento a los campos de futbol, para el uso de éstos por parte de
nuestra comunidad estudiantil.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Cuidar y mantener las areas verdes de la institucién en perfecto estado para que el
alumnado pueda desarrollar de manera adecuada las actividades extraescolares,
contribuir a la higiene y mantener una buena imagen de la institucion.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Almacén

Adquisicion de productos que se utilicen
para el desarrollo de las actividades
encomendadas.

Jefatura de Recursos Materiales

Recibir indicaciones sobre las actividades
gue se realicen diariamente.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Eriberto Nava Casas

Puesto: Jardinero

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Vision y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NININININININEFIN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de desbrozadora 2

Manejo de maquinas podadoras 1
Herramientas para areas verdes 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Primaria

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Primaria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos en cuidado y mantenimiento de areas verdes.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jardinero

Nombre del o la titular: Nicolas Gallegos Barrera

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién Administrativa

Jefatura: Jefatura de Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Nicolas Gallegos Barrera Lic. J. Matilde Noyola Correa
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con el programa de trabajo generado por la jefatura de Recursos Materiales
para lograr los objetivos del departamento.

2. Limpiar, cuidar y mantener presentables las areas verdes, para tener una institucion
dignha y en Optimas condiciones.

3. Dar mantenimiento a los campos de futbol, para el uso de éstos por parte de nuestra
comunidad estudiantil.

4. Mantener libre de maleza la pista de atletismo, para que esté en condiciones de ser
utilizada en cualquier momento, para disminuir riesgo de plagas y evitar incendios.
5. Podar los arboles de la institucion para evitar que crezcan de manera desmedida.

6. Fumigar para liberar de plaga las areas verdes, con el resultado de tener plantas
sanas y frondosas.

7. Mantener en condiciones andador a la pista atlética, para que el alumnado se
traslade ala pista y campo de futbol sin contratiempo alguno.

8. Colaborar en las diversas actividades que planeen los departamentos, para lograr
éxito en las mismas y contribuir a que el Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde
se posicione en el gusto de la poblacién del municipio y sus alrededores.

9. Recoleccién de basura en dos tiempos, matutino y vespertino.

10. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Limpiar, cuidar y mantener presentables las &reas verdes, para tener una
institucién digna y en 6ptimas condiciones.

» Cumplir con el programa de trabajo generado por la jefatura de Recursos
Materiales para lograr los objetivos del departamento.

» Dar mantenimiento a los campos de futbol, para el uso de éstos por parte de
nuestra comunidad estudiantil.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Cuidar y mantener las areas verdes de la institucién en perfecto estado para que el
alumnado pueda desarrollar de manera adecuada las actividades extraescolares,
contribuir a la higiene y mantener una buena imagen de la institucion.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Almacén

Adquisicion de productos que se utilicen
para el desarrollo de las actividades
encomendadas.

Jefatura de Recursos Materiales

Recibir indicaciones sobre las actividades
gue se realicen diariamente.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Nombre: Nicolas Gallegos Barrera
Puesto

Puesto: Jardinero
(su puesto)

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Vision y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NININININININEFIN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de desbrozadora 2

Manejo de maquinas podadoras 1
Herramientas para areas verdes 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Primaria

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Certificado de Primaria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afos en cuidado y mantenimiento de areas verdes.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Financieros
Nombre del o la titular: Juan Pedro Rodriguez Torres
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Subdireccion Administrativa

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Juan Pedro Rodriguez Torres C.P. Norma Salazar Flores
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Ejecutar pagos revisados y autorizados.

Ejecutar la dispersion de nébminas ordinarias y extraordinarias; revisadas y
autorizadas.

3. Captura de informacion en el sistema contable.

4. Generar estados financieros y presupuestales.

5. Captura de la informacion financiera en plataforma de finanzas

6. Generar calculos de impuestos sobre nomina e impuestos sobre la renta.

7. Elaboracién de facturas de presupuesto mensual estatal, federal y las requeridas
a través del area de caja.

8. Gestién mensual de recurso estatal y federal.

9. Generar reporte mensual de avance financiero.

10. | Generar reporte trimestral para la contraloria interna (Art.75)

11. | Actualizar informacion en Sistema HJUDAS ( Informacion Financiera).

12. | Generar informacion para unidad de transparencia.

13. | Archivo y elaboracion de correspondencia.

14. | Resguardo de la informacion financiera y contable.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Llevar a cabo la captura de informacién financiera en el sistema contable
y/o plataformas.

» Creacion de estados financieros y presupuestales.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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4. OBJETIVO GENERAL

Generar la informacion necesaria, en forma oportuna para el cumplimiento de la
presentacion de estados financieros e informacion de transparencia, asi como apoyo en
la gestion de los recursos financieros.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todo el personal de institucion Dar informacién a quien lo solicite.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Puestos y nombre de Nombre: Juan Pedro Rodriguez Torres

., . . Puesto
quiénes le reportan Puesto: Jefe de Recursos Financieros

directamente al o la (su puesto)
titular del puesto.

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Vision y pensamiento estratégico 2

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NINRRRINR R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Captura de informacion 1

Manejo de Sistema Contable 1
Conocimiento en Leyes; contable, presupuestal, de 2
transparencia

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Contabilidad o afin
Estudios Especializacion
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio en experiencia en el area contable.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Humanos
Nombre del o la titular: Edgar Eleuterio Ramos Contreras
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Subdireccion Administrativa

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Lic. Edgar Eleuterio Ramos Contreras C.P. Norma Salazar Flores
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Supervisar y revisar la elaboracion de la Némina, movimientos del IMSS e INFONAVIT
para cumplir con las cuestiones legales aplicables al departamento.

2. Asegurar el cumplimiento del Contrato Colectivo de trabajo vigente para procurar la
estabilidad y tranquilidad de los trabajadores.

3. Realizar la planeacion, desarrollo y vigilancia del cumplimiento de los programas de
trabajo del departamento.

4 Implementar y supervisar el cumplimiento de la norma NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad
laboral y no discriminacion.

5. Fungir como coordinador del Sistema de Igualdad de Género y no discriminacion.

Coordinar y supervisar la evaluacion al desempefio del personal administrativo y directivo
y realizar los lineamientos de evaluacién que permitan identificar necesidades de
capacitaciéon y cumplimiento del perfil del personal del Instituto.

7. Supervisar la actualizacion de los descriptivos de puestos del personal que labora en la
institucion.

8. Asegurar que el personal del Instituto es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y de cédmo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad; a partir de
platicas de sensibilizacion y/o de reforzamiento del Sistema de Gestion integral, para
fortalecer la identidad de los trabajadores.

9. Documentar las Politicas Institucionales relacionadas con la Administracion de Personal y
asegurar el cumplimiento por parte del personal correspondiente para tener un control en
las relaciones laborales del Instituto.

10. | Revisar cada semestre la integracion de la plantilla docente en base a las horas asignadas
para la integracion en némina de las horas de interinato y la elaboracion de contratos por
honorarios.

11. | Mantener actualizado el tabulador institucional y la estructura orgéanica de acuerdo a los
movimientos en la plantilla del personal.

12. | Reportar de manera mensual a la Unidad de Transparencia Institucional las tablas de
aplicabilidad que corresponden al departamento.

13. | Reportar al area financiera la plantilla de personal, el reporte de ISR y las bitacoras de
timbrado de la ndmina mensual.

14. | Atender diligentemente las auditorias de calidad y financieras con la informacion
correspondiente al departamento

15. | Apoyar en la conduccion de las relaciones laborales con la representacion sindical para
lograr establecer una buena relacién con el sindicato.

16. | Supervisar el registro de asistencia del personal del instituto para establecer los controles
de asistencia necesarios.

17. | Elaborar los informes trimestrales de junta directiva y aquellos que se requieran de
manera mensual.

18. | Reunir las evidencias solicitadas por las areas y dependencias de gobierno relacionadas
con los Programas de Trabajo, PTCA, PTCI.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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19. | Mantener actualizado y en orden el inventario de archivo del departamento.

20. | Generar la estructura educativa solicitada por el &rea de Planeacion sobre el personal
administrativo, directivo y de honorarios.

21. | Las actividades son enunciativas, méas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Cumplir en tiempo y forma con las actividades a desarrollar.

» Organizar las actividades del personal y delegacion de tareas, supervision de
actividades, retroalimentacion y motivacion.

4. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar la administraciéon de Recursos Humanos
del Instituto, atendiendo y brindando soluciones a situaciones laborales que se
presentan procurando el cumplimiento de las normativas institucionales, legales
y hormativas para el buen funcionamiento del departamento.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todo el personal Proporcionar informacion requerida, asi
como también la atencion en auditorias
financieras y de calidad.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Centro Local de Conciliacion, Junta Local | Hacer tramites que sean requeridos por
de Conciliacion y Arbitraje, Instituto | personal de la institucién, asi mismo para
Mexicano del Seguro Social, Instituto del | cumplir con requerimientos de las
Fondo de Vivienda para los Trabajadores, | dependencias mencionadas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Organo Interno de Control, Oficialia Mayor
del Gobierno del Estado. Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado,
Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado, Oficinas centrales del Tecnol6gico
Nacional de México.

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

Nombre: Edgar Eleuterio Ramos Contreras

Puesto: Jefe de Recursos Humanos

Nombre: Margarita Morales Suarez

Puesto: Néminas

Nombre: Jetzabel Anahi Sanchez Navarro

Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Vision y pensamiento estratégico 3

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

WWWWwwwwwlw

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de

También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a

licencias requeridas. tabla de nivelacion.

Administracion de Recursos humanos 1

Legislacion laboral 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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|

Norma NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad laboral y no
discriminacion.
Sistemas de calidad
Normativas sobre ISR, IMSS e INFONAVIT
Nomipag y SUA
Office
9. CONOCIMIENTOS

R INININ

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracion, Recursos Humanos 6
Afin.

Estudios
complementarios:
(cursos, diplomados,
maestria,
especializacién)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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INSTITUTO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afios en administracion de recursos humanos, 2 afios
afios requeridos: como jefe de area de encargado de personal, 2 afios

Especificar en qué areasy aplicando la legislacion laboral, 1 afio coordinando
por cuanto tiempo requiere equipos de trabajo, 1 afio aplicando la Norma NMX-R-
de experiencia la persona 025-SCFI-2015 en Igualdad laboral y no discriminacion.

gue ocupe el puesto.
Idiomas: Ingles Basico.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Recursos Materiales
Nombre del o la titular: Lic. J. Matilde Noyola Correa
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdirecciéon Administrativa
Jefatura: Recursos Materiales
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Lic. J. Matilde Noyola Correa C.P. Norma Salazar Flores
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento en base a la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.
Seguimiento al programa operativo anual

Seguimiento a solicitudes de mantenimiento

Seguimiento a mantenimiento de vehiculos oficiales

Andlisis a lista de verificacion e infraestructura y equipo

Verificacion y seguimiento a buzon de quejas y/o sugerencias

Control de vehiculos que entran y salen del instituto

Seguimiento a programas de mantenimiento de edificios

Seguimiento a programas de mantenimiento de areas verdes

Coordinar y supervisar al personal del departamento para el cumplimiento de las
actividades relacionadas con los programas de trabajo del departamento.

11. | Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y
documentacion que le sea requerida por instancias superiores.

12. | Elaborar el inventario de herramientas, materiales y suministros de las areas que
conforman al departamento.

13. | Formar parte de las comisiones internas del Instituto en lo relativo a seguridad e
higiene.

14. | Proporcionar la informacién requerida para mantener actualizado el portal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

15. | Mantener actualizados los manuales de organizacién y de procedimientos del
departamento.

16. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

© (@Yo (3w |y

[y
o

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Seguimiento a programa operativo anual

» Seguimiento a solicitudes de mantenimiento

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE

4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

relacion a los programas.

Generar las condiciones que permitan al departamento cumplir de manera
oportuna, suficiente y sisteméatica el logro y alcance de sus objetivos y metas en

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Compras

Coordinar la adquisicién de material e
insumos.

Subdireccién de planeacion

Coordinar la operatividad de los programas
de trabajo

Todos los departamentos (solicitudes)

Brindar el servicio que requieren.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Proveedores Garantizar la calidad del servicio que se
solicita.
Vigilancia Garantizar la calidad del servicio que se
solicita.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIC

RIOVERDE Descripcion de Puesto

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa p
uesto

Puestos y nombre de
quiénes le reportan Puesto: Jefe de Recursos Materiales (su puesto)
directamente al o la

titular del puesto.

Nombre: Elizabeth Flores Ferretiz Nombre: Luis Eduardo Segura Leén

Puesto: Auxiliar de Recursos Materiales Puesto: Jefe de Oficina de Recursos
Materiales

Nombre: Francisco de la Cruz Rodriguez Nombre: Nicolas Gallegos Barrera

Puesto: Auxiliar de mantenimiento Puesto: Jardinero

Nombre: Hilario Sanchez Loredo Nombre: Eriberto Nava Casas

Puesto: Auxiliar de mantenimiento Puesto: Jardinero

Nombre: Mauro Reyna Gonzalez Nombre: Heriberto Gonzalez Balderas

Puesto: Chofer

Puesto: Auxiliar de mantenimiento

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita
4. Sentido de urgencia
5. Solucion de problemas
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RRR RN RPN -

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

9. CONOCIMIENTOS

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de Excel o paqueteria office 1

Manejo de computadora, impresora, escaner 1

Manejo de vehiculo 1

Uso y manejo de tecnologias 1
Administracion de recursos 1

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,
maestria,

especializacién)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO SUPERIC

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en administracion y 1 afio en computacion o TIC'S.

afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

que ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: NOminas
Nombre del o la titular: Margarita Morales Suéarez
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Recursos Humanos
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Margarita Morales Suérez Lic. Edgar Eleuterio Ramos Contreras
Rev. 0 Fecha de actualizacién:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Calculo de nébmina de periodos ordinarios y extraordinarios.

Madificacién de salarios, altas, bajas en IMSS.

Captura de salarios, altas, bajas de trabajo en el sistema de néminas.
Determinacion de la prima anual en el seguro de riesgos de trabajo IMSS
Captura de salarios, altas y bajas en el Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA)

Control de préstamos 6 anticipos de sueldo que solicitan los trabajadores.
Control de movimientos para pago en némina. (Incidencias, modificaciones de
salario, protocolos, crédito Infonavit, cuotas sindicales, pensiones alimentarias
etc)

Entrega de tarjetas bancarias de débito por reposicion, extravio, robo o caducidad.
Timbrado de nébmina ante el portal oficial del SAT.

Descarga de recibos para su impresion y orden.

Entrega del formato de Dispersion Nominal

Entrega de recibos de némina. del personal.

Elaboracion de nomina de cuotas sindicales.

Elaboracion de la plantilla del personal con los sueldos pagados de manera
mensual.

Elaboracién de tabla de Aplicabilidad con respecto a sueldos y prestaciones
pagadas de manera mensual.

Célculo de las cuotas obrero-patronales de Seguro Social, Infonavit y SAR.
Solicitud de numero del Seguro Social.

Elaboracién de solicitudes de pagos (transferencia, cheque etc.)

Control de archivo del area.

Elaborar requisiciones de material del area.

Elaborar convenios de préstamos.

Entrega de uniformes.

Mantener el sistema de administracion de calidad
Renovacién de Certificado IMSS.

Apoyo en programas de capacitacion.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Manejo correcto de los documentos fisicos y digitales del departamento de
némina.

» Cumplir de manera correcta con las actividades encomendadas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4, OBJETIVO GENERAL
El correcto cumplimiento en tiempo y forma de las actividades a desarrollar.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal docente, administrativo y Entrega de recibos de ndmina,
directivo memorandums y oficios.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Oficinas de IMSS, banco. Solicitudes de numero de Seguro Social o
informacion requerida.

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

‘ Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
Nombre: C.P. Norma Salazar Flores (el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto: Subdirectora Administrativa

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Nombre: Edgar Eleuterio Ramos Contreras

Puesto: Jefe de Recursos Humanos

Nombre: Margarita Morales Suarez

Puesto: NOminas Puesto

Nombre:

Puesto:

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

(su puesto)

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién

1.Visidn y pensamiento estratégico

1

. Capacidad de andlisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Capacidad de negociacion

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

OO N O~ WIN

. Liderazgo

10. Tolerancia a la frustracion

N R IR RRPR R R

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de nbmina 1

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto
Carrera genérica: Contador Privado 6 Licenciatura
Estudios

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1afio en ndémina
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:




=

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Subdirector Administrativo
Nombre del o la titular: C.P. Norma Salazar Flores
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Direccion General
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
C.P. Norma Salazar Flores Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Gestion de Recurso Estatal y Federal.

2. Pago de ndmina a trabajadores y pago de honorarios.

3. | Pagos a proveedores.

4. Pago de ISR e impuestos sobre nomina.

5. Pago del IMSS e Infonavit.

6. Enlace con contraloria para entrega recepcion de Gobierno.

7. Pago de prestaciones a trabajadores.

8. Elaboracion POA

9. Recabar informacion y evidencia para la PTAR (para cocodi)

10. | Recabar informacion y evidencia para PTCI (para cocodi).

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos del puesto.

» Gestion de Recurso Estatal y Federal.

> Pagos a proveedores

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Que el trabajo y los procesos no se detengan y se cumplan en tiempo y forma.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Con todo el personal

Brindando la informacion requerida por
otras areas, 0 viceversa.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Con personal de banco, dependencias del
estado y federacion.

Para la gestién de recursos estatales y
federales.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Puesto: Directora General

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles Puesto y nombre del jefe (a)

Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: C.P. Norma Salazar Flores

Puesto: Subdirectora Administrativa

Puesto
(su puesto)

Nombre: Juan Pedro Rodriguez Torres

Puesto: Jefe de Recursos Financieros

Nombre: Edgar Eleuterio Ramos Contreras

Puesto: Jefe de Recursos Humanos

Nombre: Virginia Yaritza Martinez Guerrero

Puesto: Caja

Nombre: Dora Rangel Balleza

Puesto: Compras

Nombre: Lic. J. Matilde Noyola Correa

Puesto: Jefe de Recursos Materiales

Rev. 0

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Conocimiento en contabilidad 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Contaduria, Administracion o afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio de experiencia en el drea contable o administrativa.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés basico

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de control escolar
Nombre del o la titular: Angélica Maria Gamez de Lebn
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Jefatura de Servicios Escolares
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Angélica Maria Gamez de Lebén Ing. José Rodolfo Cantl Reséndiz
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Proporcionar informacion, atencion, archivo y captura:

2. Bajas definitivas, bajas temporales y altas.

3. Servicio social y residencia.

4. | Actividades complementarias.

5. Actas de calificaciones por semestre.

6. Actas de calificaciones de curso de verano.

7. Recibos de actas de calificaciones.

8. Listas generales.

9. Reportes de egresados y convalidacion.

10.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Proporcionar informacién, atencion, archivo y captura

>

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Mantener el control de las actividades académicas de los alumnos, asi como el
historial de su etapa formativa.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal administrativo

Personal docente

Alumnos y alumnas

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del nivel
‘ inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

Nombre: Ing. José Rodolfo Cant(i Reséndiz (su jefe (a))

Puesto: Jefe de Servicios Escolares

Nombre: Angélica Maria Gamez de Le6n
Puesto

Puesto: Auxiliar de Control Escolar
(su puesto)

Nombre:
Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev.0 Fecha de actualizacién:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R R(RINR PR

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Conocer las funciones 1
Procedimientos 1
Estrategias 1

Atencion 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,
maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio

requeridos y grado de
avance:

Areas de experienciay

afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinacién de Cultura y Deportes
Nombre del o la titular: Rubén Urbina Martinez
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Subdireccién de Planeacion

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Lic. Rubén Urbina Martinez C.P. Lorena Reyna Gama
Rev.0 Fecha de actualizacion:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar todas las actividades complementarias del alumnado, como lo son:
actividades deportivas, recreativas, culturales y civicas.

2. | Administrar los recursos, material y herramientas de la coordinacion deportiva y
cultural.

3. Resguardar el material y las herramientas de las diferentes disciplinas como
aparatos de sonido, instrumentos musicales, equipo deportivo (balones, redes,
material para la disciplina de taekwondo entre otras).

4. Elaboracién de documentos y correspondencia del area (memorandums, oficios,
circulares).

5. Coordinar la inscripcion del alumnado en las diferentes disciplinas.

6. Organizacién de eventos culturales, civicos y deportivos, verificando que se lleven
a cabo de acuerdo a la planeacion previa.

7. Coordinar al equipo de entrenadores de acuerdo a la funcion y disciplina de cada
uno de ellos, verificando que el cumplimiento de los objetivos cumpla con los
indicadores establecidos.

8. Concentrar la calificaciéon del alumnado correspondiente a las actividades
complementarias.

9. Elaborar la constancia de créditos de las actividades deportivas y culturales del
alumnado.

10. | Realizar gestiones en dependencias, instituciones, clubs deportivos para incluir la
participacién de los diferentes equipos del ITSRV en torneos locales y estatales.
11. | Gestionar la participacion de los equipos del ITSRV en competencias promovidas
por el TecNM (encuentros prenacionales y nacionales deportivos y culturales).

12. | Fungir como enlace de comunicacién con los comités deportivos y culturales del
TecNM.

13. | Corresponsabilidad con el cuerpo de entrenadores en el traslado y supervision de
los equipos que participan en los diferentes torneos que se realizan fuera del
tecnoldgico.

14. | Gestionar la entrega de uniformes para los diferentes equipos.

15. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Coordinar todas las actividades complementarias, tanto deportivas, recreativas,
culturales y civicas.

» Administrar y corroborar los recursos de la coordinacion deportiva y cultural.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

| » Lograr la participacion del alumnado en las diferentes disciplinas.

4. OBJETIVO GENERAL

culturales.

Coordinacion de las actividades complementarias del ITSRV las cuales
involucran la participacion del alumnado en las actividades deportivas y

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Personal entrenador

Coordinar y monitorear las actividades
realizadas por el cuerpo de entrenadores.

Subdireccién Administrativa y/o recursos
financieros.

Para gestionar los recursos econémicos
gue requieren las diferentes disciplinas.

Subdireccién de planeacion

Coordinar la autorizacion de actividades y
gastos generados por las mismas.
Entrega de resultados.

Alumnado

Para lograr la participaciéon del alumnado
en las diferentes disciplinas.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Presidencias Municipales

Gestionar patrocinios y autorizacion de
espacios para la realizacion de eventos.

Clubs y ligas deportivas

Gestionar la participacion de los equipos
del ITSRV en los diferentes torneos

Empresas

Gestionar patrocinios de la iniciativa
privada.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel

inmediato superior

‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion Puesto y nombre del jefe (a)

Inmediato Superior

(su jefe (a))
Nombre: Lic. Rubén Urbina Martinez

Puesto: Entrenador de atletismo

Puesto
Puesto: Coordinacion de Cultura 'y (su puesto)
Deportes
Nombre: René Eduardo Ortiz Morales Nombre: Carmen Viridiana Rocha Padilla

Puesto: Pintura

Rev. 0

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RIRRRNN RPN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Conocimiento en disciplinas deportivas 1
Conocimiento en arte y cultura 1

Manejo de office 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Educacion Fisica o Afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura.

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 anos en relaciones humanas, 5 afios en docencia y 3 afios en
anos requeridos: planeacion y administracion
Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Entrenador de Atletismo

Nombre del o la titular: René Eduardo Ortiz Morales

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién de Planeacion

Jefatura: Coordinacién de Cultura y Deportes
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. René Eduardo Ortiz Morales Lic. Rubén Urbina Martinez
Rev. 0 Fecha de actualizacién:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

=

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Proceso de inscripcion del alumnado en la disciplina de atletismo.

2. Elaboracién y desarrollo de planes de trabajo deportivo.

3. Actividades de entrenamiento al alumnado inscrito en la disciplina de atletismo las
cuales se pueden ejercer dentro de la institucion, asi como en espacios fuera del
Tecnoldgico (Aplicacién de la metodologia deportiva).

4. | Apoyo a la coordinacién deportiva en eventos culturales y deportivos que organiza
el ITSRV (en logistica y desarrollo).

5. Preparacion fisica del alumnado inscrito en la disciplina.

6. Corresponsabilidad con el coordinador de cultura y deportes para el traslado y
supervision de los equipos que participan en los diferentes torneos que se realizan
fuera del tecnoldgico.

7. Integrar el equipo estudiantil que representa en los eventos prenacionales y
nacionales deportivos del Techol6gico Nacional de México.

8. Entrega de calificaciones y reporte de actividades al coordinador deportivo.

9. | Administracion de los viaticos otorgados para el traslado de quipos en
competencias fuera del Tecnoldgico.
10. | Promover la participacion de equipo del tecnoldgico en competencias locales.

11. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Actividades de entrenamiento para todo el equipo inscrito en la disciplina de
atletismo.

» Desarrollo de planes de trabajo deportivos.

» Lograr que el ITSRV se posicione en los primeros lugares de los torneos
prenacionales y nacionales deportivos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

institucién a nivel nacional.

Formar y ayudar a los alumnos con una educacion integral y detectar atletas de
alto rendimiento que puedan representar y poner en alto el nombre de la

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Alumnado

Para conformar el equipo de atletismo.

Coordinador de cultura y deportes

Coordinacién de actividades y entrega de
resultados

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Clubs y ligas deportivas

Gestionar la participacion de los equipos
del ITSRV en los diferentes torneos.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

‘ Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Lic. Rubén Urbina Martinez

Puesto: Coordinador de Cultura y Deportes

Nombre: Ing. René Eduardo Ortiz Morales
Puesto
(su puesto)

Puesto: Entrenador de Atletismo

Nombre: Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita
4. Sentido de urgencia
5. Solucion de problemas
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

=

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NRFRPIFRPFPIEFRPINNWIN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Metodologia deportiva 1
Formacion deportiva en la disciplina. 1
Experiencia en el &rea de atletismo 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Lic. En Educacion Fisica o Campedn deportivo en la disciplina.
Estudios SICCED, Federacion Metodoldgica.
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura.

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 5 afos de experiencia como atleta y 2 afios en cursos de
anos requeridos: capacitacion (SICCED, Federacion y congresos).
Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Entrenador de Basquetbol

Nombre del o la titular: Luis Alberto Castro Romero

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién de Planeacion

Jefatura: Coordinacién de Cultura y Deportes
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Luis Alberto Castro Romero Lic. Rubén Urbina Martinez
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Proceso de inscripcion del alumnado en la disciplina de basquetbol.

2. Elaboracién y desarrollo de planes de trabajo deportivo enfocado en la disciplina de
basquetbol.

3. Actividades de entrenamiento al alumnado del equipo “LINCES TEC RIOVERDFE”
de la disciplina de basquetbol. (Aplicacién de la metodologia deportiva).

4. | Apoyo a la coordinacion deportiva en eventos culturales y deportivos que organiza
el ITSRV (en logistica y desarrollo).

5. Corresponsabilidad con el coordinador de cultura y deportes para el traslado y
supervision de los equipos que participan en los diferentes torneos que se realizan
fuera del tecnoldgico.

6. Dirigir el equipo de baloncesto durante los partidos en diferentes ligas.

7. Entrega de calificaciones y reporte de actividades al coordinador deportivo.

8. | Administraciébn de los viadticos otorgados para el traslado de quipos en
competencias fuera del Tecnoldgico.
9. Promover la participacion de equipo del tecnoldgico en competencias locales.

10. | Integrar el equipo estudiantil que representa en los eventos prenacionales y
nacionales deportivos del Tecnologico Nacional de México.
11. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Actividades de entrenamiento para todo el equipo inscrito en la disciplina de
basquetbol.

» Elaboracion y desarrollo de planes de trabajo deportivo enfocado en la disciplina
de basquetbol.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

4. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las habilidades fisicas y motrices de las alumnas, desarrollar habilidad de
pensamiento y trabajo en equipo.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Con el coordinador de cultura y deportes Organizacién de eventos y entrega de
resultados.
Con el alumnado Conformar el equipo de basquetbol, asi
como incluir al alumnado en actividades
recreativas y culturales.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Clubs y ligas deportivas Gestionar la participacion de los equipos
del ITSRV en los diferentes torneos
referidos a la disciplina de basquetbol.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

Nombre: Lic. Rubén Urbina Martinez

Puesto: Coordinador de Cultura y Deportes

Nombre: Luis Alberto Castro Romero

Puesto: Entrenador de basquetbol

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RIRRRNRFRINNN (-

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Examen y certificado de arbitro 1

Examen y certificado de entrenador FIBA 1
Certificado de entrenador en deportes SICED 1

Control de grupos ALTOS 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Educacion Fisica.

Estudios Especializacion

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 anos como entrenador frente a grupos, 1 afio en examenes
afos requeridos: fisico y escrito para entrenador, 2 a 3 afios de baloncestoy 1
Especificar en qué areas y ano en cursos y certificados de arbitro FIBA.

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Entrenador de Futbol

Nombre del o la titular: Marco Cesar Alvarado Dianas

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién de Planeacion

Jefatura: Coordinacién de Cultura y Deportes
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. Autorizaciones

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Marco Cesar Alvarado Dianas Lic. Rubén Urbina Martinez
Rev.0 Fecha de actualizacion:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaboracién de convocatoria y proceso de inscripcién del alumnado en la
disciplina de futbol.
2. Elaboracién y desarrollo de planes de trabajo deportivo.

3. Instruir al alumnado en el desarrollo y conocimiento del futbol y acondicionamiento
fisico mediante temas.

4. | Apoyo a la coordinacion deportiva en eventos culturales y deportivos que organiza
el ITSRV (en logistica y desarrollo).

5. Corresponsabilidad con el coordinador de cultura y deportes para el traslado y
supervision de los equipos que participan en los diferentes torneos que se
realizan fuera del tecnolégico.

6. Integrar el equipo estudiantil que representa en los eventos prenacionales y
nacionales deportivos del Tecnhol6gico Nacional de México.

7. Entrega de calificaciones y reporte de actividades al coordinador deportivo

8. | Administracién de los viaticos otorgados para el traslado de quipos en
competencias fuera del Tecnoldgico.
9. Promover la participacién de equipo del tecnoldgico en competencias locales.

10. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Actividades de entrenamiento para todo el equipo inscrito en la disciplina de
futbol.

» Elaboracion y desarrollo de planes de trabajo deportivo.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Aplicar fundamentos orientados al desarrollo fisico, asi como contribuir en la
formacion del alumnado en la disciplina de futbol.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Alumnos

Para conformar el equipo de futbol.

Coordinacién deportiva

Coordinacién de actividades y entrega de
resultados

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Clubs y ligas deportivas

Gestionar la participacion de los equipos
del ITSRV en los diferentes torneos.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

Nombre: Lic. Rubén Urbina Martinez

Puesto: Coordinador de Cultura y Deportes

Nombre: Marco Cesar Alvarado Dianas
Puesto
(su puesto)

Puesto: Entrenador de Futbol

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Puestos y nombre de
Puesto: q_menes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Preparacion al alumno (estado animico). 1

Planes de trabajo 1

Utilizar metodologias adecuadas 1

Llevar a cabo entrenamientos planificados 1

Estudio y experiencia profesional 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Educacion fisica.

Estudios Cursos

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato, Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 15 anos de jugador profesional tercera y primera division, 20
anos requeridos: anos de profesor de educacion fisica, 22 afios de entrenador
Especificar en qué areas y nivel municipal, regional y estatal y 8 afios en direcciones
por cuénto tiempo requiere  deportivas.

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Archivo Historico
Nombre del o la titular: Lic. José Eduardo Hernandez Molinar
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Subdireccién de Planeacion
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Lic. José Eduardo Hernandez Molinar C.P. Lorena Reyna Gama
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados.

2. Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados.

3. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica, para la
adecuada preservacion de los documentos de archivo.

4. Contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos siguientes: Cuadro general

de clasificacion archivistica, Catalogo de disposicion documental e Inventarios documentales
manteniéndolos actualizados y disponibles.
5. Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, para
distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales
en el desarrollo de su actividad institucional.

6. Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos de archivo.

7. Establecer un sistema institucional para la administracion de los archivos y llevar a cabo los
procesos de gestion documental.

8. Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con la Ley de archivos para el
estado de San Luis Potosi y las disposiciones aplicables.

9. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para

asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

10. | Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y
administracion de archivos.

11. | Establecer los lineamientos para brindar los servicios de consulta y reprografia al publico
usuario; observando lo relativo a la Ley de archivos para el estado de San Luis Potosi y los
principios de transparencia y acceso a la informacion.

12. | Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones aplicables.

13. | Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

14. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los
sujetos obligados.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

» Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnoldgica, para la
adecuada preservacion de los documentos de archivo.

4. OBJETIVO GENERAL

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué

Todos los departamentos Regular la organizacion y funcionamiento del
sistema institucional de archivos

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué

Contraloria del estado Atender las disposiciones normativas de la
administracion de archivos.

CEGAIP Atender las disposiciones normativas de la
administracion de archivos.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————



=

INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Nombre: Lic. José Eduardo Hernandez
Molinar Puesto

(su puesto)

Puesto: Jefe de Archivo Histérico

Nombre:
Puesto:

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

Nombre: titular del puesto.
Puesto:
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacién
1.Vision y pensamiento estratégico 1
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita
4. Sentido de urgencia
5. Solucion de problemas
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R RR NN R

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

9. CONOCIMIENTO

NIVEL DE DOMINIO DE CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Leyes de archivo 1
Conocimiento de office 1
Normatividad estatal y federal en cuestién de archivos 1

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de

dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura

Estudios Administracion y gestion documental
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1afo en recursos materiales y 1 afio en archivo historico.
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefa de Planeacién
Nombre del o la titular: Ing. Blanca Estela Pérez Aguilar
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Subdireccién de Planeacion
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Blanca Estela Pérez Aguilar C.P. Lorena Reyna Gama
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Elaboracion del POA

2. Proceso de Revision de indicadores

3. Revision del POA

4. Elaboracion estadistica basica 911

5. Tablas de Aplicabilidad

6. Informe de actividades académicas y presupuestales.

7. Formatos de entrega recepcion

8. Elaboracién y analisis de reuniones COCODI

9. Programa de Trabajo de control interno.

10. | Matriz de riesgos

11. | Reporte de riesgos

12. | Resumen de indicadores

13. | Seguimiento de acuerdos COCODI

14. | Captura en plataforma SARITD Analitico Plazos

15. | Respuesta a requerimientos de estudios AL CIEN

16. | Proceso de regularizacién previa.

17. | Elaboracion y andlisis de metas

3.1 RETOS PRINCIPALES
> Elaboracién del POA

> Proceso de Revision de indicadores

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Ejecutar actividades que abonen a las metas institucionales asi como metas del
TECNM.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Personal académico

Personal administrativo

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe ()

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Puestos y nombre de Nombre: Ing. Blanca Estela Pérez Aguilar

L, L Puesto
quiénes le reportan Puesto: Jefa de Planeacion

directamente al o la (su puesto)
titular del puesto.

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Procesos Administrativos 1

TIC'S 2

Rev. 0 Fecha de actualizacién:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

=

RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en actividades administrativas
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Nombre del o la titular: Ing. José Rodolfo Cantl Reséndiz
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Subdireccién de Planeacion
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. José Rodolfo Cantl Reséndiz C.P. Lorena Reyna Gama
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento en base a la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.
2. Verificar y hace valer los Reglamentos, las politicas y normas generales
académicas y administrativas del Instituto.

3. Establecer los procedimientos necesarios para el eficiente funcionamiento de las
actividades y operatividad de los servicios escolares que se brindan.

4. Mantener una comunicacion efectiva con los responsables de las demas areas o
departamentos con los que se encuentra vinculada su operatividad, con el fin de
mejorar su funcién.

5. Recibir, registrar, organizar, conservar y mantener seguros los documentos que
integran el expediente escolar de los alumnos; hasta el momento de su entrega a
los mismos.

6. Coadyuvar en los procesos de inscripcion y reinscripcién de los alumnos de
acuerdo a lo establecido en la normativa oficial.

7. Apoyar en el tramite de cambios y bajas de alumnos de acuerdo a lo previsto en
la normativa oficial.

8. | Administrar y tener en funcionamiento el sistema CONECT.

9. | Generar informacién estudiantil, estadisticas, reportes.

10. | Orientar a alumnos, docentes y administrativos que soliciten servicios o tramites.
11. | Supervisar a los integrantes del equipo.

12. | Mantener el sistema de calidad y cumplir los procedimientos, reglamentos y
normativas.

13. | Generar mejora continua en el servicio.

14. | Dar cumplimiento a los procedimientos del sistema de gestion de calidad del
departamento.

15. | Brindar en todo momento una atencion eficiente y amable dentro de todos los
servicios que se proporcionan.

16. | Proporcionar la informacion requerida para mantener actualizado el portal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

17. | Mantener actualizados los manuales de organizacién y de procedimientos del
departamento.

18. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Generar informacién estudiantil, estadisticas, reportes.

» Orientar a alumnos, docentes y administrativos que solicite servicios o tramites

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Llevar el control de toda la informacion de las areas tanto académica y personal
del desarrollo del alumno en su carrera.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Subdirector de Planeacién

Coordinar las actividades del
departamento.

Direccion

Autorizar los tramites y eventos como
graduaciones.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado

Dar seguimiento a los tramites e
informacion que soliciten.

Direccion Estatal de Profesiones

Dar seguimiento a los tramite de titulaciéon
de alumnos.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

Nombre: Ing. José Rodolfo Cantl Reséndiz
Puestos y nombre de

quiénes le reportan Puesto: Jefe de Servicios Escolares
directamente al o la
titular del puesto.

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Gallegos

Puesto: Auxiliar de Control Escolar

Nombre: Angélica Maria Gamez de Ledn Nombre: Vianney de Jesus Zamarripa

Puesto: Responsable de Servicios Médicos

Nombre: Ana Karen Medina Ortiz

Puesto: Secretaria de Servicios Escolares

Nombre: Maria del Rosario Ramirez Lépez

Puesto: Auxiliar de Servicios Escolares

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1
. Capacidad de andlisis y sintesis
. Comunicacién oral y escrita
. Sentido de urgencia
. Solucion de problemas
. Capacidad de negociacion
. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo
. Liderazgo

10. Tolerancia a la frustracion
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

O[O (N[OOI WIN

WRRRRR R PP

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Empatia 1

Disefio de funciones 1

Atencion al cliente 1
Normativas 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en control escolar, 2 afios en titulacion y 2 afios en
afos requeridos: servicios médicos.
Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Responsable de Servicios Médicos

Nombre del o la titular: Vianney de Jesus Zamarripa Gallegos

Direccion: Direccion General

Subdireccion: Subdireccién de Planeacion

Jefatura: Jefatura de Servicios Escolares
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria

Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
L. E. Vianney de JesUus Zamarripa Ing. José Rodolfo Canti Reséndiz
Gallegos
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Atencion al seguro facultativo del alumnado, afiliacion al seguro facultativo al
ingreso de la institucion, asi como la baja del mismo cuando egresan.

2. Brindar atencién inicial de primeros cuidados al alumnado y personal en caso de
emergencia (valoracién de signos vitales, sintomas de alarma en caso de algun
incidente dentro de la institucion, canalizacién a institucion correspondiente).

3. Verificacion rutinaria de botiquines médicos, revision de fechas de caducidad del
medicamento y material de primeros auxilios.

4. | Gestion del medicamento necesario para atencion del alumnado y el personal.

5. Administracién o aplicacion de medicamentos al personal de la institucion y
alumnado (solo se aplica medicamento con receta médica).

6. Elaborar justificantes para el alumnado cuando falten a clases por cuestiones de
salud.

7. Generar el expediente clinico del alumnado y llevar el registro y control de los
expedientes.

8. Llevar a cabo campafias de promocion a la salud mediante actividades como ferias
de la salud, conferencias, camparfias IMSS, CAPA, etc.

9. Seguimiento a las actividades del programa “Edificio Libre de Humo de Tabaco”
(ELHT).

10. | Elaboracion del reporte trimestral que se entrega a la jefatura de servicios
escolares.

Atender las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad relativas
a su puesto de trabajo.

11. | Atender las actividades relacionadas con la Comision de Seguridad e Higiene del
Instituto.

12. | Realizar inventario de su area cada que sea requerido.

13. | Estas actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Promocion de salud y prevencién de enfermedades.

» Atencion inicial y de calidad a quien lo requiera referente a la salud.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Brindar una atencion inicial de calidad, basada en el respeto y confidencialidad,
para cuidar la integridad de los pacientes.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Personal administrativo

Apoyo en recepcion de documentos,
certificados médicos nimero de seguro etc.

Personal directivo

Apoyo con personal para llevar a cabo
actividades dentro de la institucion.

Personal docente

Apoyo con los grupos de clase para tener
participacion en conferencias, ferias de la salud
etc. Que son organizadas por el departamento.

Alumnado

Para obtener el nUmero de seguro social y poder

afiliarlos al mismo.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Instituciones (IMSS, CAPA, Jurisdiccién
sanitaria 1V)

Apoyo en conferencias, ferias de la salud y
platicas informativas.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe ()

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

Puesto y nombre del jefe (a)
' Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Ing. José Rodolfo Cantd Reséndiz

Puesto: Jefatura de servicios escolares

Nombre: Vianney de Jesds Zamarripa
Gallegos.

Puesto
(su puesto)

Puesto: Responsable de Servicios Médicos

Nombre: Puestos y nombre de
Puesto: quiénes le reportan
directamente al o la
titular del puesto.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RRRRWRRFRIN W

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Computacion 1

Primeros auxilios 1

Signos vitales 1
Administracion de medicamentos 1
Promocién a la salud 1
Prevencion a la salud 1

Normas de salud 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Enfermeria
Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afios en servicios médicos
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretaria de Servicios Escolares
Nombre del o la titular: Ana Karen Medina Ortiz
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Jefatura de Servicios Escolares
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ana Karen Medina Ortiz Ing. José Rodolfo Cantl Reséndiz
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Captura de calificaciones para certificados

2. Elaboracion de carta pasante para egresados

3. Ficha de preinscripcion, recibiendo a futuros alumnos

4. Proceso de inscripcion a alumnos de nuevo ingreso

5. Atencion a usuarios.

10.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Captura de calificaciones para certificados

» Elaboracion de carta pasante para egresados

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Dar servicio de calidad al alumno, el mejor desempefio para que el alumno o
egresado se vaya contento.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.
Puesto o Area Para Qué

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion

Nombre: Ing. José Rodolfo Cantd Reséndiz

Puesto: Jefe de Servicios Escolares

Nombre: Ana Karen Medina Ortiz

Puesto: Secretaria de Servicios e

Puesto
(su puesto)

scolares

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RIRRINRIRIN RN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Liderazgo 1

Trabajo en equipo 1
Orientacion al cliente 1
Responsabilidad 1
Resolucién de problemas 2
Computacion 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Estudios Cursos
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Bachillerato
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio en servicios escolares
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Subdirectora de Planeacion

C.P. Lorena Reyna Gama
Nombre del o la titular:

Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Direccion General

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
C.P. Lorena Reyna Gama Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
subdireccion y presentarlos a la direccion del instituto tecnolégico para lo
conducente.

2. | Contribuir en la determinacion de los objetivos estrategias y lineas de accién que
conformen el Plan de Desarrollo Institucional.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades del area.

4. Coordinar las actividades de la subdireccion con las demas éareas para el
cumplimiento de los objetivos del instituto tecnologico.

5. Organizar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal.

6. | Administrar al personal que conforma la subdireccion para guiarlos al cumplimiento
de sus objetivos.

7. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la subdireccién y, con base
a los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

8. Elaboracién del presupuesto de ingresos.

9. Elaboracién del presupuesto de egresos.

10. | Llevar a cabo la supervision de instalaciones para detectar fallas y averias.

11. | Revision de los programas de trabajo de las diferentes areas que conforman al
instituto tecnoldgico.

12. | Supervisar los ajustes presupuestales a los programas de trabajo de los
departamentos del instituto tecnoldgico.

13. | Elaboracién y seguimiento de proyectos de infraestructura.

14 | Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la Subdireccién
de conformidad con los procedimientos establecidos.

15. | Proponer al Director General la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las Areas del Instituto Tecnoldgico.

16. | Elaborar la proyeccion sobre el desarrollo del Instituto Tecnoldgico a corto, mediano
y largo plazos, en colaboracién con las demas subdirecciones.

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

18. | Elaborar los informes trimestrales de junta directiva de la subdireccion.

19. | Verificar el cumplimiento de las metas institucionales.

20. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3.1 RETOS PRINCIPALES

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la subdireccion
y presentarlos a la direccion del instituto tecnolégico para lo conducente.

Contribuir en la determinacién de los objetivos estrategias y lineas de accién que
conformen el Plan de Desarrollo Institucional.

4. OBJETIVO GENERAL

Lograr una planeacion integral de todas las actividades que se realizan en el
ITSRV, priorizando y buscando que se cuente con los recursos humanos,
materiales y econémicos para su ejecucion.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todo el personal de la Institucion Presupuesto, elaboracion y revisiéon de
metas.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Dependencias gubernamentales Gestionar la estructura programatica y
presupuestal del Instituto.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
Puesto: Directora General (el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion Puesto
(su puesto)

Nombre: Ing. Blanca Estela Pérez Nombre: Ing. José Rodolfo Cantl
Puestos y nombre de Aguilar Reséndiz g
quiénes le reportan .
directamente al o la Puesto: Jefatura de Planeacion Puesto: Jefatura de Servicios
Escolares

titular del puesto.

Nombre: Rubén Urbina Martinez

Puesto: Coordinacion de culturay Nombre: Alma Rosa Lizardo Ozaine

deportes Puesto: Titulacion

Nombre: Lic. José Eduardo
Hernandez Molinar

Puesto: Jefatura de Archivo
Histérico

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico 1

2. Capacidad de andlisis y sintesis 1

3. Comunicacion oral y escrita 1

4. Sentido de urgencia 1

5. Solucion de problemas 1

6. Capacidad de negociacion 1

7. Relaciones interpersonales 1

8. Trabajo en equipo 1

9. Liderazgo 1

10. Tolerancia a la frustracion 1
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de

dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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9. CONOCIMIENTOS

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Trabajo en equipo 1
Planeacion 1

Ley de egresos 1

Ley de ingresos 1
Procedimientos 1
Elaboracién de proyectos 1

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de

dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

| Carrera genérica:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Estudios NA
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 2 afios en puestos administrativos relacionado a la planeacion.
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

que ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Titulacion
Nombre del o la titular: Alma Rosa Lizardo Ozaine
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Subdireccién de Planeacion
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Alma Rosa Lizardo Ozaine C.P. Lorena Reyna Gama
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Brindar en todo momento una atencion eficiente y amable dentro de todos los
servicios que se proporcionan.

2. | Asesorar y proporcionar informacion a egresados para que conozcan y decidan
sobre alguna forma de titulacion.

3. Recepcion de documentacion a los egresados.

4. Revisién de documentacion.

5. Integrar los expedientes para la gestién del registro de los titulos y expedicion de
cédulas profesionales.

6. Gestidn en la direccion estatal de profesiones para la expedicion del titulo
profesional.

7. Coordinar el proceso y la logistica para presentacion del protocolo de titulacion de
los alumnos que cumplan la normatividad.

8. Entregar en orden los documentos necesarios para la realizacion de examenes
profesionales.

9. Gestion en la secretaria de educacion del Gobierno del Estado (departamento de
certificacion) para la revision de documentacion.

10. | Atencién a los alumnos por correo electrénico, teléfono o WhatsApp

11. | Llenar libros de exdmenes profesionales.

12. | Gestionar por memorandum el pago compensatorio de docentes que han fungido como
sinodales en examenes profesionales.

13. | Proporcionar la informacion requerida para mantener actualizado el portal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

14. | Mantener actualizados los manuales de organizacion y de procedimientos del
area.

15. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Gestion en la direccion estatal de profesiones para la expedicion del titulo
profesional.

» Gestion en la secretaria de educacion del Gobierno del Estado (departamento
de certificacion) para la revision de documentacion.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Brindar a los egresados atencién para la expedicion del titulo profesional, resolviendo sus
inquietudes y dando solucidn a sus problemas.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Subdireccién académica

Coordinar los procesos de titulacién de
egresados.

Jefes de carrera

Coordinar los procesos de examenes
profesionales.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Direccién estatal de profesiones

Dar seguimiento a los trdmites de titulacion
de alumnos.

SEGE Dar seguimiento a los tramites e
informacion que soliciten.

Egresados Apoyar en la obtencion de su titulo
profesional.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe ()

Nombre: C.P. Lorena Reyna Gama

Puesto: Subdirectora de Planeacion Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior

(su jefe (a))
Nombre: Alma Rosa Lizardo Ozaine

Puesto

Puesto: Titulacién
(su puesto)

Nombre:
Puesto:

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.
Nombre:
Puesto:
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

9. CONOCIMIENTOS

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Manejo de Excel 1
Procedimientos internos 1

Leyes en cuestion de educacion 1
Modificacién a leyes educativas 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

maestria,

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracion

Estudios NA

complementarios:
(cursos, diplomados,

especializacion)

avance:

Nivel de Estudio Licenciatura
requeridos y grado de

Areas de experienciay 2 afios en puestos administrativos
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas:

NA

Rev. 0

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefatura de Difusion y Concertacion
Nombre del o la titular: Jazmany Moreno Lerma
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdirecciéon de Vinculacion
Jefatura: Subdireccién de Vinculaciéon
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Jazmany Moreno Lerma Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. | Cumplir el programa de trabajo de Difusién Institucional.

2. | Elaboracion del plan de difusion institucional anual.

3. | Elaborar agenda semanal de eventos y actividades que deben cubrirse con
evidencia fotografica y video.

4. | Tomar evidencia fotografica y en video de las actividades relevantes del
Tecnoldgico.

5. | Apoyar en la organizacion de eventos institucionales y la difusion de los mismos.
6. | Realizar la edicion de videos y capsulas institucionales para su difusion por
redes sociales y programas de television.

7. | Producir y enviar al canal de televisién local de manera semanal el programa
“Informatec”.

8. | Grabar las conducciones semanales del programa de television, en base al
contenido del mismo.

9. | Elaborar los guiones de notas informativas para edicién de video y/o spots de
radio.

10. | Apoyar a la actualizacion continua de redes sociales y el sitio web institucional.
11. | Realizar un informe trimestral de las actividades realizadas por el
departamento.

12. | Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los
medios de comunicacién para la efectiva difusion y promocion del quehacer
académico de la institucion.

13 | Elaborar el disefio de flyers, lonas, souvenirs y material promocional.

14. | Desarrollar actividades de apoyo que requiera el Instituto para el cumplimiento
de la oferta educativa.

15 | Promover la identidad e integridad institucional por medio de campafias que
incentiven la participacion del alumnado en redes sociales.

16 | Apoyar en la realizacion de ruedas de prensa con los medios de comunicacién
locales.

17. | Disefiar y Coordinar estrategias para promocién anual de la Oferta Educativa.

18. | Promover la oferta educativa que el Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde
ofrece en su area de influencia.

19. | Promover y difundir los Cursos de Capacitacion, Certificaciones y Educacion
Continua que con el propdsito de generar bienes y servicios.

20. | Coordinar y establecer convenios de Servicio Social, Residencia Profesionales,
Investigacion y colaboracion para que los alumnos, docentes y egresados se

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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vinculen satisfactoriamente con el sector productivo y puedan aplicar sus
conocimientos.

21. | Impulsar la oferta de servicios de consultorias y competitividad en la region, asi
como la generacion de recursos.

22. | Gestionar y apoyar al procedimiento de Visitas Industriales con el fin de fortalecer
la formacién de los alumnos.

23. | Participar en apoyo y coordinacion en todos los eventos de caracter Institucional
gue se llevan a cabo.

24. | Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios
de comunicacién locales.

25. | Proporcionar los informes y estadisticas que solicite las diferentes areas del
instituto.

26. | Participar activamente dentro de los Comités y Subcomités Institucionales que
sean encomendados.

27. | Apoyar en la aplicacion de encuestas a empleadores y egresados.

28. | Coordinar el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacién con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social yprivado

29. | Promover las actividades de gestion tecnolégica y vinculacién con el sector
productivo.

30. | Planear las actividades de Vinculacién con el sector productivo, de conformidad
con la normatividad vigente.

31. | Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

32. | Desarrollar la elaboracién de estudios para la deteccion de necesidades de gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo.

33. | Actualizar mensualmente la informacion que aplica a la Subdireccién de
Vinculacién para Transparencia.

34. | Apoyar en las actividades que le solicite el Subdirector de Vinculacion.

35. | Actualizar mensualmente la informacion que aplica a la Subdireccion de
Vinculacién para Transparencia.

36. | Colaborar activamente en las Auditorias internas o externas del Sistema de
Gestion Integral de la Calidad o Acreditacién de carreras u otro organismo externo.
37. | Gestionar con la Direccidon General la firma de convenios, acuerdos, contratos y
bases de concertacion.

38. | Apoyar en la gestion de ponencias para la semana de ingenierias y semana de
aniversario.

39. | Proporcionar a la Subdireccion de Vinculacion, informes semanales de las
actividades realizadas.

4o0. | Elaborar, gestionar y ejecutarlos programas de trabajo de Oferta Educativa,
Educacion Continua y Centro Certificador.

41. | Promocionar la certificacion del idioma inglés.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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42. | Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
de la Subdireccion y verificar su cumplimiento.

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

44. | Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

Crear contenido digital, para darlo a conocer a través de redes sociales y medios de
comunicacion.

Cumplir el programa de trabajo de Difusion Institucional.

Apoyar en la oferta educativa.

4. OBJETIVO GENERAL

Difundir las actividades de la Institucion para demonstrar el cumplimiento de
indicadores institucionales e impulsar el posicionamiento como lider de
ingenierias en la region.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué

Toda la comunidad tecnoldgica. Difundir las actividades de cada area.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Medios de comunicacion. Difundir las actividades del Instituto en la
region.
Instituciones de educacién media superior | Dar a conocer la oferta educativa.
Sector publico, privado y social. Para evidenciar la vinculacion institucional.
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Martinez Roles
Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
‘ (el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
‘ (su jefe (a))

Puestos y nombre de Nombre: Jazmany Moreno Lerma

ié R L Puesto
quienes le reportan Puesto: Jefe de Difusién y Concertacién
directamente al o la (su puesto)

titular del puesto.

Nombre: Salma Rivera

Puesto: Auxiliar de Oferta Educativa

Nombre:

Puesto:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Vision y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita
4. Sentido de urgencia
5. Solucion de problemas
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

=

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

RN RPN RPN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Computacion 1

Manejo de camaras de video y fotografia 1
Software de edicion (video y fotografia) 1
Manejo de redes sociales 1
Administracion 2

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Mercadotecnia o afin.

Estudios Curso en disefio grafico, edicion de fotografia y video.
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Pasante de Licenciatura o Licenciatura terminada.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afo en produccion y edicion de contenido.

afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés intermedio

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Subdirector de Vinculaciéon
Nombre del o la titular: José Daniel Maldonado Arochi
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdireccién de Planeacion
Jefatura: Direcciéon General

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Lic. José Daniel Maldonado Arochi Lcda. Rosa Maria Martinez Robles
Rev.0 Fecha de actualizacion:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Establecer, Supervisar y hacer cumplir las metas e indicadores de la Subdireccion de
Vinculacién anualmente.

2. Promover la oferta educativa que el Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde ofrece
en su area de influencia.

3. Difundir las actividades que se generan dentro de nuestra Institucion a través de los

medios de Difusién Institucionales y locales.

4. Promover y difundir los Cursos de Capacitacion, Certificaciones y Educacién Continua
gue con el propdsito de generar bienes y servicios esta Institucién lleva a cabo.

5. Coordinar y establecer convenios de Servicio Social, Residencia Profesionales,
Investigacidn y colaboracion para que los alumnos, docentes y egresados se vinculen
satisfactoriamente con el sector productivo y puedan aplicar sus conocimientos.

6. Disefiar y Coordinar estrategias para promocion anual de la Oferta Educativa.

7. Impulsar la capacitaciéon de alumnos y alumnas en una segunda lengua extranjera.

8. Supervisar el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Lenguas Extranjeras.

9. Impulsar el emprendedurismo entre la comunidad tecnoldgica a través de programas
como la incubadora de empresas y el modelo talento emprendedor.

10. | Difundir y Promover las diferentes convocatorias a actividades internas y externas
emitidas por nuestra institucion o alguna otra donde la comunidad tecnolégica pueda
participar

11. | Fortalecer la vinculacidn con los sectores publicos, social y privado a través de
mantener la integracion del Consejo de Vinculacion del ITSRV.

12. | Optimizar los mecanismos de vinculacion institucional por medio de la alineacién al
marco normativo.

13. | Impulsar la oferta de servicios de consultorias y competitividad en la region, asi como
la generacion de recursos.

14. | Fomentar la gestion de la Propiedad Intelectual.

15. | Supervisar y apoyar el procedimiento de Visitas Industriales con el fin de fortalecer la
formacion de los alumnos.

16. | Participar en apoyo y coordinacion en todos los eventos de caracter Institucional que
se llevan a cabo.

17. | Proporcionar a la Direccion General los informes y estadisticas que solicite.

18. | Participar activamente dentro de los Comités y Subcomités Institucionales que sean
encomendados.

19. | Establecery operar los mecanismos de coordinacion y comunicacion, entre las areas
involucradas en la prevision de necesidades y requerimientos de trabajo y los
materiales necesarios.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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20. | Gestionar las necesidades de equipo, capacitacion y material para el correcto
funcionamiento de la subdireccién de vinculacion.

21. | Resguardar y proteger el equipo, inventario y materiales de la subdireccion de
vinculacion.

22. | Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios de
comunicacion locales.

23. | Proporcionar al Tecnolégico Nacional de México la informacion solicitada y datos
actualizados de la Subdireccion de Vinculacion.

24. | Actualizar mensualmente la informacién que aplica a la Subdireccion de Vinculacién
para Transparencia.

25. | Elaborar anualmente los Programas de Trabajo y presupuestos de la Subdireccion de
Vinculacién.

26. | Participar y Reportar trimestralmente en las reuniones de COCODI los indicadores
alcanzados por la Subdireccion de Vinculacion.

27. | Colaborar activamente en las Auditorias internas o externas del Sistema de Gestién
Integral de la Calidad o Acreditacion de carreras u otro organismo externo.

28. | Supervisar la produccion del Programa de Television INFORMATEC.

29. | Impulsar y supervisar el constante flujo de informacion en los medios de
comunicacion internos y externos.
30. | Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Establecer, Supervisar y hacer cumplir las metas e indicadores de la Subdireccion
de Vinculacion anualmente.

» Promover la oferta educativa que el Instituto Tecnolégico Superior de Rioverde
ofrece en su &rea de influencia.

> Difundir las actividades que se generan dentro de nuestra Institucion a través de los
medios de Difusion Institucionales y locales.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Fomentar la vinculacién de nuestros alumnos, docentes y egresados de la Institucion con
los sectores productivos publico, social y privado con el objetivo de posicionarse
satisfactoriamente en el &mbito laboral, por medio de la prestacién de un Servicio Social,
Residencia Profesional, Visitas Industriales, Seguimiento de Egresados, Bolsa de trabajo
y Cursos de Capacitacion de Educacion Continua. Ademas de impulsar el
emprendimiento entre los jovenes estudiantes a través de la gestion de talleres vy
conferencias relacionadas de igual forma la imparticion del Taller Modelo Talento
Emprendedor y la implementacion de la Incubadora de Empresas. Asi como la difusion y
promocién nuestra oferta educativa y demas actividades entre la zona de influencia con
el fin de convertirnos en la primera opcién para estudiar una ingenieria en la region.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué
Todas las areas en general. Participacidn en los distintos Comités y
Subcomités institucionales, difusion de la
Oferta Educativa, promocién de
convocatorias etc.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area Para Qué

Medios de comunicacion. Difundir las notas sobre actividades
institucionales.

Sector productivo, privado, social y Mantener buenas relaciones institucionales,
gubernamental, Tecnoldgico Nacional de ademas de proporcionar informacién de la
México e Instituciones de Educacion Media oferta educativa.
Superior
Rev.0 Fecha de actualizacién:
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7. ORGANIGRAMA

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion Puesto
(su puesto)

Nombre: Aracely Yazmin Tabares
Sotelo

Puesto: Auxiliar de Subdireccién de
Vinculacion

Puestos y nombre de

quiénes le reportan
Puesto: Jefe de Difusiény directamente al o la
Concertacion.

Nombre: Jazmany Moreno Lerma

titular del puesto.

Nombre: Verénica Don Ramirez

Puesto: Coordinacion de Inglés

Nombre: Azalia Moya Barragan

Puesto: Auxiliar de Gestion
Tecnoldgica

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N N N N I L

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de

También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a

licencias requeridas. tabla de nivelacion.

Inglés. 2

Disefio y Edicion. 2

Ofimatica. 1

Gestion de Centros Educativos. 1

Estrategias de comunicacion y ventas. 1

Administracion 1

Mercadotecnia 1
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciatura en Administracion, Mercadotecnia o Afin
Estudios Maestria.

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura, Maestria, Doctorado.

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afos en el puesto de gerencia administrativa y 2 afios en
afnos requeridos: comunicacion y ventas.

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinacion de Inglés
Nombre del o la titular: Verénica Don Ramirez
Direccion: Direccion General
Subdireccion: Subdirecciéon de Vinculacion
Jefatura: Subdirecciéon de Vinculacion
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Verdnica Don Ramirez Lic. José Daniel Maldonado Arochi
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Cumplir con el procedimiento de la Coordinacion de Lenguas Extranjeras.

2. Elaborar y hacer cumplir el Programa de Trabajo de la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras.

3. Realizar y aplicar estrategias para la captacion de alumnos a los programas de la
Coordinacion de Lenguas extranjeras.

4. Realizar reportes y estadisticas de los procedimientos o programas
implementados para la realizacion del informe trimestral de junta directiva.

5. Formacién y administracién de los grupos y médulos de los programas de la
Coordinacién de Lenguas Extranjeras.

6. Verificar actividades de la oficina de acuerdo a normas.

7. Solicitud de bibliografia digital e impresa.

8. Inscripcién de alumnos a los programas de la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras.

9. Solicitud de pago y formatos de los facilitadores de la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras.

10. | Supervision de los facilitadores de la Coordinacién de Lenguas Extranjeras.

11. | Realizar y Apoyar eventos internos y externos encomendados a la Coordinacion
de Lenguas Extranjeras y la Subdireccién de Vinculacion.

12. | Administrar el inventario de libros y licencias de la Coordinacion de Lenguas
Extranjeras.

13. | Detectar necesidades de la coordinacién para incorporar en el programa de
trabajo.

14. | Brindar informacion y atencién a alumnos.

15. | Organizar las evidencias de los diferentes programas y actividades del puesto
16. | Estas actividades son enunciativas, no limitadas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

Cumplir con el procedimiento de la Coordinacién de Lenguas Extranjeras.
Elaborar y hacer cumplir el Programa de Trabajo de la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras.

Realizar y aplicar estrategias para la captacion de alumnos a los programas de la
Coordinacién de Lenguas extranjeras.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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Lograr el cumplimiento del procedimiento de Lenguas Extranjeras y desarrollar
actividades requeridas para el adecuado funcionamiento de la CLE que contribuyan a la
formacion de alumnos y egresados en una segunda lengua.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Titulacion

Proceso de titulacion

Comunidad estudiantil

Cumplimiento del Procedimiento y programa de
trabajo de la Coordinacion de Lenguas
Extranjeras.

Subdireccion de Planeacion

Gestionar requisiciones de compras,
mantenimiento de aulas, constancias.

Subdireccion Administrativa.

Gestionar pagos y contrataciones de
facilitadores.

Subdirecciéon Académica.

Organizacién de Horarios, Comité
Tecnolégico Bilingue.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Editoriales

Eleccion de material bibliografico.

Universidades

Gestion de convenios.

Publico en general

Informacion o inscripcion a los cursos de la
Coordinacion de Lenguas Extranjeras.

Rev. 0
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Nombre: Verénica Don Ramirez

Puesto: Coordinacion de inglés

Nombre: Mireya Mendoza Barrén

Inglés.

Puesto: Auxiliar de la Coordinacion de

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puesto
(su puesto)

Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Visién y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NIR[RINR|RIRR Rk

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacion.
Actividades Administrativas 1

Ortografia y redaccion 2
Computacion 1
Paqueteria office 1

Inglés. 1

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Gestion Empresarial o Afin
Estudios Curso de Disefio, Liderazgo, Actualizacion del Idioma.
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 3 afios en areas administrativas y académicas.
afios requeridos:

Especificar en qué areas y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de la Subdireccién de Vinculacion
Nombre del o la titular: Aracely Yazmin Tabares Sotelo
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdirecciéon de Vinculacion
Jefatura: Subdireccion de Vinculacién

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Ing. Aracely Yazmin Tabares Sotelo Lic. José Daniel Maldonado Arochi
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar a cabo el procedimiento vigente de visitas industriales.

Gestionar convenios de colaboracion 6 bases de concertacion con el sector publico y privado.
Realizar reportes y estadisticas de los procedimientos o programas implementados para la
realizacion del informe trimestral de junta directiva.

4. Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios de
comunicacion para la efectiva difusion del quehacer académico de la institucion.
5. Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes del sector productivo para

asegurar su participacion dentro del Consejo de Vinculacion.
Apoyar en la logistica de las reuniones trimestrales del Consejo de Vinculacion.

7. Apoyar en los eventos internos y externos encomendados a la Subdireccion de Vinculacion.

8. Apoyar en las diferentes actividades de los comités institucionales en que participa la
Subdireccion de Vinculacion.

9. Auxiliar en la gestion y realizacion de cursos de educacion continua que oferte la Institucion.

10. | Desarrollar actividades de apoyo que requiera el Instituto para el cumplimiento de la oferta

educativa.
11. | Elaborar memorandumes, oficios, circulares, minutas, listas de asistencia y /o reconocimientos
que la Subdireccion requiera.

12. | Llevar el registro de los reconocimientos de los eventos del Tecnoldgico.

Recibir y gestionar correspondencia, archivary llevar el control de la documentacion de la
Subdireccion.

13. | Atencion a la comunidad tecnoldgica y al publico en general a través de recorridos en las
instalaciones.

14. | Promover la comunicacion telefonica y via correo electrénico con las partes interesadas.

15. | Elaboracion de solicitudes de transferencia, requisiciones de compra y comprobaciones de
gastos.

16. | Administrar el consumo de papeleria de la Subdireccion.

17. | Las actividades son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

Llevar a cabo el procedimiento vigente de visitas industriales.

Apoyar en los eventos internos y externos encomendados a la Subdireccion de Vinculacion.
Promover la comunicacion efectiva con las partes interesadas.

Gestionar convenios de colaboracion 6 bases de concertacion con el sector publico y privado.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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interesadas.

Lograr el cumplimiento del programa de visitas industriales con el fin de fortalecer
la formacion integral del alumnado, promoviendo la vinculacién con las partes

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

1. Recursos Materiales

Para gestionar solicitudes de servicios vy
transporte en visitas industriales y eventos.

2. Subdireccion Académica

Para la implementacidn del programa de visitas
industriales y programas relacionados con ésta
subdireccion.

3. Subdireccion Administrativa

Solicitar y comprobar viaticos para el desarrollo
de actividades de la Subdireccién.

4. Subdireccion de Planeacion

Tramitar las requisiciones de material e insumos.

5. Alumnasy alumnos

Proporcionar informacion en general de las
actividades que organiza la subdireccion.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Sector publico, privado y social

Mantener buenas relaciones institucionales.

Prospectos

Proporcionar informacion de oferta educativa.

Medios de comunicacion.

Difundir las notas sobre actividades
institucionales.

Rev. 0
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Descripcion de Puesto

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General Puesto y nombre del nivel

inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de Nombre: Aracely Yazmin Tabares Sotelo
L, Puesto

quiénes le reportan Puesto: Auxiliar de la Subdireccion de (su puesto)
directamente al o la Vinculacion P

titular del puesto.

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion
1.Visién y pensamiento estratégico 1
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita
4. Sentido de urgencia
5. Solucion de problemas
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

NINR(RINRP RN

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de

También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a

licencias requeridas. tabla de nivelacion.

Manejo de equipo de computo 1

Relaciones humanas 1

Técnicas de archivo 3
1
2

Redaccién
Herramientas ofimaticas

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Gestidn empresarial o Afin.

Estudios Curso de disefio gréfico.
complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Pasante de Licenciatura 0 Licenciatura terminada.
requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1 afio de experiencia de trabajo en areas
afios requeridos: administrativas.

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés intermedio.

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Oferta Educativa
Nombre del o la titular: Salma Rivera
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdirecciéon de Vinculacion
Jefatura: Subdireccion de Vinculacién
Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Salma Rivera Jazmany Moreno Lerma
Rev. 0 Fecha de actualizacidn:
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Cumplir el programa de trabajo de Oferta Educativa.

N

Elaborar y ejecutar el plan de captacién anual.
Coordinar el programa de Educacién Continua.

Coordinar la agenda semestral de actividades de oferta educativa.

Coordinar la agenda de visitas guiadas, visitas a preparatorias del programa de
oferta Educativa.

6. Coordinar la agenda de la subdireccién de vinculacion.

ooe W

7. Apoyar en los eventos internos y externos encomendados a la Subdireccién de
Vinculacién.

8. Realizar reportes y estadisticas de los procedimientos o programas implementados
para la realizacion del informe trimestral de junta directiva.

9. Propiciar y mantener una adecuada relacién con las instituciones de educacion
media superior y con los representantes de los medios de comunicacién para la
efectiva difusién del quehacer académico de la institucion.

Elaborar la base de datos de aspirantes al Tecnologico.

10.

Realizar el seguimiento oportuno de los prospectos a ingresar al Tecnologico para
11. | el cumplimiento de la oferta educativa.

12. | Coordinar el archivo periodistico para el control de registros, documentos y notas
relevantes del ITSRV.

13. | Apoyo a las actividades de difusion institucional (grabacion de notas, redaccion de
spots entre otras).

14. | Gestionar los espacios para publicitar la oferta educativa.

15. | Aplicar los formatos de autorizacién de imagen para campafas publicitarias.

16. | Aplicar los formatos de exclusion de responsabilidades con los alumnos de la
institucion.

17 | Administrar el inventario de souvenirs de oferta educativa.

18. | Elaborar memorandums, oficios, circulares, reconocimientos y formatos
institucionales que requiera la subdireccion.

19. | Elaboracion de solicitudes de transferencia, requisiciones de compra y
comprobaciones de viaticos.

Organizar las evidencias de los diferentes programas y actividades del puesto.

20. | Estas actividades son enunciativas, no limitadas.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

RIOVERDE

3.1 RETOS PRINCIPALES

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

o Cumplir el programa de trabajo de Oferta Educativa.

e Elaborar y ejecutar el plan de captacion anual.

4. OBJETIVO GENERAL

la matricula institucional.

Lograr el cumplimiento del programa de oferta educativa con el fin de fortalecer

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto 6 Area

Para Qué

Subdirecciéon Académica.

Cumplimiento del programa de oferta

educativa.
Subdireccion Administrativa. Gestionar tramites de viaticos.
Subdireccién de Planeacion. Gestionar compras, vehiculos y
cumplimiento del programa de oferta
educativa.

Comunidad estudiantil

Promocién de la oferta educativa y
atencion a las inquietudes del alumnado.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Comunidad estudiantil y personal de IEMS
de la zona.

Promocion de la oferta educativa.

Medios de comunicacion

Promocion de la oferta educativa.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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INSTITUTO

TECNOLOGICO SUPERIOR DE

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion

Nombre: Lic. Jazmany Moreno Lerma

Puesto: Jefe de Difusion y Concertacion.

Nombre: Salma Rivera

Puesto: Auxiliar de Oferta Educativa.

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
I ———————————



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Vision y pensamiento estratégico
2. Capacidad de analisis y sintesis
3. Comunicacion oral y escrita

4. Sentido de urgencia

5. Solucion de problemas

6. Capacidad de negociacion

7

8

9

1

. Relaciones interpersonales
. Trabajo en equipo

. Liderazgo

0. Tolerancia a la frustracion

N R IRRNRRRIN -

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacién.
Manejo de equipo de cOmputo 1
Paqueteria Ofimatica 1

Corel Drawn (o similar) 2
Redaccion y ortografia 1

Manejo de vehiculo 1

Rev. 0 Fecha de actualizacidn:



e

] TECNOLOGICO
\’, ?f NACIONAL DE MEXICO
RIOVERDE Descripcion de Puesto
| Capacidad de analisis estadistico 2

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.
10.PERFIL DE PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Gestibn empresarial, Mercadotecnia o Afin.
Estudios Curso de disefio gréafico. Curso de ventas. Curso
complementarios: de hablar en publico.
(cursos, diplomados,
maestria,
especializacion)
Nivel de Estudio Pasante de Licenciatura 0 Licenciatura terminada.
requeridos y grado de
avance:

Areas de experienciay 1afo en ventas ¢ area administrativa
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: Inglés

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Inglés
Nombre del o la titular: Mireya Mendoza Barron
Direccion: Direcciéon General
Subdireccion: Subdirecciéon de Vinculacion
Jefatura: Coordinacién de Inglés

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.
Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Mireya Mendoza Barron Ing. Verdnica Don Ramirez
Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Apoyar en el cumplimiento del procedimiento de la Coordinacién de Lenguas
Extranjeras.

2. | Ayudar en la aplicacién de estrategias para la captacion de alumnos a los
programas de la Coordinacion de Lenguas extranjeras.

Inscripciones, registro de alumnos a sus correspondientes niveles.

3. Inscripciones, registro de alumnos a sus correspondientes niveles.
Archivar la evidencia por periodos en carpetas

4. Elaboracion de lista de asistencia de todos los niveles.

5. Elaboracién de boletas.

6. | Archivar memorandum de constancias de inglés.

7. Atencion a los alumnos dentro y fuera del horario de trabajo.

8. Elaboracién de solicitud de constancias de inglés para los alumnos que
terminaron su inglés

9. Inscripciones, registro de alumnos a sus correspondientes niveles.
Archivar la evidencia por periodos en carpetas

10.

11.

12.

3.1 RETOS PRINCIPALES

» Apoyar en las actividades de la Coordinacion de ingles y las que sean
encomendadas por la institucion.

» Mantener en orden el registro de evidencias o informacion del alumnado.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Apoyar en el departamento de Coordinacién de Inglés, brindando un buen servicio a la
comunidad estudiantil en el proceso de inscripcién, asi mismo como la transparencia
con las evidencias que se tienen a la mano.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Facilitadores y Facilitadores de la
Coordinaciéon de Lenguas Extranjeras

Atender el procedimiento de Coordinacion
de Lenguas Extranjeras.

Alumnos y alumnas

Apoyo en el proceso de inscripcion y
atencion a las necesidades o inquietudes.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Publico en general.

Brindar informacion sobre los procesos y
procedimientos de la Coordinacion de Lenguas
extranjeras.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descr

ipcién de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion

Nombre: Verénica Don Ramirez

Puesto: Coordinacion de Inglés

Nombre: Mireya Mendoza Barrén

Inglés.

Puesto: Auxiliar de la Coordinacion de

Puesto
(su puesto)

Nombre:

Puesto:

Rev. 0

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al o la

titular del puesto.

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL

Enlistar las competencias que requiere
la persona que ocupe el puesto.

Especificar el nivel de dominio de
acuerdo a la tabla de nivelacién

1.Vision y pensamiento estratégico

2

2. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacién oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

. Liderazgo

3
4
5
6. Capacidad de negociacion
7
8
9
1

0. Tolerancia a la frustracion

W WRNRRRP RN

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

licencias requeridas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a

tabla de nivelacion.

Computacion 1
Atencion al pablico 1
Administracion 1
Ortografia y redaccion 2
Paqueteria Office 1

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO

RIOVERDE Descripcion de Puesto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto
Edad Requerida (rango) Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Tec. en administracion, secretariado, Ing. En Gestién
Empresarial o afin
Estudios NA

complementarios:
(cursos, diplomados,
maestria,
especializacion)
Nivel de Estudio Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura.
requeridos y grado de
avance:
Areas de experienciay 2 afios de experiencia en area académica y
afios requeridos: administrativa.
Especificar en qué areas y
por cuanto tiempo requiere
de experiencia la persona
gue ocupe el puesto.
Idiomas: Inglés
FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Auxiliar de Gestion Tecnolbgica

Nombre del o la titular: Azalia Moya Barragan

Direcciéon General
Direccion:

Subdireccion de Vinculacién
Subdireccion:

Jefatura: Jefatura de Gestidén Tecnoldgica

Carretera Rioverde San Ciro KM 4.5 SN. Col. Maria
Ubicacion: Del Rosario Rioverde San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe(a) inmediato(a)
Firma:
Nombre: Nombre:
Azalia Moya Barragan Lic. José Daniel Maldonado Arochi
Rev.0 Fecha de actualizacion:




TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
1. Brindar atencién al alumnado.

2. Cumplimiento de las actividades establecidas en el Programa Operativo Anual del
area.

3. Apoyar en la actualizacion del control de documentos correspondiente a la norma
ISO 9001:2015.

4. Elaborar documentos relacionados a los procedimientos del area.

5. Supervisar el archivo de Servicio Social.

6. Supervisar el proceso de Servicio Social

7. Auxiliar en la elaboracién de constancias de servicio social.

8. | Apoyar en la generacién de informacion y estadisticas del area.

9. | Apoyar en la organizacién de la etapa local del evento “Emprendetec”.

10. | Auxiliar en la organizacion de la semana de ingenierias y semana de aniversario
del Instituto Tecnolégico.

11. | Apoyar en la organizacion del evento Reclutatec.

12. | Apoyar en la organizacion del evento Dia del Residente.

13. | Estas funciones son limitativas, mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
» Atencién al alumnado.

» Cumplimiento del POA.

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
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4. OBJETIVO GENERAL

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Asistir a la jefatura de gestion tecnoldgica para que el participe en los eventos
académicos organizados por el Instituto Tecnoldgico y pueda llevar a cabo su servicio
social de acuerdo a la normativa establecida.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Jefes de departamentos

Actualizar los documentos del sistema de
gestion integral de calidad.

Auxiliares de area.

Apoyar en el cumplimiento de actividades.

Alumnado

Apoyar en la gestion de tramites
institucionales.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL O LA TITULAR DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS.

Puesto o Area

Para Qué

Egresados

Apoyar en tramites institucionales.

Empleadores

Apoyar en la publicacion de vacantes.

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lcda. Rosa Maria Martinez Robles

Puesto: Directora General

Nombre: Lic. José Daniel Maldonado Arochi

Puesto: Subdirector de Vinculacion

Nombre: Azalia Moya Barragan

Puesto: Auxiliar de Gestién Tecnoldgica.
Puesto

(su puesto)

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe (a) de su jefe (a)

Puesto y nombre del jefe (a)
Inmediato Superior
(su jefe (a))

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere | Especificar el nivel de dominio de
la persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivelacion

1.Vision y pensamiento estratégico

. Capacidad de analisis y sintesis

. Comunicacion oral y escrita

. Sentido de urgencia

. Solucion de problemas

. Capacidad de negociacion

. Relaciones interpersonales

N I I i
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. Trabajo en equipo

Rev. 0 Fecha de actualizacién:
I ———————————
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Descripcion de Puesto

9. Liderazgo 1

10. Tolerancia a la frustracion 1

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicaciéon de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir que habilidades técnicas requiere dominar. Especificar el nivel de
También se puede especificar certificaciones y/o dominio de acuerdo a
licencias requeridas. tabla de nivelacién.
Manejo de Equipo de Cémputo. 1

Planificar y optimizar tiempos 1

Buena comunicacion 1

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de
dicha habilidad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad
en ALGUNAS de sus funciones

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de
dicha habilidad para alcanzar el logro de sus funciones.

10.PERFIL DE PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Sexo (Hombre — Mujer) Indistinto

Edad Requerida (rango) Indistinto

Rev. 0

Fecha de actualizacién:
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TECNOLOGICO SUPERIOR DE

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Descripcion de Puesto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Ingenieria en Gestion Empresarial o Afin.
Estudios NA

complementarios:

(cursos, diplomados,

maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio Licenciatura

requeridos y grado de

avance:

Areas de experienciay 1afos en el area administrativa.
afios requeridos:

Especificar en qué areas 'y

por cuanto tiempo requiere

de experiencia la persona

gue ocupe el puesto.

Idiomas: NA

FIRMA DEL O LA TRABAJADOR (A)

Rev. 0 Fecha de actualizacién:




