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INTRODUCCION

Con el propdsito de consolidar los programas de desarrolio de la educacidn superior tecnologica en la entidad,
la Secretarfa de Educacion Publica v el Gobierno del Estado de Tabasco, suscribieron el Convenio de
Coordinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla
(ITSCe), de fecha 28 de septiembre de 2007; asimismo, el H. Congreso del estado de Tabasco emiti¢ el acuerdo
No. 16428 de fecha 5 de diciembre de 2001 para la creacidon del ITSCe, como un Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria de Educacion.

El iTSCe ha sido creado para que las sociedades modernas impulsen el desarrollc econdémico, abatan
exitosamente la desigualdad, amplien y profundicen los valores civicos ¥ democraticos, promuevan la calidad
de vida de todos sus miembros. Ademas, una de las acciones de la estrategia educativa nacional, ha sido dar
respuesta a la demanda de educacién superior con nuevos servicios de educacidén Superior Tecnologica siendo
coadyuvante y participante con este proyecto del Gobiernc de Estado de Tabasco.

El Plan Nacional de Desarrcllo 2019-2024 (PND), establece como Objetive 2.2 Garantizar el derecho a la
/ educacién laica, gratuita, incluyente, pertinente y de calidad en todos los tipos, niveles y modalidades del
Sistema Educativo Nacional y para todas las personas. Tal como lo describe la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se debe garantizar a todos los mexicanos una educacién de calidad bajo los
principios de laicidad, universalidad, gratuidad, obligatoriedad. Igualdad, democracia e integralidad; que
desarrolle armdénicamente todas las facultades y habilidades del ser humano y que promueva logros
intelectuales y afectivos fundamentales para la vida en la sociedad.

El Gobierno del Estado en su Plan de Desarrollo 2019-2024 (PLED), en el Eje Rector 2, Bienestar, Educacion y
Salud en el rubro 2.4 Educacion, Ciencia, Tecnologia, Juventud vy Deporte, describe que los profesores y los
investigadores deben responder a las exigencias internacionales y nacionales de la investigacion cientifica para
detonar circulos virtucsos entre la generacidn de conocimiento, su aplicacién, y el aumento en los niveles de
bienestar. Por lo tanto, es importante formar profesores capaces de comprender la situacion actual de la
educacion en el 2mbito internacional, y propiciar aprendizajes y desarrollo de competencias gue permitan
elevar la calidad educativa de los estudiantes, y en el corto plazo logren insertarse y participar en el campo de
a ciencia y el desarrolio tecnoldgico para incidir en la innavacion.

En este sentido, el Instituto Tecnoldgico Superior de Centla a definir su estructura organica v,
consecuentemente, a formular su Manual de Organizacion para dar cumplimiento a las atribuciones gue le
otorga el Decreto de creacidn. A este respecto, el Manual de Organizacién General del Instituto Tecnoldgico
Superior de Centla, ademas de una breve resefia histérica, define e incluye su fundamento juridico,
atribuciones, objetivo, estructura organica, funciones, diagrama de organizacidn y disposiciones transitorias.
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GLOSARIO

Capacitacién: Programa técnico-educativo cuyo propdsito es desarrollar las competencias
profesionales y promover el desarrollo integral de las personas.

Capital Humano: Los conocimientos, habilidades, competencias y atributos incorporados en los
individuos y que facilitan la creacidn de bienestar personal, social y econédmico.

Estudiante: Es la persona matriculada en cualquier grado de Ias diversas modalidades, tipos, niveles
v servicios educativos del Sistema Educativo Nacional.

Educacidn Superior: Tipo educativo en el que se forman profesionales en todas las ramas del
conocimiento.

Egresados: Estudiantes que se hacen acreedores a un certificado de terminacién de estudios, una
vez concluido un nivel educativo.

Evaluacidn: E| analisis sistematico v objetivo de los programas publicos y que tiene como finalidad
determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia, calidad,
resultados, impacto y sostenibilidad.

-
Licenciatura: Es |z opcién educativa posterior al bachillerato que conduce a la obtencién del titulo
profesional correspondiente.

Patente: Es un derechc exciusivo, concedido en virtud de la ley, para la explotacidn de una invencién
técnica. Se hace referencia a8 una solicitud de patente cuando se presentan los documentos
necesarios para efectuar el tramite administrativo ante el organismo responsable de |levar a cabo el
dictamen sobre la originalidad de la invencion presentada; en el caso de nuestro pals, es el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial. La concesidén de una patente se otorga cuando el organismo
encargado de efectuar {os analisis sobre la novedad del trabajo presentado aprueba la solicitud
realizada, y se asigna al autor la patente correspcendiente.

Perfil deseable: Profescres que cumplen, con eficacia y equilibrio sus funciones de profesor de
tiempo completo, como atender la generacidn y aplicacién del conocimiento, ejercer la docencia y
participar en actividades de tutoriasy gestidn académica, asi como dotar de los implementos basicos
para el trabajo académico a los profesores reconocidos con el perfil,
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Personal Docente: Maestros cuya funcidn exclusiva es la ensefianza a uno 0 mas grupos de alumnos
o educandos.

Perspectiva de Género: Es una visién cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y los hombres.
Se propone eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad, la injusticia y la
jerarquizacion de las personas basada en el género. Promueve la igualdad entre los géneros a través
dela equidad, el adelantoy el bienestar de las mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde
las mujeres y los hombres tengan el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para
acceder a los recursos economicos y a la representacidn politica y social en los ambitos de toma de
decisiones.

Posgrado: Es la opcidn educativa posterior a la licenciatura y que comprende los siguientes niveles:

a) Especialidad, que conduce a la obtencion de un diploma.
b) Maestria, que conduce a la obtencién del grado correspondiente.
c) Doctorado, que conduce a la obtencion del grado respectivo.

Propiedad Intelectual: Es el conjunto de derechos de cardcter exclusivo que otorga el Estado por un
tiempo determinado a las personas fisicas o morales que han realizado creaciones intelectuales, en
particular invenciones tecnoldgicas y obras literarias.

Sistema Nacional de Investigadores: E| Sistema Nacional de Investigadores es un programa federal
que fomenta el desarrollo cientifico y tecnoldgico de nuestro pais por medio de un incentivo
econémico destinado a los investigadores, quienes asi perciben un ingreso adicional a su salario.

P
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SIGLAS Y ACRONIMOS

IT - Institutos Tecnoldgicos.

CENIDET - Centro Nacional de Investigaciony Desarfollo Tecnoldgico.

CIIDET - Centro Interdisciplinario de investigacion y Docencia en Educacion Técnica.
CIEES - Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacién Superior.

CONACyT - Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

CONRICyT - Consorcio Nacional de Recursos de Informacion Cientifica y Tecnoldgica.

COPAES - Consejo para la Acreditacion de la Educacidén Superior.
CRODE - Centro Regional de Optimizacién y Desarrollo de Equipo.
CTI - Ciencia, Tecnologia e iInnovacion.

DGESU - Direccidn General de Educacion Superior Universitaria.
IPN - instituto Politécnico Nacional.

MIdE - Modelo de incubacion de empresas.

MIPYMES - Micro, pequefas y medianas empresas.

PIID - Programa [nstitucional de Innovacion y Desarrollo.

PIFIT - Proyecto Institucional de Fortaiecimiento de los Institutos Tecnoldgicos.
PND - Plan Nacicnal de Desarrollo.

PNPC - Programa Nacional de Posgrados de Calidad.

PRODET - Programacion Detallada.

PSE - Prcgrama Sectorial de Educacion.

PTC - Profesor de Tiempo Completo.
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SEP - Secretaria de Educaciéﬁ Pdblica.

SlI - Sistema Integral de Informacion.

SISEIT - Sistema Institucional de Seguimiento de Egresados de los Institutos Tecnoidgicos.
SNI - Sistema Nacional de Investigadores.

TIC - Tecnologfas de la Informacidn y las Comunicaciones.

TecNM - Tecnoldgico Nacional de México.
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RESENA HISTORICA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE CENTLA

Considerando a la educacion como la primera y mas alta prioridad para el desarrollo del pais,
vinculada con acciones, iniciativas y programas que la hagan cualitativamente diferente vy
transformen el sistema educativo, visionarios de este municipio, emprenden un suefo, la creacidn
del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla, mismo que inicia actividades hace 19 afios, en las
Instalaciones del Colegio de Bachilleres de Tabasco, plantel No.12.

Ague!l 12 de septiembre de 2001, en su primer dia, recibié a 283 alumnos inscritos en tres carreras:
Licenciatura en Informatica, Ingenierfa Industrial e Ingenieria Electromecanica; con la esperanza de
convertirse en profesionistas. Una piantilla de personal de 10 docentes entusiastasy 9 administrativos
con vocacion de servir; 5 aulas de clases y una biblioteca pequena que contaba con 486 titulos.

En 2003, con la construccion de la unidad académica, cuenta ya con instalaciones propias. Aun, sin
espacios deportivos, en 2003, un equipo conformado por 17 jévenes logra su pase a la fase regional
de los eventos deportivos de |os Sistemas Tecnolégicos.

Para 2006, contabamos con dos carreras mas: Ingenieria en Sistemas Computacionales e ingenieria
en Quimica, 1167 alumnos, una Certificacion de la Gestidn del Proceso Educativo en la Norma o
Internacional 1SC 9001: 2008 del Sistema de Gestidn de Calidad, que ha permitido fortalecer
sustancialmente el proceso de ensefanza y la mejora continua en la prestacidn del servicio
educativo. En 2010 se logré la Medalla al Mérito por la Defensa del Ambiente” otorgada en Sesion
Solemne por Ia LIX LEGISLATURA DEL H. CONGRESO DEL ESTADO BE TABASCO

A diez anos de creacién, nos fortalecimos con la apertura de tres nuevas carreras: Ingenieria
Ambiental, ingenieria en Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones e Ingenieria en Gestion
Empresarial, ampliando asi, nuestra oferta educativa a ocho programas educativos. Ademas,
alcanzamos la Certificacion del Sistema de Gestion Ambiental 1ISO 14001:2004, siendo el primer
tecnoldgico a nivel nacional en alcanzar este importante logro institucional al recibir ta certificacion
en esta Norma Internacional.

A sus 15 afos, logrd posicionarse como una escuela de nivel supericr con pertinencia social y calidad
en sus servicios, recorriendo caminos complicados pero también fructiferos que hicieron de su vida
institucional la formacion mas completa y enriquecedora para cada uno de sus integrantes:
estudiantes participando en Eventos académicos estatales, nacionales e internacionales, entre los
gue destacan Primer lugar en el Concurso Nacional de Creatividad, “Encuentro internacional de

cP\

i
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Semilleros de Investigacion”, efectuado en Colombia, participacion en el programa Proyecta 100,000
que permitid a estudiantes y docentes, una estancia a Estados Unidos de América.

En el ambito del que hacer en la investigacion, se ha logrado el reconocimiento de Cuerpos
Académicos, Perfiles deseables, Proyectos de Investigacion; asi como el apoyc para que el 70% de la
planta docente, realizaran estudios de posgrado, priorizando los programas de posgrados
reconocidos por su calidad académica ante el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT).

A 19 anos, las y los docentes y administrativos, nos sentimos orgullosos y comprometidos con los y
las estudiantes inscritos en una de nuestras 9 ingenierfas en el enfoque de competencias
profesionales, tres certificaciones de calidad ISO 9001:2015, SO 14001:2015 ambiental, OSHAS
18001:2007 Seguridad y Salud ocupacional, cuatro programas educativos acreditados, un programa
en proceso de acreditacion, el reconocimiento de siete Cuerpos Académicos, uno consclidado, dos
en consolidacidn y cuatro en formacidn, 17 docentes con perfil deseables, asi, como docentes con
estudios de maestria y doctorado, egresados reconocidos en el pais y fuera de México.

Nuestra tarea académica y humana aun no termina, hoy somos méas que una institucion de
educacidn superior inclusiva, de convivencia armodnica, de respeto a la pluralidad, la diversidad y
responsable con el medio ambiente, somos familia, que despedimos con tristeza a quienes se han
ido, pero que nos han dejado su alma, su ser. Somos familia que disfrutamos de cada dia de trabajo,
devida, con la esperanza de siempre ser mejores para nuestra sociedad, que recibimos con algarabia
y jubilo a todo aquel que entra a esta nuestra casa, su casa.
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MISION, VISION, VALORES Y OBJETIVO.

Mision:

Somos un Instituto de Educaciéon Superior Tecnoldgico que contribuye a la formacion integral de
profesionistas capaces de innovar y de transformar los retos de la sociedad apoyados en un equipo
multidisciplinario, con el propésito de impactar positivamente en el desarrolio estatal

Visién:
Ser para el afio 2025, la primera opcidon de educacidn superior tecnoldgica de la regién, en armonia
con el desarrollo de una sociedad sustentable, solidaria y equitativa.

Vailores:

Integridad.

Identidad.

Liderazgo.

Imparcialidad.

Transparencia.

Conciencia Ambiental. \!

Objetivo:

Impulsar la Educacion Tecnolégica, asi como realizar Investigacion Cientifica y Tecnoldgica en la
Entidad, que contribuya a elevar la calidad académica, vinculdndola con las necesidades de
desarrolio regional, estatal y nacional, para el cumplimiento de sus objetivos tiene entre sus
atribuciones: el organizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién
profesional con organismos e instituciones culturales, deportivas, cientificas o de investigacion
nacionales o extranjeras.
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MARCO NORMATIVO

Con fundamento en el Acuerdo de Creacidn del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla, publicado
en periddico oficial del estado de Tabasco el 5 de diciembre de 2001, Suplemento B 6182, donde nace
como Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Tabasco, con personalidad
juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacién, con el objeto, impulsar ia
educacion tecnoldgica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnoldgica en la Entidad, que
contribuya a elevar la calidad académica, vinculandola con las necesidades de desarrollo regional,
estatal y nacional.

Por consiguiente y asumiendo la responsabilidad que conlleva planear, programar y presupuestar
los ingresos y egresos, administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a este
Organismo, asi como la prestacién de servicios generales; el [TSCe, para alcanzar {os objetivos
propuestos en el proceso de programacion-presupuestacion, se apoya de las normas, criterios,
metodologias, lineamientos y sistemas aplicables que le permitan desarrollar diversas acciones, con
el propdsito de dar cumplimiento a las nuevas disposiciones en materia de transparencia,
responsabilidades administrativas, anticorrupcion, fiscalizacién y rendicién de cuentas; mismas que
permiten conocer: la aplicacion de las férmulas de distribucion, ministracidon y ejercicio de ias
participaciones federales, y el destino y ejercicio de los recursos provenientes de financiamientos
contratados por los estados y municipios, que cuenten con la garantia de la Federacidn.

En tal sentido, con apego al Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
donde declara, toda persona tiene derecho a la educacion. El Estado - Federacidn, Estados, Ciudad
de Méxicoy Municipios - impartird y garantizara la educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria,
media superior y superior. La educacién inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la
educacion bdsica; ésta y la media superior seran obligatorias, la educacién superior lo serd en
términos de la fraccion X La obligatoriedad de ta educacidon superior corresponde al estado. Las
autoridades federales y locales estableceran politicas para fomentar la inclusién, permanencia y
continuidad, en términos que la ley sefiale. Asi mismo, proporcionaran medios de acceso a este tipo
educativo para las personas que cumplan con los requisitos dispuestos por las instituciones publicas.

Corresponde al Estado la rectoria de la educacion, la impartida por éste, ademas de obligatoria, sera
universal, inclusiva, publica, gratuita y laica.

De la Ley General de Educacién, Capitulo IV, Articulo 47. La educacién superior, como parte del
Sistema Educativo Nacional y Ultimo esquema de la prestacién de los servicios educativos para la
cobertura universal prevista en el articulo 3o. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
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Mexicanos, es el servicio que se imparte en sus distintos niveles, después del tipo medio superior.
Estda compuesta por la licenciatura, |z especialidad, la maestria y el doctorado, asi como por opciones
terminales previas a la conclusion de la licenciatura. Comprende también la educacién normal en
todos sus niveles y especialidades.

Las autoridades educativas, en el ambite de sus competencias, estableceran politicas para fomentar
la inclusidn, continuidad y egreso oportuno de estudiantes inscritos en educacidn superior, poniendo
énfasis en los j6venes, y determinaran medidas que amplien el ingreso y permanencia a toda aquella
persona que, en |os términos que sefale la ley en la materia, decida cursar este tipo de estudios, tales
como el establecimiento de mecanismos de apoyo acadérmico y econdmico que responda a las
necesidades de la poblacidn estudiantil. Las instituciones podran incluir, ademas, opciones de
formacion continua y actualizacidn para responder a las necesidades de la transformacion del
conocimiento y cambio tecnoldgico.

La Ley de Educacién General del Estado de Tabasco en su Articulo 16, establece que la autoridad
educativa estatal tiene los siguientes deberes y atribuciones:

I.- Definir la politica educativa en el Estadc, a través del Programa Educativo de Tabasco, gue
desarroliard los lineamientos educativos del Plan Estatal de Desarrollo, guardando la debida
congruencia con las acciones previstas en el Programa Educativo Federal y el Plan Nacional de
Desarrollo; asi como lo establecido para lograr la Meta Nacional de forjar un México con Educacion
de Calidad, impulsar el desarrollo del potencial humano de los mexicanos, garantizar la inclusién y la
equidad e igualdad en su sistema educativo, ampliar el acceso a la cultura, el arte y el deporte como
medios para la formacidn integral del estudiante y de los ciudadanos, promover el cuidado de la
salud,y hacer del desarrollo cientificoy tecnoldgico, al igual que de la innovacion, pilares del progreso
econdmico y social sustentable de nuestro pafs.

El ITSCe tiene también como marco normativo las siguientes leyes que regulan su funcionamiento
entre ellos se encuentran:

. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de |la Federacién.

¢ LeyCeneral del Sistema Nacional Anticorrupcion.

. Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

s lLeydel impuesto Sobre la Renta.

« Leydel Seguro Social.

» Leyde Seguridad Social del Estado de Tabasco.

s Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

. Ley de Transparencia y Accese a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco.
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco.
. Ley de Ingreso del Estado de Tabasco.
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Ademas de los Reglamentos y Lineamientos internos de este Instituto.

ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de los objetivos el Instituto Tecnoldgico superior de Centla tiene las siguientes
atribuciones:

1.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

impartir educaciéon superior tecnoldgica, en los niveles de licenciatura técnica, licenciatura,
especializacién, maestria y doctorade, cursos de actualizacion, de superacién académica, asi como
realizar investigaciones cientificas y tecnoldgicas, que contribuyan a elevar la calidad académica,
vinculdndola con las necesidades de desarrollo regional, estatal y nacional;

Formular y modificar en su caso, sus planes y programas de estudio y establecer tos procedimientos de
‘acreditacion y certificacién para someterlos a las autorizaciones de la Secretaria de Educacion Publica;
Formular y proponer a junta directiva para su aprobacion la implementacidon de nuevas carreras
tecnoldgicasy de ingenieria, segun las necesidades de desarrolio de la regicn y del estado, en observancia
de lo dispuesto por la ley de educacidn del estado de Tabasco;

Qrganizar y desarrollar programas de intercambio académico y colaboracién profesional con organismos
nacionales y extranjeras;

Expedir constancias y certificados de estudio, titulos profesionales y grados academicos y otorgar
distinciones profesionales. Los titulos profesionales y los grados académicos mencionados, se sujetardn
a los requisitos que exige la ley reglamentaria del art. 5 constitucional, relative al ejercicic de las
profesiones que para su validez deberan ser suscritos por el Secretario de Educacion y el Director (a) del
instituto;

Regular el desarrolio de sus funciones sustantivas, (docencia e investigacidn}, y su vinculacién con los
sectores publicos, privado y social (difusion cultural);

Promover y concretar acciones de servicic externo y de capacitacién al sector productivo de bienes y
servicios, con el fin de impulsar el desarrollc de la regién y de allegarse de recursos adicionales para su
operacion;

Reconocer estudios y establecer sus equivalencias con los realizados en otras Instituciones educativas
conforme al sistema nacional de créditos;

Prestar servicios de asesorizs, elaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos, paquetes tecnoldgicos
Y capacitacion técnica a los sectores publicos, social y privado gue lo soliciten;

10. Desarrollar y promover actividades culturales y deportivas, gue contribuyan al desarrolio del educando;

1.

12
13.

Establecer los procedimientos de ingreso, promocién y permanencia de su personal académico conforme
al presente acuerdo y a los reglamentos que expida {a junta directiva;

Capacitar y actualizar a su personal docente, técnico y administrativo;

Regular los procedimientos de seleccidn e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su
estancia durante su educacién en la Institucion;

14. Expedir las disposiciones necesarias para hacer efectivas las facultades que se le confieren para el

15.

cumplimiento de sus objetivos; y
Organizar y desarrollar prograrmas permanentes de servicio social para los alumnos y pasantes.
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DIAGRAMA DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL
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; ;
i % ENICN— e ‘!
SUBDIRECCION DE POSGRADO SUBDIRECCION DE SUBDIRECCIONDE  SUBDIRECCION DESERVICIOS
— SUBDIRECCION ACADEMICA E INVESTIGACION VINCULACION PLANEACION ADMINISTRATIVOS
|
i DEPARTAMENTO DE : i )
e et DEPARTAMENTODE VINCULACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE’
POSGRADOE PLANEACION Y PERSONAL
ek INVESTIGACION PROGRAMACION
[ DIVISIONDE INGENKRIAAMEBIENTAL DEPARTAMENTO BE
— DIFUSIGN Y CONCERTACION
- DIVISEON DE INGENIERIA EN PESQUERIAS DEPARTAMENTO QE DEPARTAM£NT0 DE P
| E£STADISTICAY RECURSOS
D!VISlONCgm:ZNlmH::ﬂHMAS i DE?ARTAMENTO DE EVALUAClm F’NANCIEROS
RESIDENCIAS
DIVISION D IRGENIRIA INGUSTRIAL PROFESIONALES
" ¥ SERVICIOSOCIAL DEPARTAMENTODE
- CONTROLEscOLAR | DEPAFTATIENTODE
MATERIALES

DIVISION DE IRGENIERIVEN INDUSTRIAS.
ALIMENTARIAS

Yig DE
LA ENFORMACKINY COMUNICACIONES

A 9

DEPARTAMENTD DE CIENCIAS BASICAS
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Estructura Organica

1. Direccion General.
1.1 Direccion Académica.
1.2 Subdireccion Académica.

1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9
1.2.10
121
13
1.3.1
1.4
1.4.1
1.4.1.1
1.4.1.2
= 1.4.1.3
1.4.2
1.4.2.1
1.4.2.2
1.4.2.3
1.5
1.5.1
1.5.2
1.5.3

Divisién de Ingenieria en Gestion Empresarial.
Divisidn de Ingenieria en Electromecanica.

Division de Ingenieria Ambiental.

Divisién de Ingenieria en Pesquerias.

Divisidén de Ingenieria en Sistemas Computacionales.
Divisién de Ingenieria Industrial.

Divisidon de Ingenieria Quimica.

Divisién de Ingenieria en Industrias Alimentarias.

Divisién de Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Departamento de Desarrollo Académico.
Departamento de Ciencias Basicas.
Subdireccién de Posgrado e Investigacion.
Departamento de Posgrado e Investigacion.
Direccion de Planeacién y Vinculacion.
Subdireccién de Planeacion.

Departamento de Planeacion y Programacion.
Departamento de Estadistica y Evaluacidn.
Departamento de Control Escolar.
Subdireccion de Vinculacién.
Departamento de Vinculacion.
Departamento de Difusion y Concertacion.

Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social.

Subdireccién de Servicios Administrativos.
Departamento de Personal.

Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
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Objetivo General del puesto: Dirigir v supervisar la planeacion, la prestacién de servicios
académicos, la extension, la vinculacidn y las actividades administrativas que llevan a cabo en el
Instituto Tecnoldgico Superior de Centla, a fin de contribuir al desarrollo econdmico, cientifico y

DIRECTOR/A GENERAL

tecnoldgico de la Region

Funciones:

En Materia de Actuacion Publica.

1

oo

10.

.

12
13.

Ser representante legal del Instituto con poder general para pleitos y cobranzasy actos de
administracion, incluyendo aquellas facultades que requieran cldusula especial conforme
al Cdodigo Civil para el Estado de Tabasco. Para actos de dominio que impliquen la
enajenacién o gravdmenes de los bienes muebles del Institute, se requerira la previa
autcrizacion de la Junta Directiva; tratdandose de bienes inmuebles, ademas se requerird la
autorizacién del H. Congreso del Estado;

Otorgar, revocar y delegar en nombre y representacion del Instituto, poder general para
pleitos y cobranzas, actos de administracidn y representacién en materia laboral a favor de
terceros, con las limitantes expresas que sefala la fraccidn que antecede;

Establecer {as politicas generales de las unidades administrativas del Instituto.

Coordinar el funcionamiento del instituto, vigilando el cumplimiento de los planes y
programas;

Observar y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que norman la estructura y
funcionamiento del Instituto Tecnologico.

Proponer a |z Junta Directiva, la modificacion de los planes de estudio y de los programas
académicos sugeridos por las instancias correspondientes.

Proponer a la Junta Directiva, las personas que deberdn desempefarse como Directores
de Area y Subdirectores;

Designar a los Jefes de Division y Jefes de Departamento;

Proponer a la Junta Directiva, las modificaciones a la organizacién académico-
administrativa necesarias para el buen funcionamiento del Instituto.

Someter a la aprcbacidn de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos, asi como
expedir los manuales necesarios para su funcionamiento.

Nombrary remover al personal académico, técnico de apoyo y administrativo del Instituto,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Administrar el Patrimonio del instituto;

Supervisar, vigilar la organizacién y funcionamiento del Instituto;
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14.

15.

16.

Rendir un informe anual de actividades, asi como presentar los estados financieros a la
Junta Directiva;

Cumplir con los acuerdos, convenios y contratos, asi como realizar los actos relacicnados
con las funciones que determine fa Junta Directiva; y

Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables.

En Materia de Planeacicn

17.

8.

19.

20.

21.

22,

P,

\ 24,

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, vinculacion, academicas
y administrativas del Instituto Tecnholdgico Superior de Centla, de conformidad con los
objetivos, politicas y lineamientos establecidos en el Decreto de creacion del propio
Instituto Tecnoldgico Superior de Centla.

Implementar las estrategias y procedimientos para el logro de los objetivos y metas
institucionales considerando las propuestas y planteamientos de las Unidades Sustantivas
del Instituto Tecnoldgico.

Dirigir v gestionar la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto de
inversion del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla, con base en los lineamientos
establecidos para tal fin y presentarlos a la Junta Directiva, la Direccién de institutos
Techoldgicos Descentralizados y el Gobierno del Estado de Tabasco para su autorizacién;
Formular y proponer a la Junta Directiva, a la Direccion del Tecnoldgico Nacional de
Meéxico, la reorientacion, cancelacién o apertura de carreras en el Instituto Tecnoldgico
Superior de Centla con base en un estudic de mercado de lo que la regidén demande.
Proponer a la junta directiva y Direccion General {a actualizacion de |a estructura orgénica
del instituto Tecnoldgico Superior de Centla, con base en el crecimiento de la demanda
educativa y las necesidades de la region.

Establecer las medidas correctivas de reorientacién, modificacion, cancelacion o de
reforzamiento de los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos del
Instituto Tecnoidgico Superior de Centla.

Determinar con los directivos, y funcionarios académicos adscritos al Instituto Tecnoldgico
Superior de Centla, las estrategias y procedimientos para el logro de objetivos y metas
institucionales.

Aplicar el gjercicio y control del presupuesto asighado a la direccidn conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;

En Materia de Organizacion Escolar

25,

Asegurar que todos los procesos académicos y administrativos que agregan valor al
proceso educativo estén determinados y orientados para lograr la satisfaccién de las
expectativas del alumno-cliente;
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26.

27.

28.

291

Observar las disposiciones académicas relativas a {a Educacion Superior Tecnoidgica que
imparta la Secretaria de Educacion Publica, a través del Tecnoldgico Nacional de México.
Integrar las comisiones, comités, u otros érganos que apoyen el funcionamientc del
Instituto Tecnoldgico Superior de Centla

Establecer con los directivos y funcionarios académicos del Instituto Tecnoldgico Superior
de Centla, la calendarizacion de las reuniones de trabajo.

Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura organica, autorizada, los
planes vy programas de estudio y las necesidades del Instituto Tecnoldgico Superior de
Centla.

En Materia de Control Escolar

30.

31

52;

35,

34,

Dirigir y supervisar el sistema de control escolar, asi como los servicios asistenciales del
[nstituto Tecnoldgico Superior de Centla, conforme a las normas y procedimientos
establecidos;

Evaluar el servicio educativo que preste el Instituto, aplicandc los criterios establecidos
vigentes;

Regular los procedimientos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas
para su permanencia en el Instituto Tecnoldgico Superior de Centla.

Promover [a aplicacidon de un sistema de seguimiento de egresados e informar
periddicamente a la Junta Directiva y las instancias correspondientes;

Registrar para su acreditacion y certificacion los programas de estudio, de acuerdo con la
normatividad académica;

En Materia de Docencia

85

38,

3.

Dirigir y Controlar la aplicacién de los planes y programas de estudios, apoyos didacticos y
técnicas de instrumentos para la evaluacidon del aprendizaje en el Instituto Tecnoldgico

Superior de Centla, conforme a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por
el Tecnolégico Nacional de México;

Proporcionar al alumnado los medios de apoyc para el aprendizaje, tales como materiales
audiovisuales, servicios de biblioteca, practicas de laboratorio y de taller, sesiones de gruro,
conferencias, mesas redondas, practicas educativas en las empresas industriales o de
servicios y los demas que se deriven de los métodos modernos de ensefianza-aprendizaje;
Otorgar las facilidades necesarias al personal autorizado por el Tecnoldgico Nacional de
México de la Subsecretaria de Educacién Superior para que se de asistencia académica,
técnica y pedagdgice, asi como dar la informacion a la Secretaria de Educacién Publica del
cumplimiento de dicha asistencis;

En Materia de Investigacion y Vinculacién con el Sector Productivo
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38.

39,

40.

41.

Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica en
el Instituto Tecnoldgico Superior de Centla, de acuerdo a los lineamientos técnicos y
metodolégicos establecidos por el Tecnoldégico Nacional de México;

Promover y Dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion del Instituto Tecnoldgico
Superior de Centta, con el sector productivo de bienes y servicios de la region;

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

Crear un dérgano de vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios con la
presencia de sus respectivos representantes;

En Materia de Administracion de Recursos, Financieros, Humanos, de Materiales y Servicios

42.

43.

49.

50.

Sl

Dirigir y controlar la integracion y administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla, de conformidad con la
normatividad vigente;

Promover los programas de capacitacion y actualizacién del personal administrativo del
Instituto Tecnoldgico Superior de Centia.

. Proponer a la Junta Directiva la baja de equipos y activos fijos deteriorados 0 en desuso del

Instituto Tecnoldgico Superior de Centla.

. Aprobar el Programa de Adquisiciones y Mantenimiento del Instituto Tecnoldgico.
. Detectar la necesidad de ampliacién de recursos financieros y de mejoramiento de la

infraestructura fisica y presentaria a la Junta Directiva para su analisis y aprobacion en su
caso.

. Presentar a la Junta Directiva los informes de las auditorias, revisiones, investigaciones y

fiscalizaciones que lleve a cabo la Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas o
departamento designado.

. Coordinar la implementacion de mecanismos que contribuyan a garantizar el acceso de

los ciudadanos a la informacion de cardcter publico del Instituto Techoldgico Superior de
Centla en el marco de lo dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacion Publica del estado
de Tabasco y sus Lineamientos;

Proporcionar al personal designado por la Unidad de Transparencia y Rendicién de
Cuentas o la Auditoria Superior del Estado de Tabasco, las facitidades e informes necesarios
para el desempero de su funcion;

Vigilar el buen uso y aplicacion de los recursos asignados al instituto, con eficiencia y
eficacia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Coordinar la implementacién de mecanismos que contribuyan a garantizar el
cumplimiento de Ley de Entrega y Recepcidén de fos Asuntos y Recursos Publicos del
Estado de Tabasco y sus lineamientos, por parte de los servidores publicos del instituto
Tecnolégico Superior de Centlg;
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52.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su area, asi
como Informar al departamento de recursos materiales y servicios generales sobre
cualquier cambio de adscripcion que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo
su resguardo.

En Materia de Gestion de Calidad

53.
54,
55.

56.
57.

58.

59

60.

6l

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGl.

Brindar atencion cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Institutoe.

Ser un gjemplo en la implementacion y mantenimiento del Sisterma de Gestion Integral vy
55 en su area.

Presidir el Sistema de Gestidn Integral y sus procesos de Certificacion.

Establecer con las dreas adscritas, las metas e indicadores de calidad y desempefio
pertinentes para asegurar el crecimiento, consolidacidn y posicionamiento del Instituto;
Verificar el cumplimiento permanente de los objetivos del Sistema de Gestidn Integral
vigente.

Planear, dirigir, y controlar la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnoldgica en la regidn;

Coordinar reuniones ejecutivas de seguimiento a las metas e indicadores institucionales.
Proveer los recursos econdmicos y materiales para la implementacion, mantenimiento y
aseguramiento del Sistema de Gestion Integral;

Promover en el Instituto la conciencia de calidad y mejora continua en el servicio
educativo;

Participar en las reuniones locales y nacionales de revisidon del Sistema de Gestidn Integral
vigente.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informaciéon del
Instituto Tecnoldgico Superior de Centla;

Aprobar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como proporcionar, en el dambito de su competencia, Ia
informacion solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental. ]

Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los Comités de Planeacidn; de Celidad, de
Gestidn Tecnolégica y Vinculacion

Proparcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion gue le
sean requeridas por instancias superiores.

Solicitar a la Direccion Académica del Instituto, las necesidades de construccidn y
equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

Aplicar el ejercicio y control del presupuesto asignado conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos;
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DIRECTOR/A ACADEMICO

Objetivo General del puesto: Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudios
de las carreras que se imparte'n, promoviendo el desarrollo de los programas de superacion y
actualizacion del personal docente, asi como de la investigacién cientifica y tecnoldgica, que se
realicen en ei Instituto Tecnolégico Superior de Centla

Funciones:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

Brindar atencidn cordial a estudiantes y a personal interno y externo del instituto.

Ser un ejemplo en la implementacidn y mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 55
en su drea.

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Conaocer y evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, as{ como proporcionar, en el ambito de su competencia, la
informacion solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y del Estado de Tabasco.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, aue sean afines a la naturaleza de su puesto.

Coordinar la integracién del Programa Operativo Anual y el Programa de Trabajo Anual de fa
Direccion Académica y presentarlo a la Direccidn de Planeacidn y Vinculacion del Instituto
para lo procedente;

Establecer con las areas adscritas a la direccion, las estrategias para alcanzar las metas e
indicadores pertinentes para asegurar el crecimiento, consolidacién y posicionamiento de!
Instituto;

Participar en la integracion de la informacion estadistica scbre la situacion escolar de los
estudiantes, indicadores académicos e institucionales que apoye a la toma de decisicnes;
Participar en la integracion de programas de desarrolio académico, técnico y de
infraestructura a cortoy largo plazo que la direccidén general proponga para su gestion.
Fungir como miembro de los Comités establecidos en el Instituto.

Presentar al Director(a) General del ITSCe propuestas para la construccion y equipamiento de
espacios educativos a su cargo.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de docencia, investigacién y vinculacion del Instituto Tecnologico Superior de
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14,

15.

6.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

25,

24,

25.

26.

27.
28,

29,

30.

3.

Centla;

Coordinar la integracién del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla
de conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y
promover su funcionamiento;

Supervisar la integracién y consolidacion de las academias de profesores del ITSCe de acuerdo
a la normatividad.

Promover la gestion de los recursos para la acreditacion, seguimiento y reacreditacion de los
programas académicos de la institucion.

Coordinar la elaboracion, la evaluacion y/o actualizacion de los planes y programas de estudio
de licenciatura y posgrado, con estrategias educativas y poiiticas de acuerdo a la
normatividad vigente;

Coordinar, controlar y establecer los criterios y lineamientos para el desarrollo de proyectos y
programas de las diferentes areas adscritas que integran la Direccion Académica;

Promover la actualizacion y desarrollo del personal académico y/o administrativo que
participa en la imparticién de clases de las diferentes asignaturas de los planes y programas
de estudio;

Coordinar a través del departamento de Desarrollo Académico el Sistema de Evaluacidon del
Desempero de los docentes.

Coordinar los programas de ensefianza-aprendizaje de una segunda lengua y ponerios a
disposicion de los estudiantes y la comunidad;

Gestionar los recursos para la obtencion del material bibliogréfico derivado de la produccién
académica de la Direccidon al Director(a) de Vinculacion, para su publicaciéon

Verificar la utilizacion éptima de los espacios educativos de acuerdo a las necesidades del®
instituto.

Coordinar el disefo de las especialidades de las carreras que se imparten en el ITSCe de
acuerdo al proceso declarado en el SGI.

Promover acuerdos y bases de concertacion con Instituciones privadas y PUblicas que
fornenten la investigacion, la creatividad, la innovacion y la transferencia de la tecnologia;
Promover entre el personal académico su participacion en proyectos de investigacion o
cuzlouier otra actividad académica que tenga como fin enriguecer el proceso formativo de
los estudiantes del instituto;

Proyectar las actividades de investigacidén hacia los diferentes sectores de la sociedad;
Impulsar la investigacion en redes y organizaciones de investigacion, asi como promover
entre el personal académico que se dedique a la investigacidon, la obtencién de su registro
ante el Sistema Nacional de Investigadores;

Promover la generacion de programas en las diferentes areas de investigacion de acuerdo a
las lineas y ejes de los programas de posgrado;

Vigilar la aplicacion y actualizacidon de los lineamientos de Posgrado y de Investigacion;
Proponer al Director General, nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el desarrollo de



10 DE DICIEMBRE DE 2022 PERIODICO OFICIAL 25

52,

33.

34.

35!
36.

37.

38.

38,

40.

41.

42,

43,

44,

45,

los proyectos de investigacion;

Participar en la elaboracion de convenios para el desarrollo de los programas de investigacion,
resolucion y transferencia tecnolégica que celebre el Instituto, con dependencias del sector
publico e instituciones privadas y sociales, asi como mantener relaciones con instituciones
afines;

En coordinacién con la direccidn de planeacion y vinculacion, establecer las politicas de
operacidén y registro de patentes de los productos gque se deriven de la innovacion y
transferencia tecnolégica.

Colaborar en el disefio y actualizacion de politicas y normas para el reclutamiento y seleccion
de aspirantes del drea académica y planta docente del Instituto de conformidad con las
normas establecidas;

Realizar actividades que propicien el buen clima organizacional del Instituto.

Brindar atencidn directa, atenta y cordial al publico en genera!l que solicite entrevista con su
superior inmediato,

Realizar en tiempo y forma los trdmites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal de la direccion académica
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes hasta su conclusion.

Guardar discrecién y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su area, asi como
Informar al departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio de
adscripcion que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

Difundir a través de los diversos medios de comunicacion los resultados de las investigaciones
gue se realicen en el Instituto, por parte del personal académico y de los estudiantes;
Participar en ta difusién de las opciones, lineamientos y procedimientos de titulacion de
acuerdo a la normatividad vigente;

Vigilar el funcionamiento de los servicios tecnoldgicos integrales que faciliten la gestidn de la
informacién y de las comunicaciones necesarias, para el desarrollo de los procesos
institucionales con productividad y competitividad.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al é&rea
correspondiente.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.



10 DE DICIEMBRE DE 2022 PERIODICO OFICIAL

26

SUBDIRECTOR/A ACADEMICO

Objetivo General del puesto: Planear y establecer las normas criterios y directrices que regulen las
actividades de docencia, investigacidn, servicios escolares y apoyo académicos del Instituto de
acuerdo a lo estiputado en los ordenamientos del mismo.

Funciones:

1. Brindar atencion cordial a estudiantes, personal interno y externo del Instituto.

2. Ccnocery evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

3. Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia,
la informacidn solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del estado de Tabasco.

4, Elaborar el Programa Operativo Anual y el Plan de Trabgjo Anual de la Subdireccion
Académica y presentarios a la Direccion Académica del Instituto para lo procedente;

5. Establecer con las areas adscritas a la subdireccidon académica, las metas e indicadores de

calidad pertinentes para asegurar el crecimiento, consolidacion y posicionamiento del

Instituto;

6. Participar en la deteccién de necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica e
la region

7. Participar en laintegracion de la estadistica basica y los sistemas de informacidn del Instituto
Tecnoldgico Superior de Centla;

8. Proporcionar informacioén para la integracion de Informacion para la sesion ordinaria de la H.
Junta Directiva del Instituto.

9. Fungir como miembro de los Comités y consejos establecidos en el instituto.

10. Presentar a la Direccion Académica del instituto, las necesidades de construccidn y
equipamiento de aulas, talleres y laboratorios para su autorizacion y tramite correspondiente.

1.  Cocrdinar las actividades de autoevaluacion con el objetivo de lograr la acreditacion de los
planes y programas de estudios del Instituto.

12, Integrar las academias de docentes del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla de acuerdo
a la normatividad establecida.

13.  Asumir la responsabilidad de los bienes muebies asignados a su area, asi como Informar al
departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio de adscripcion gue
se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

14. Realizar el disefo de las especialidades de las carreras que se imparten en el instituto de
acuerdo a la normativa.

i
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Realizar la evaluacion y/o actualizacion de los planes y programas de estudio de licenciatura,
con estrategias educativas y politicas de acuerdo a la normatividad correspondiente;
Promover el desarrollo de los programas de superacion y actualizacion del personal docente
que se realicen en el Instituto Tecnoldgico Superior de Centla de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

Dirigir y controlar de conformidad con los lineamientos, procedimientos e instrumentos
establecidos, los procesos de los cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones, y
certificaciéon de los alumnos del Instituto Tecnoldgico Superior de Centla;

Coadyuvar en el proceso de titulacion de los egresados del instituto Tecnoldgico Superior de
Centla; '

Coordinar la elaboracién de propuestas de planes y programas de estudio y difundir los
aprobados para el Instituto Tecnoldgico Superior de Centla;

Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico metodolégicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje;

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica para su publicacion;
Atender los planteamientos de tipo docente y estudiantit que se presenten en la
subdireccion y proponer a la Direccidon Académica las soluciones pertinentes

Verificar la utilizaciéon éptima de laboratorios y talleres de conformidad con lineamientos y
las normas establecidos;

Promover de forma coordinada con la subdireccién de investigacion y posgrado la
investigacién aplicada;

Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico, viajes de practicas,
residencias profesionales y de servicio social propuestos por las jefaturas del area a su cargo;
Realizar actividades que propicien el buen clima organizacional del Instituto.

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados a la Subdireccion Académica para el
cumplimiento de los objetivos institucionales,

Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Solicitar en tiempo y forma los viaticos y pasajes del personal de la Subdireccion Académica
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes.

Guardar discrecién y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su drea, asi como Informar al
departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio de adscripcion que
se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

Difundir a través de los diversos medios de comunicacion los resultados de las
investigaciones gue se realicen en el Instituto, por parte del personal académico y de los
estudiantes;
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B3

34,

5!

36.

37.

Participar en la difusién de las opciones, lineamientos y procedimientos de titufacién de
acuerdo a la normatividad vigente;

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestién de Integral, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades
a su cargo;

Cumplir con ia Politica y Objetivos del SGI.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Las demads que establezcan otras disposiciones legales y las gue le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.

4o
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JEFE/A DE DIVISION

Objetivo General del puesto: Planear, coordinar, desarrollar, controlar y evaluar las actividades de
docencia, investigaciony vinculacién, requeridas por los planes y programas de estudio que aseguren
la calidad educativa de los egresados de las carreras de Ingenieria que se imparten en el instituto, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Funciones:

—

10.

1.

12.
13

Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionatr, en el ambito de su competencia, la
informacidon solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Elaborar el Programa Operativo Anual de ta Divisidn de carrera, en coordinacion con el
subdirector académico y demads jefes de Division y presentarlo a la Subdireccion Académica
para lo procedente;

Participar en la integracién de la estadistica basica y sistemas de informacidn institucional;
Proporcionar informacién actualizada sobre la situacidn esctolar de los estudiantes,
indicadores académicos e institucionales que apoye a la toma de decisiones;

Elaborar propuestas para la adquisicién de equipamiento y material bibliografico de apoyo a
las carreras correspondientes;

Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

participar con la Subdireccidén de Posgrado e Investigacion las actividades relacionadas con
los programas de estudios, en la elaboracion de proyectos que impacten en la formacién
académicay al plan de desarrolio de las academias.

Participar con el Departamento de Desarrollo Académico la formulaciéon y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la deteccion de las necesidades para las competencias
docentes.

Organizar, Coordinar, controlar y evaluar la atencién de alumnos(as) relacionado con cargas
procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Proponer a la Subdirecciéon Académica el desarrollo de cursos y eventos que propicien fa
superacion y actualizacion profesional del personal docente del ITSCe.

Participar en la integracidn de la estadistica basica.

Elaborar, el calendario de actividades académicas refacionadas con la carrera en coordinacién
con la Subdireccién académica y los departamentos que apliquen;
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14.

15

6.
17.

18.

19;

20.

2],

22.

23,

24,

25.

26,

27.

28.

29.

30;

Elaborar en coordinacién con la direccidon académica, las propuestas de especialidades de la
carrera a su cargo y tramitar envio al Tecnoldgico Nacional de México para la autorizacion en
Su caso.

Participar en la elaboracion y difusion de los reglamentos, lineamientos y procedimientos de
titulacion de acuerdo a la normatividad vigente;

Participar como integrante del Consejo Técnico Consultivo;

Trabajar en coordinacién con la jefatura de Servicio social, Desarrollo Comunitario,
Residencias y Promocion Profesional en el proceso de titulacion de los alumnos del instituto.
Supervisar y evaluar el funcionamiento de la divisidn y con base en los resultados, proponer
las medidas que mejoren su operacién

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica y Gobierno del
Estado;

Elaborar reportes periddicos de los indices de reprobacion y desercidn de la academia.
Planear y coordinar con el departamento de Desarrollo Académico el proceso y el
establecimiento de estrategias para elevar el indice de eficiencia terminal, abatir la desercién,
reprobacién y el rezago académico.

Participar en el disefio y actualizacién de los planes y programas de estudio de nivel
licenciatura, siguiendo los canales establecidos por el Tecnoldgico Nacional de México
Realizar la propuesta de asignacion de la carga horaria del docente a su cargo, basados en los
resultados de la evaluacién docente,

Coordinarycontrolar el otorgamiento de los materialesy apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a la carrera, con el departamento de Desarrollo Académico.

Disefio y aplicaciéon de instrumentos o procedimientos de apoyo para el desarrollo de
practicas de laboratorio y talleres bajo la normatividad aplicable.

Atender de forma oportuna a los alumnos de la carrera, relacionadas con cargas horarias,
procesos y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos
establecidos,

Promover la participacion de los alumnos en los diferentes concursos académicos
{Innovacién Tecnoldgica y Ciencias Basicas) y eventos institucionales (Semana Académica,
Semana del Estudiante, entre otros);

Proponer a la Subdirecciéon Académica la realizacién y desarrollo de cursos y eventos que
propicien el desarrollo del personal docentey los altumnos esto en coordinacidon con las demads
Jefaturas de Divisidn, el Departamento de Ciencias Bésicas, el Departamento de Desarrollo
Académico, y los demas que apliquen;

Coordinary supervisar el cumplimiento de la programacion de cursos de veranoy horarios de
acuerdo al lineamiento vigente.

Asignar asesores para la revision de trabajos de residencia, titulacion, investigacion y cursos
adicionales de acuerdo al perfit académico.
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‘iy.

3L

32.
33

34.

35.

36.

37.

38.
39,

40.

41,

42.

43,

45.

46,

47.

48.
49.

Coordinar con las areas correspondientes la utilizacidn éptima de laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

Participar como integrante de la Comisién Evaluadora Docente cuando asf se requiera y
promover su correcto funcionamiento;

Participar en la conformacién y reuniones de trabajo de la academia de las Carreras
correspondientes, de acuerdo con los procedimientos establecidos;

Supervisar la funcidn docente (tutorias, horas frente a grupo, horas académicas, de
vinculacidén e investigacién) de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos por la Institucién.

Coordinar y supervisar viajes de practica de alumnos con empresas de los sectores
productivos.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la academia y con base a los resultados proponer
las medidas de mejoras.

Realizar actividades que propicien el buen clima organizacional del Instituto.

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asighados a las jefaturas para el cumplimiento de
los objetivos institucionales,

Realizar en tiempo y forma los trédmites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos materiales y servicios para (a
consecucién de las metas planeadas, cumpliendo con la normatividad vigente;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal de la Jefatura de Divisién cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusién.

Guardar discrecidn y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion.

Asumir fa responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su area, asi como
Informar al departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio de
adscripcién gue se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

Ser un ejemplo en la implementacién y mantenimiento dei Sistema de Gestidn Integral y 55
en su drea,

Participar en las reuniones de revisién del Sistema de Gestidn de Integral, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a
su cargo;

Conocer y evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SCi.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al &area
correspondiente.
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50. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto,

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

Objetivo General del puesto Coordinar el proceso de Ensefianza- Aprendizaje a través de la
realizacion de diversas acciones que contribuyan a ia formacion Integral de los estudiantes, asicomo
coordinar los programas de formacién y desarrollo del personal docente académico, conforme al
modelo educativo vigente.

Funciones:

1. Brindar atencién cordial a estudiantes, personal interno y externo del Instituto.

2. Elaborarel Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Depto. de Desarrollo
Académico para su aprobacion por la Subdireccidn Académica (PTA, POA)

3. Disefiary aplicar estrategias que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

4, Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

5. Coordinar la evaluacidn Departamental del Tecnoldgico Nacional de México al personal
docente a través de su plataforma, siendo ejecutores los Jefes de Divisidon en evaluacién
departamental y los Docentes en autoevaluacion.

6. Coordinar la aplicacion de |la evaluacion de alumnos al personal docente a través del Sistema
de Evaluacion Establecido, y en base a los resultados, proponer las medidas que mejoren su
desempefio.

7. Elaborar informe de resultados de la evaluacion docente a la Subdirecciéon Académica y
Jefaturas de Division.

8. Realizar ante CENEVAL las gestiones correspondientes para la aplicacion de examen de
admision.

9. Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacidn y superacién del
personal docente del Instituto.

10. Coordinar el curso de induccidn a los estudiantes de nuevo ingreso al ITSCe, asi como el
Curso de Habilidades Basicas de la ensefianza.

M. Dirigiry controlar las actividades que deriven de los programas de becas internas y externas
gue promueva el desarrollo profesional de los estudiantes.

12, Coordinar la imparticién de curso de formacién y actualizacién docente.

13. Apoyar a las Jefaturas de Divisidn, en la elaboracion de propuestas de planes de estudio y
programas, segun el caso, de conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.

14. Elaborar reportes de resultados y estadisticas e informacidn de las funciones y programas a
Su cargo para presentarlos a su superior.
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15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22:

23

24.

25.
26.

Participar como integrante de la Comision Evaluadora del Estimulo al Desemperno Docente
de acuerdo a su lineamiento y promover su funcionamiento.

Participar con las dreas correspondientes en aspectos relacionados con la definicion de
métodos y medios educativos y colaboracidn de apoyos didacticos que permitan optirizar
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Formutar y Aplicar técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las
asignaturas que se impartan en el Instituto.

Supervisar las asesorias académicas y Programa Institucional de Tutorias por parte de los
docentes designados.

Autorizar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de todo el equipo didactico
destinado al proceso de ensefianza-aprendizaje.

Controlar y resguardar los documentos y registros concernientes a fa capacitacion del
personal docente del Instituto.

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al drea a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos;

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos materiales y servicios para la
consecucion de las metas planeadas, cumpliendo con la normatividad vigente;

Solicitar en tiempoy forma los vidticos y pasajes del personal del drea de adscripcion, cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asighados a su drea, asi como Informar al
departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio de adscripcidn que
se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

. Conocery evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas

institucionales.

. Elaborar e integrar los reportes v estadisticas acerca del desarrollio v los resultados de las

funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el dmbito de su competencia,
la informacion solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Tabasco.

. Cumplir con [a Politica y Objetivos del SGI.
. Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las

acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

. Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al drea

correspondiente.
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32. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.

JEFA/A DEL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

Objetivo general del puesto Coordinar las actividades concernientes al proceso Académico-
Administrativo relacionado con Ciencias Basicas.

Funciones:

1. Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.

2. Supervisar los estudios para la deteccion de las necesidades de servicios de Educacion
Superior Tecnoldgica en la regidon en coordinacion con el Jefe de Desarrollo Académico y
el Subdirector de Posgrado e Investigacion.

3, Participar en la evaluacidn programatica y presupuestal que se realicen en el
Departamento de Ciencias Basicas para verificar se haya realizado correctamente.

4. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e Inmuebles asignados a su drea, asi
como Informar al departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio
de adscripcidn que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

5. Elaborar Programa Operativo Anual, Programa de Trabajo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del Departamento y presentarlos al Subdirector Académico para su
validacion y autorizacién correspondiente.

6. Elaborar, el calendario de actividades académicas relacionadas con la carrera en
coordinacion con ia Subdireccién académica y los departamentos que apliguen

7. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen al
Departamento, con la finalidad de verificar |a correcta aplicacién de los recursos asignados
a este,

8. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
Tecnoldogico con la finalidad de brindar informacidn oportuna y veraz relativa al
Departamento.

9. Participar en la integracion de las academias de profesores del Tecnoldgico de acuerdo a
los procedimientos establecidos para garantizar el correcto desempefo de estas.

10. Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto

M. Coordinar las propuestas de actualizacién de los programas de estudio de su érea para
promoverlo ante ias instancias correspondientes.

12. Promover la elaboracidon de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo
de tareas derivadas de la aplicacion de programas de estudio, relacionadas con su area.

13. Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacidn y desercidn que se presenten

Wl B
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14,

15.

16.

172

18.

19.

20.

21

22,

23
24.

25.

en el area de Ciencias Basicas.

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

Promover la elaboracién de convenios de intercambio académico refacionados con las
ciencias basicas para elevar el nivel académico del Tecnoldgico.

Supervisar la organizacion de eventos académicos encaminados a fortalecer el area de
Ciencias Bdsicas y supervisar la deteccidn de las necesidades de formacion docente del
personal del Departamento de Ciencias Bdsicas para su actualizacion profesional.
Promover la adquisicidn y actualizacion del material bibliografico, hemerografico y
software especializado para cubrir las necesidades del Departamento de Ciencias Basicas.
Colaborar en la creacién y produccion de paguetes de asistencia técnica y/o educativa para
ponerlos a disposiciéon de la comunidad tecnoldgica.

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

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del Departamento de Ciencias
Béasicas para garantizar su culminacion.
Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestion integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades
a su cargo
Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Las demads que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas
por su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto
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SUBDIRECTOR/A DE POSGRADO E INVESTIGACION

Objetivo general del puesto: Planear, organizar, dirigir y controlar programas de posgrado e
investigacion institucional, que correspondan a los requerimientos del entorno y proporcionen
alternativas factibles bajo una vision innovadora, propiciando la formacidn de recursos de alto
nivel, el desarrollo de proyectos tecnolégicosy la produccion cientifica con impacto en el ambito
interno, nacional e internacional.

Funciones:

10.

1.

2.

Brindar atencidon cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.
Conocery evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia,
la informacién solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Plan de Trabajo Anua! de la Subdireccién y
presentarlos a la Direccion Académica del Instituto para lo procedente;

Planear, dirigir, y controlar la deteccidn de nhecesidades de servicios de educacién superior
tecnoldgica en la regidn;

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico Superior de Centla;

Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.
Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le
sean requeridas por instancias superiores

Presentar a la Direccidn Académica del Instituto, las solicitudes de construccion y
eguipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

Aplicar el ejercicio y control del presupuesto asignado a fa Subdireccién conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Organizar el proceso de integracién y seguimiento hasta su autorizacién en las instancias
correspondientes, de los programas de posgrado que ¢onsoliden la oferta educativa del
Instituto;

Coordinar la elaboracidn, la evaluacion y/o actualizacion de los planes y programas de
estudio de posgrado, con estrategias educativas y politicas de acuerdo a la normatividad
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-

13.

14.

15.

16.

17.

8.

19.

20.

21

22,
23,

24,

25.

26.

27.

28.

correspondiente;

Participar con las instancias correspondientes en la definicidén de los perfiles del personal
académico y de investigacién, asi como en la definicién de los Programas de Formacion
Académica e Investigacion,

Propone en base a los intereses de los investigadores, asi como necesidades institucionales
el plan estratégico de medianoy largo plazo para el desarrollo de investigacion;

Desarrollar y establecer mecanismos para el control, seguimiento y evaluacion de
programas de posgrado

Promover la realizacion de investigacion cientifica de caracter inter y multidisciplinario que
permita la generacién y apropiacion de nuevos conocimientos, mediante el desarrollo
tecnoldgico e interpretacion de la realidad regional y tecnolégica

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la investigacién, al Director
académico para la integracién del programa operativo anual del instituto tecnoldgico
Elaboracién de propuestas de programas de investigacién y presentarlas al Director
Académico para su aprobacién;

Promover y facilitar la conformacién de grupos inter y multidisciplinarios para que realicen
y participen en la realizacion de proyectos

Desarrollar y establecer mecanismos para el control, seguimiento y evaluacidn de proyectos
de investigacion; de acuerdo con las normas que regulan el proceso de investigacién,
aprobacién, registro, ejecucién y evaluacién de productos de investigacién cientificos y
tecnolégicos ante Organismos Nacionales, en coordinacion con los Cuerpos Académicos y
las Divisiones Académicas.

Proponer a la Direccion Académica nuevas fuentes de financiamiento que apoyen el
desarrollo de los programas y proyectos de Investigacién y Posgrado;

Informar periédicamente de los avances de los proyectos de investigacion;

Coordinar y evaluar la Integracidon y documentacion de los protocolos de los proyectos de
investigacion para su autorizacion;

Organizar y llevar a cabo actividades {concursos, congresos, exposiciones, ferias, etc) que
reflejen el quehacer cientifico en ciencia y tecnologia e incentiven la participacién de
docentes y estudiantes del ITSCe.

Gestionar cursos, seminarios, talleres, foros y cualquier otro evento que constituya un
espacio para la capacitacion docente o estudiantil a partir de las necesidades de la
formacién de recursos humanos que realiza investigacion,

Participacién en la elaboraciéon de normas técnicas, los protocolos o guias necesarias para
evaluar el rendimiento y la calidad de las investigaciones, asi como definir los indicadores
cuantitativos para realizar la evaluacion.

Elaboracién de proyectos para concurso en convocatorias externas regionales, nacionales e
internacionales.

Coordinar acciones y programas de Posgrado e Interaccion Social, a objeto de potenciar el
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29.

30.

3l

32.

33,

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43,
44,

proceso de ensefianza - aprendizaje y la relacién con el medio social.

Supervisar que los proyectos de investigacion cumplan con la normatividad y criterios de
factibilidad establecidos, aportando soluciones a los problemas de la regién.

Promover la integracion de profesores y estudiantes en proyectos de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacién, que sean pertinentes, sustentables y con alto nivel de
calidad.

Coordinar y validar la participacién de docentes en programas de apoyo tal como el SIN y
PRODEP.

Impulsar la participacion de profesores en las diferentes convocatorias, para contribuir al
desarrollo de los perfiles individuales y colectivos,

Coordinar la realizacion el disefio y modificacidon de los planes y programas de estudio,
procedimiento de evaluacidn curricular y en los programas de formacién docente de
posgrado y supervisar su cumplimiento;

Coordinar el trdmite las solicitudes de titulacién de posgrado, que presente los estudiantes
del Instituto, asi como ta integracidn de los expedientes correspondientes;

Proponer la celebraciéon de convenios y bases de colaboracién académica y tecnologia con
empresas, institucionesy organismos de la comunidad, en el pais y extranjero, que permitan
desarrollar o mejorar los programas sustantivos de investigacién y posgrado de Instituto;
Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados a la Subdirecciédn para el
cumplimiento de los objetivos institucionales,

Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidcs;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal de la Subdireccidén cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes hasta su conclusion

Guardar discrecian y confidencialidad de los asuntos del érea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su area, asi como Informar al
departamento de recursos materiales y servicios generales sobre cualquier cambio de
adscripcidn que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.
Verificar en coordinacion con la subdireccion de vinculacion y el departamento de difusion
y concertacién del instituto la integracién y funcionamiento del Consejo Editorial de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Fungir como presidente del Consejo Editorial del Instituto Tecnoldgico y vigilar que su
actuacion y funcionamiento se apegue a las disposiciones de la materia.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGl.

Participar en las reuniones de revisién del Sisterma de Gestidn Integral, asi como, efaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de {as actividades a su
cargo.
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45, Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al 3area
correspondiente.

46. Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION

Objetivo General del puesto: Coordinar las actividades para la creacidn, desarrollo vy
fortalecimiento de los programas de posgrado e investigacién para la formacidén de
profesionales altamente calificados para la docencia e investigacion.

Funciones:

1

10.

1.

jI2:

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Departamento
para su aprobacion por la Subdireccion de posgrado e Investigacion.

Supervisar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de los becarios de acuerdo a
lo establecido por el reglamento y convenio respectivo.

Realizar el seguimiento oportuno de las actividades gue deriven del Programa para el
desarrolio profesional docente PRODEP.

Promover la participacion de los Cuerpos Académicos en Redes de colaboracidn
interinstitucional.

Registrar ante programa de PRODEP a los Profesores de Tiempo Completo.

Asesorar a los Profescres de Tiempo Completo en el lienado de curricula y solicitudes en
linea para participar en las convocatorias de apoyo del PRODEP.

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestidn tecnoldgica y vinculacién
con el sector productivo

Participar en la celebracion de conveniosy bases de colaboracién académicay tecnologia
con empresas, instituciones y organismos de la comunidad, en el pais y extranjero, que
permitan desarrollar o mejorar los programas sustantivos de investigacién y posgrado
del Instituto.

Participar con las instancias correspondientes en la definicion de los perfiles del personal
académico y de investigacion, asi como en la definicién de los Programas de Formacion
Académica e investigacion.

Coordinar la elaboracion de propuestas de programas de investigacion y presentarlas al
Subdirector de Posgrado e Investigacion para su aprobacion

Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion cientifica y
tecnoldgica que se lleven a cabo en el Instituto tecnolégico de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los sistemas de seguimiento y evaluacién de proyectos de investigacidn y
posgrado.
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13.

14.

15.

16.

T

18.

19.

20:

21.

22.

283,
24.
25,

26.

2.

Integrar y documentar los protocolos de los proyectos de investigacién para su
autorizacion. ‘

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al area a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaboracion de proyectos para concurso en convocatorias externas regionales,
nacionales e internacionales.

Realizar en tiempo y forma los trdmites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos;

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos materiales y servicios para la
consecucion de las metas planeadas, cumpliendo con la normatividad vigente;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal del drea de adscripcidn,
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion,

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su area, asi como Informar
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sobre cualquier cambic de
adscripcién gue se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.
Conocer y evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las
metas institucionales.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y [os resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el dambito de su
competencia, la informacidn solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Tabasco. '

Brindar atencion cordial a estudiantes y a personal interno y externo del instituto.
Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral
vy 55 en su area.

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas gque propicien una mejora continua de las
actividades a su cargo;

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas
por su jefe superior e inmediato, gue sean afines a la naturzleza de su puesto.

;t
i
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bIRECTOR/A DE PLANEACION Y VINCULACION

Objetivo General del puesto Dirigir las actividades de planeacidn, programacién vy
presupuestacion, de desarrollo institucional; e Impulsar programas de gestiéon tecnolégica vy
vinculaciéon académica de manera que el Instituto, sea fuente de desarrollo para el sector
productivo y de los servicios en el estado y el pais.

Funciones:

i
2.

Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el instituto.

Elaborar e integrar los repories y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia,
la informacién solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

Coordinar la elaboracidn y/o reorientacion del Plan Institucional de Desarrollo con la finalidad
de dar cumplimiento con la misidn y visién del Instituto Tecnoldgico, en corto, mediano y
largo plazo.

Dirigir y coordinar la integracién del Programa Operativo Anual del instituto, derivado del
planteamiento de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos por las areas para el logro de objetivos y metas marcados en el Plan Institucional
de Desarrollo y presentarlo a la Direccidn General para su autorizacién.

Coordinar la integracion anual del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto
Tecnholdgico de acuerdo con las normas vy lineamientos vigentes.

Realizar y autorizar las adecuaciones internas del presupuesto para la optimizacion de las
actividades del Instituto.

Informar en tiempo y forma a las areas la suficiencia presupuestal, desde el momento gque
ha sido autorizado el anteproyecto ante la Secretaria de Finanzas del Estado de Tabasco.
Establecer las acciones de evaluacidn programatica y presupuestal del Instituto, con la
finalidad de proporcionar seguimiento veraz y oportuno a los programas y planes
institucionales.

Establecer con las areas adscritas a la Direccion de Planeacion y Vinculacion, las metas e
indicadores de calidad pertinentes para asegurar el crecimiento, consolidacién y
posicionamiento del Instituto;

Dirigir y coordinar la elaboracién del Programa de Vinculaciéon en coordinacion con los
sectores de la sociedad con quienes se pretende establecer relaciones.

Participar en la integracion de estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
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educacidn superior tecnoldgica en la regién, de acuerdo a las necesidades de los sectores
sociales y productivos de la regidon.

12. Dirigir y cecordinar la formulacién de programas empresariales para la vinculacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Centla;

13. Dirigir la celebraciéon de convenios de colaboracién y de servicios para el desarrolio de los
programas de investigacion, resolucion de programas y transferencia tecnolégica que
celebre el Institute, con dependencias del sector publico e instituciones privadas y sociales,
asi como mantener relaciones con instituciones afines;

14. Instrumentar la consclidacion de los programas de servicio social, residencias profesionales
y bolsa de trabajo;

15. Supervisar las actividades de vinculacion institucional que se tenga con otros sectores de la
comunidad;

16. Promover la oferta de servicios y productos que el Instituto puede ofrecer como parte de los
convenios gue celebre e! Instituto con organizaciones;

17. Proponer proyectos de expansion y diversificacion de los servicios del Instituto Tecnoldgico
Superior de Centla;

18. Aplicar el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Direccion de Planeacion y
Vinculacién conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

19. Coordinar la ejecucion del programa de seguimiento de egresados del Instituto;

20. Promcver la realizacion de actividades culturales, civicas y deportivas que complementen ia
formacion de los estudiantes y la comunidad en general;

21. Participar en la implementacion de programas de extensidn cultural y tecnoldgica
empresarial coordinados por otras areas del Instituto;

22. Supervisar gue las normas y lineamientos para la realizacién de programas de vinculacion
académica, sean cumplidos de acuerdo a lo establecido;

23. Establecer las politicas de operacidn y registro de patentes de los productos que se deriven
de la innovacién y transparencia tecnologica de ferias empresariales;

24. Elaborar relacion de materiales y servicios requeridos que coadyuven a obtener el logro de
objetivos y metas para [a realizacion de las sesiones [z H. Junta Directiva;

25. Realizar actividades que propicien el buen clima organizacional del Instituto.

26. Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados a la Direccidn de Planeacion y
Vinculacién para el cumplimiento de ios objetivos institucionales,

27. Reslizar en tiempo y forma los trédmites administrativos correspondientes a los
reguerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos;

28. Gestionar ante las instancias correspondientes |0os recursos materiales y servicios para la
consecucion de las metas planeadas, cumpliendo con |z normatividad vigente;

29. Solicitar en tiempo y forma los viaticos y pasajes del personal de |la Direccién de Planeaciony
Vinculacién cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos ;
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30.

31.

administrativos correspondientes, hasta su conclusion.

Guardar discrecidn y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su area, asi como Informar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios sobre cualquier cambio de adscripcion que
se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

32. Participar en la difusién de las opciones, lineamientos y procedimientos de titulacion de
acuerdo a la normatividad vigente;
33.Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal interno y externo del instituto.

34,

35.

36.

37.
38.

39.

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sisterna de Gestion Integral y 55 en su drea.
Participar en las reuniones de revision del Sisterma de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Conocery evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
el Director General, que sean afines a la naturaleza de su puesto.
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SUBDIRECTOR/A DE PLANEACION

Objetivo General def puesto Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y evaluar las
actividades de planeacion, programacion, evaluacidon presupuestal, servicios escolares y de
tecnologia de la informacién, con base en la normatividad vigente.

Funciones:

1. Brindar atencién cordial a estudiantes y & personal interno y externo del Instituto.

2. Serun ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 55 en su area.

3. Participar en las reuniones de revisién del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas gue propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

4. Dar cumplimiento con la mision y vision del Instituto Tecnoldgico, en corto, medianoy largo
plazo

5. Coordinar y supervisar la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto, derivado
del planteamiento de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos por las areas para el logre de objetivos y metas marcados en el Plan Institucional
de Desarrollo y presentario a la Direccién de Planeacidn y Vinculacién para lo conducente.

6. Elaborar el Programa Operativo Anual y el plan de trabajo anual de la Subdireccién de
planeacidon y presentarlo al Director de Planeacion y Vinculacidn para lo procedente.

7. Coordinar el anteproyecto de inversion de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
instancias correspondientes.

8. Coordinar fa integracion anual del presupuesto de ingresos y egresos del Instituto
Tecnolégico de acuerdo con las normas y lineamientos vigentes.

9. Organizary dirigir las acciones de evaluacion de planeacion, programatica - presupuestal, de
conformidad con la normatividad vigente y presentar los resultados al director de planeacion
y vinculacién para lo conducente,

10. Asistir a las reuniones de planeacion del instituto, de acuerdo con los lineamientos emitidos
por la Direccidon de institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

1. Establecer con las areas adscritas a la subdireccion, las metas e indicadores pertinentes para
asegurar el crecimiento, consolidacidn y posicionamiento del Instituto.

12. En coordinacidén con Direccién de Planeacion y vinculacion y el area académica para
participar en la integracién de los estudios para la deteccidon de necesidades de servicios de
educacion superior tecnoldgica en la region y determinar las actividades que den respuestas
a las necesidades detectadas.

W=
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13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23,
24.

25.
26.
27

28.

Organizar y coordinar las reuniones de evaluacion de cumplimiento de indicadores, metasy
objetivos Institucionales;
Coordinar la integracion de las estadisticas y sistemas de informacion del Instituto,
Aplicar el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccion conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Dirigir y realizar la integracidn de la carpeta que se presenta a la Junta Directiva del Instituto.
Verificar que se dé seguimiento a los acuerdos derivados de las sesiones de Junta Directiva.
Informar del funcionamiento de la Subdireccion de Planeacidon a la Direccién de Planeacion
y Vinculacidén, en los términos y plazos establecidos;
Coordinar, supervisar y evaluar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;
Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados a la Subdireccion para el
cumplimiento de los objetivos institucionales,
Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;
Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal de la Subdireccién cuando éstos
sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos correspondientes
hasta su conclusion.
Guardar discreciéon y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion.
Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su area, asi como informar al
departamento de recursos materiales y servicios generales sobre cualquier cambio de
adscripcion que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.
Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.
Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 5S en su area.
Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.
Las demads que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, gque sean afines a la naturaleza de su puesto
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Objetivo General del puesto Planear, programar, presupuestar y evaluar la estructura organica-
educativa, el anteproyecto de presupuesto y programa operativo anual, de conformidad con las
normas y lineamientes establecides por la Secretaria de Educacidn Pdblica.

Funciones:

1. Brindar atencidn cordial a estudiantes y & personal interno y externo de! Instituto.

2. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual de la Oficina de
Programacién y Evaluacion Presupuestal para su aprobacion por el Depta. de planeacion y
programacion.

3. Asesorar a las diversas dreas del Instituto en la elaboracion del programa operativo anual,
programa de trabajo anual y el proyecto de presupuesto;

4, Apoyar en la integracion anual del presupuesto de ingresos y egresos de |0s recursos
Estatales, Federales y propios del Instituto Tecnoldgico de acuerdo con las normas y
fineamientos vigentes.

5. Realizar acciones del control del presupuesto.

6. Elaborar y registrar ios Anteproyectos Presupuestales ante la Secretaria de Finanzas del
Estado.

7. Elaborary registrar los Proyectos Presupuestales ante la Secretaria de Finanzas del Estado

8. Registro del tabulador de sueldos y salarios autorizados al Instituto Tecnoldgico superior de
Centla.

9. Registro de Cédula de los proyectos presupuestales ante |a Secretaria de Finanzas del Estado.

10. Elaboracion y gestion de las adecuaciones presupuestales (calendarizacion,
recalendarizacién, transferencias, ampliaciones y reducciones) al presupuesto asignado al
instituto, segun apliquen ante |a secretaria de finanzas del estado.

1.  Apoyar en la realizacion de la conciliacién presupuestal y financiera con el Departamento de
Recursos Financieros.

12. Elaborar el informe trimestral de los proyectos presupuestales {Autoevaluacidn), ante la
secretaria de finanzas del estado.

13. Elaboracién mensual de la conciliacion presupuestal, de los recursos federales y estatales
autorizados, ante la Secretaria de Finanzas del Estado.

14. FElaboracidn y trédmites de Ordenes de Pago ante la Secretaria de Finanzas del Estado de

Tabasco de los recursos federales, estatales e ingresos propios
15. Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al area a su cargo para el
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6.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23

24,
25,
26,

5\ 27.

28.
29.

30.

Sl

S2.

33.
34,
35.

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos materiales y servicios para la
consecucion de las metas planeadas, cumpliendo con la normatividad vigente;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal del area de adscripcion, cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes conclusion,

Guardar discrecidon y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su area, asi como Informar al
departamento de recursos materiales y servicios sobre cualquier cambio de adscripcidn que
se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

Conocer y evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia,
la informacion solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco.

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

Elaborar los archivos contables presupuestales y anexos de la Cuenta Publica anual.
Elaboracién de Ordenes de Pago ante el sistema SAGA

Registrar ajustes y suficiencias presupuestales solicitadas por las Direccidn de Planeacién y
Vinculacidn y dar sequimiento a las mismas.

Elaborar los archivos del Sistema de Formato Unico trimestral y final del ejercicio.

Enviar a cada area correspondiente la distribucion del presupuesto autorizado.

Enviar un informe a la Direccidn General, Direccién de Planeacién y Vinculacidn,
Subdireccién de Planeacién y Subdireccién de Servicios Administrativos del presupuesto de
cada area del Instituto

Recibir, revisar y controlar la afectacién presupuestal de las drdenes de compra elaboradas
por el Departamentos de Recursos Materiales y Servicios.

Elaboracion de reportes presupuestales, para la presentacidn ante la H. Junta Directiva.
Registro de toda ia informacién necesaria para la H. Junta Directiva en la plataforma
INFOSEMYyS.

Elaboracion del cierre presupuestal de los estados financieros de cada mes.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas.
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36.

37.

Elaborar las reguisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.
Las demas que establezcan otras disposiciones legales v las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y EVALUACION

Objetivo General del puesto Realizar y actualizar la estadistica institucional para |la generacion de |a
informacion necesaria tanto interna y externa, asi como realizar la evaluacion instituciona! a fin de
que se tomen decisiones relevantes orientadas hacia el logro de los objetivos de la Educacién

Superior.

Funciones:

1. Brindar atencién cordial a estudiantes y a perscnal interno y externo del instituto.

2. Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Depto. de Estadistica

y Evaluacién para su aprobacién por la Subdireccién de Pianeacién.

5. Integrar, capturar, controlar y procesar los datos para generar la Estadistica Basica
Institucional;

6. Integrary mantener actualizados los indicadores del Sistema Integral de Informacidn (Sll) e
informacion estadistica en el formato 911;

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

8. Elaborar la estadistica reguerida por los estudios de factibilidad para la deteccién de
necesidades de servicios de educacion superior tecnoldgica en la regidn, asi como su@ /
respectiva interpretacion;

9. Integrar conjuntamente con las diversas areas del Instituto la Estructura Educativa de
manera semestral y entregarla a la Subdireccidn de Planeacidon para su revision;

10. Apoyar en la elaboracién del plan institucional de desarrollo, con procesamiento de datos v
uso de instrumentos de medicidn estadistica;

1. Determinar las necesidades de informacidn y estad/stica que requieran las diversas dreas del
Instituto vy producirla en funcidon de su uso;

13. Buscar permanentemente nuevas fuentes de datos estadisticos que garanticen una
confiabilidad de datos proporcionados.

14. Planear, elaborar, controlar y evaluar el Anuario Estadistico del Instituto

15. Apoyar en la integracidn de la carpeta que se presenta a la H. Junta Directiva del Instituto.

16. Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al area a su cargo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

17. Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a fos

requerimientos de materiales y servicios, conforme z las normas, lineamientos vy
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18.

19.

20.

21.

22,

255,

24,
25.

26.
27.

28.

procedimientos establecidos;

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos materiales y servicios para la
consecucién de las metas planeadas, cumpliendo con la normatividad vigente;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal del area de adscripcién, cuando
éstos sean regueridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

Guardar discrecidén y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su area, asi como Informar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios sobre cualquier cambio de adscripcion que
se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo su resguardo.

Conocer y evaluar los indicadores de procesos de calidad, para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las
funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia,
la informacidn solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

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

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 55 en su drea.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al drea
correspondiente.

29. Las demads que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Objetivo General del puesto: Llevar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantesy el control
escolar aplicando la normativa vigente del TecNM y del ITSCe.

Funciones:

1.
2,

o

10.

{li-

12

12.

14.

5.

6.

17.

18.

Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal internc y externo del Instituto.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Depto. de Control
Escolar para su aprobacion por la Subdireccion de Planeacién,

Coordinar y controlar el proceso de entrega de ficha, inscripcidn y reinscripcién en el ITSCe.
Supervisar la integracion de los expedientes de los alumnos inscritos en el ITSCe.

Controlar el tramite y expedicidn de constancias y demas documentos sobre la escolaridad
de los ailumnos (as), conforme a las nhormas y procedimientos establecidos.

Asegurar la correcta aplicacién de los manuales administrativos gue regulen la organizacién
y funcionamiento del departamento para verificar su cumplimiento.

Verificar la Integracion de la informacidén y documentaciéon requerida para el registro y
certificacién del alumno.

Administrar y organizar la integracion de los archivos electrénico y documental relativos a la
escolaridad de los alumnos y egresados de! iTSCe.

Elaborar y coordinar en conjunto con los Jefes de Divisidn de Carreras las entregas de
horarios y boletas de calificaciones de los alumnos.

Tramitar la inscripcién de los alumnos al régimen facuitativo del IMSS.

Realizar los tramites necesarios para el aseguramiento de vida de los alumnos, en
coordinacion con el TecNM.

Coordinar |z orientacion e informacidn a estudiantes acerca del tramite de control escolar,
servicios asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

Proveer de la informacién escolar de los alumnos del ITSCe al Departamento de Desarrollo
Académicc para que puedan participar en las convocatorias de Programas Federales vy
Estatales que se oferten.

Asegurar y controlar el manejo de los libros de actas, que registran los movimientos de los
documentos oficiales de los egresados.

Elaborar y asegurar el resguardo de las actas de calificaciones del semestre, veranos,
autodidactas, especiales y residencia.

Tramitar al area correspondiente los viaticos y pasajes cuando estos sean requeridos de
conformidad con los procedimientos correspondientes, hasta su conclusion.
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9.

20.

21

22,

23,

24,

25.

26.

24l

3L
32.

53

28.

29,

30.

Verificar los requerimientos del matetrial de oficina de acuerdo a las necesidades del drea para
garantizar su funcionamiento.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Participar en la integracion de las estadisticas de los sistemas de informacion del ITSCe,
sobre la poblacion escolar, bajas temporales y definitivas.
Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asighados a su area, asi como informar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios sobre cualquier cambio de adscripcion que
se requiera realizar de |los activos fijos que estén bajo su resguardo.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que las dependencias Estatales y
Federales asi lo requieran.

Elaborar e integrar la informacion solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

Expedicién y Validacidn de los documentos oficiales que acreditan la escolaridad de los
alumnos del ITSCe.

Realizar las actualizaciones de las autoridades que firman en el Instituto, ante las instancias
correspondientes en materia de control escolar.

Validacion del Titulo Profesional que acredita el grado académico obtenido por el alumno,
conforme al lineamiento establecido por el TecNM,

Participar y apoyar en los procesos establecidos conforme a lineamientos para la emisiéon de
Titulo Profesional y expedicion de cédula profesional electrénicos.

Guardar confidencialidad en la informacion y datos de los alumnos que se encuentran
protegidos por la Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revisién del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;
Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por

su jefe superior € inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.
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52

SUBDIRECTOR/A DE VINCULACION

Objetivo General del puesto: Dirigir y optimizar las actividades de gestion tecnologica y
vinculacion del Instituto con el objeto de que sean fuente de desarrollo para la comunidad
tecnoldgica, el estado y el pals.

Funciones:

1. Brindar atencion cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.

2. Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

3. Integrar y validar los reportes de estadisticas acerca del desarrollo, los resultados de las

funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el &mbito de su competencia, la

informacidn solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Tabasco;

4. Elaborar el Plan de Trabajo de Anual y Programa Operativo Anual de la Subdireccién de
Vinculacion y presentarlo a lz Direccidn de Planeacidn y Vinculacién para lo procedente;

5. Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al &rea

correspondiente.

b. Establecer con las 3dreas adscritas a la Subdireccion, las metas e indicadores de calidad

pertinentes para asegurar el crecimiento, consolidacion y posicionamiento del Instituto;

7. Aplicar el ejercicio y control del presupuesto asignadc a la Subdireccién conforme a las:
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Dirigir y coordinar la elaboracion del Programa de Vinculacidn en coordinacion con los
sectores de |la sociedad con quienes se pretende establecer relaciones;

9. Dirigir el Programa de Cferta Educativa del Instituto;

10. Participar en la integracién de estudios para la deteccién de necesidades de servicios de ‘n
educacion superior tecnoldgica en la regidn, de acuerdo a las necesidades de los sectores i
sociales y productivos de la regidn;

. Dirigir v coordinar la formulacién de programas empresariales para la vinculacidon del
Instituto;

12, Dirigir la celebracion de convenios de colaboracién y de servicios para el desarrollo de los
programas de investigacion, resolucion de programas y transferencia tecnoldgica gque
celebre el Instituto, con dependencias del sector publico e instituciones privadas y sociales,
asi como mantener relaciones con instituciones afines;

13. Instrumentar la consoclidacion de los programas de servicio social, residencias profesionales
vy bolsa de trabajo;
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14.

15.

6.

17.
18.

Promover la oferta de servicios y productos gue el Instituto puede ofrecer, como parte de los
convenios gue se celebren con organizaciones;

Colaborar en las estrategias para el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencidn de los proyectos de innovacién del Instituto;

Coadyuvar en las actividades que realice el Patronato del Instituto,

Coordinar la vinculacién del Programa Autorizado de Visita a Empresas.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos a que deban sujetarse las actividades

de extensién, vinculacion y difusion de la cultura, deportes y supervisar su cumplimiento;

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

3l

27.
28.
29.

30.

32

33,
34,

Representar a sus jefes superiores en los actos y comisiones oficiales que le encomienden;
Coordinar la realizacion de actividades culturales, civicas y deportivas que complementen la
formacién de los estudiantes y la comunidad en general;

Participar en la implementacién de programas de extensidn cultural y tecnolégica
empresarial coordinados por otras areas del Instituto;

Supervisar que las normas y lineamientos para la realizacién de programas de vinculacién
académica, sean cumplidos de acuerdo a o establecido;

Dirigir el Programa de Educacién Continua del Instituto, para ofertar cursos, talleres,
capacitaciones y diplomados a los egresados.

Coadyuvar en la implementacién de programas de movilidad académica y extension, asi
como en la ejecucidn de sus lineamientos;

Coordinar la ejecucién del programa de seguimiento de egresados del [nstituto.

Elaborar los reportes regueridos que coadyuven a obtener el logro de objetivos y metas para
fa realizacion de las sesiones del H. Junta Directiva;

Realizar actividades que propicien el buen clima organizacional del Instituto,

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados a la Subdireccion de Vinculacién para
el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Realizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos materiales y servicios para la
consecucion de las metas planeadas, cumpliendo con la normatividad vigente;

Gestionar en tiempo y forma los viaticos y pasajes del personal de la Subdireccion de
Vinculacidn cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
administrativos correspondientes, hasta su conclusion.

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion;

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asighados a su area, asi como
informar a su jefe superior o inmediato y al Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
sobre cualquier cambio de adscripcién que se requiera realizar de los activos fijos que estén
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&5
36.

B
BB

39.

bajo su resguardo,

Supervisar la difusidon de lineamientos vigentes de los procedimientos adscritos a la
Subdireccion de Vinculacion.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 55 en su drea.
Participar en las reuniones de revisién del Sisterma de Cestidn de integral, asi como elaborar
las acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de ias actividades
a su cargo,

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por

su jefe superior e inmediato, gque sean afines a la naturaleza de su puesto.

——
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55

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION

Objetivo General del puesto: Coordinar de manera conjunta con las éreas del Instituto las
actividades de gestidn de Vinculacion, para contribuir a la formacion integral de los estudiantes
y docentes, relacionandolos con las necesidades que demanden los sectores productivos y
sociales.

Funciones:

1.
2.

3.

12.
13.

14.

15.

Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal interno y externc dei Instituto.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Departamento para
su aprobacidn ante la Subdireccion de Vinculacion;

Elaborar proyectos de convenios y contratos con el sector productivo, publico vy social, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, con el objetivo de fortalecer el
guehacer académico;

Coordinar el Programa de Seguimiento a Egresados del Instituto, a través del cual se deben
conocer las necesidades y expectativas del sector productivo, y vincular a los egresados con
las empresas para su insercidn en el campo laboral,

Coordinar el Programa de Oferta Educativa del Instituto;

Participar el Programa de Educacion Continua del [nstituto, para ofertar cursos, talleres,
capacitaciones y diplomados a los egresados;

Elaboraciéon de cartas de presentacidn a los estudiantes y docentes, para realizar proyectos
de investigacion en empresas o dependencias;

Coordinar la realizacion del Evento Nacional Estudiantil de Innovacién Tecnolégica (ENEIT);
Apoyar en la organizacion de eventos de la Semana Nacional de Ciencia y Tecnologia (SNCyT);
Establecer las gestiones de vinculacién para |a realizacion de estadias técnicas de docentes,
que permita la actualizacidn profesional en el sector productivo acorde a la vanguardia
tecnoldgica y se fortalezca la formacion integral de los estudiantes;

Coadyuvar en las gestiones de vinculacién con las Instituciones de Nivel Medio Supetrior para
la programacion de visitas guiadas en relacién a la promocién de la oferta educativa;

Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

Establecer las gestiones de vinculacidn con las empresas y/o dependencias, para el logro del
programa autorizado de visita a empresas, en coordinacion con las Jefaturas de Divisidn;
Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestidn tecnoldgica y vinculacion con
el sector productivo;

Apoyar en las actividades que realice el Patronato del Instituto;
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16.

Elaborar y actualizar el directorio de empresas de la Regidn y del Estado, para la vinculacion
académica del instituto;

17. Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al area a su cargo para el cumplimiento
de los objetivos institucionales;

21,

22.

23,

24,
25,

26.

27.
28.
29.

30.

Gestionar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Gestionar en tiempo y forma los vidticos y pasajes del personal del area de adscripcidn,
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebies asignados a su area, asi como informar a su
jefe superior o inmediato y al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, schbre
cualguier cambio de adscripcidn que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo
su resguarde;

Elaborar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio v los resultados de las funciones y
programas a su cargoe, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia, la
informacion solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplc en el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revisidon del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encemendadas por
su jefe superior e inmediato, gue sean afines a la naturaleza de su puesto.
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y CONCERTACION

Objetivo General del puesto: Coordinar las Actividades de Difusion, Comunicacion y Relaciones

Pubilicas del Instituto.

Funciones:

1.
2.

10.

1.

12.
13.
14.

15.

6.

Brindar atencion cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.

Coordinar la difusion dentro de ta Comunidad Tecnoldgica de las actividades relevantes de
las diversas instancias de {a Institucion.

Asignar al personal de difusidn los eventos de la agenda universitaria para su cobertura;

Dar a conocer a los distintos sectores sociales el quehacer académico, cientifico, tecnoldgico
y artistico del ITSCe, asi como las actividades que benefician sustancialmente al desarrollo de
la sociedad y del municipio.

Fortalecer la imagen y presencia institucional en los medios de comunicacion masivos
locales, estatales y nacionales mediante el establecimiento de estrategias de divulgacion del
devenir Institucional;

Difundir internamente la informacidn generada en otras instituciones que se relacione
directa o indirectamente con la Institucion.

Establecer el vinculo de las distintas areas y autoridades del ITSCe con los diversos medios de
comunicacion.

Convocar a medios de comunicacion externos para la cobertura en eventos de la Institucion,
proporcionar todas las facilidades necesarias para el ejercicio de su labor con el fin de
transparentar y difundir a la poblacidn todas las acciones emprendidas por la Institucidn;
Coordinar las estrategias de comunicacion social institucionales.

Coordinar los medios de comunicacion institucionales y la publicacién y edicién de
informacién (Sitio Web y redes sociales)

Elaborar la sintesis informativa de prensa.

Coordinar las producciones audiovisuales y televisivas de la Institucion.

Orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al ambito de su competencia;
Elaborar el Programa de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual del Departamento para
su aprobacién ante |la Subdireccién de Vinculacion;

Participar en la integracidon de la estadistica bdsica y los sistemas de informacion del
Tecnoldgico con la finalidad de brindar informacién oportuna y veraz relativa al
departamento.
Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asighados al érea a su cargo para el cumplimiento
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17.

18.

19.

201

21

22:
28

24,
25!

26.

de los objetives institucionales;

Cestionar en tiempo y forma los trdmites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos;

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al drea
correspondiente.

Gestionar en tiempo y forma los viaticos y pasajes del persona!l del drea de adscripcidn,
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion.

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

Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacidn solicitada en el marco de la
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Tabasco.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un gjemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestidn Integral, asf como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Las demas gque establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.

%
8
y
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RESIDENCIAS PROFESIONALES Y SERVICIO
SOCIAL

Objetivo General del puesto: Coordinar y realizar las actividades relacionadas con el Servicio
Social, Residencias Profesionaies y Titulacion de los estudiantes del Instituto, asi como, la atencidn
de los mismos.

Funciones

1.
2.

1.

6.

17.

18.

Brindar atencion cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.

Elaborar el Programa Operativo Anual y Programa de Trabajo Anual del Departamento para
su aprobacidn ante la Subdireccién de Vinculacion.

Elaborary aplicar programas para la prestacién del Servicio Social y Residencias Profesionales
de los estudiantes del Instituto;

Difusidn a estudiantes de los lineamientos vigentes para servicios social y residencia
profesional, asi como, las modalidades de titulacién emitidos por TecNM

Integracion de Expedientes de los egresados para el proceso de titulacion

Seguimiento a proyectos de titulacidn en estatus de revision ante los jefes de divisién
Programacion de fechas de titulacién mensual

Elaboracién de constancias de titulacion y actas de examen

Realizar el proceso para la emisién del Titulo Profesional ante las diversas Instancias

. Elaborar constancias de Servicio Social;

Integracién de expedientes de Servicio Social y Residencia Profesional.

. Seguimiento a procesos de Servicio Social y Residencia Profesional de los estudiantes.
. Registro de las evaluaciones de Servicio Social ante el Sistema de Administracion Escolar
. Coadyuvar en la realizacion de convenios con organismos publicos y privados gue sean

propicios para que el estudiante del Instituto cumpla con el Servicio Social y Residencias
Profesionales;

Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos y privados que
coadyuven a la realizacién del servicio social y residencias profesionales;

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al érea a su cargo para el cumplimiento
de los objetivos institucionales;

GCestionar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al drea
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correspondiente.

19. Gestionarentiempoy forma losvidticosy pasajes del personal del érea de adscripcion, cuando

éstcs sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

20. Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados a su drea, asi como informar a su

21

23.
24,
25.

26.

jefe superior o inmediato y al Depariamento de Recursos Materiales y Servicios, sobre
cualquier cambio de adscripcion que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo
su resguardo;

Elaborar ios reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones v
programas a suU cargo, asi como proporcionar, en el dmbito de su competencia, la

informacién solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

PuUblica del Estado de Tabasco;

Guardar discrecidon y confidencialidad de los asuntos del area de adscripcion;

Cumpilir con la Pelitica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en el mantenimientc del Sistema de Gestion Integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Las demds que establezcan otras disposiciones legales y las que |le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.
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SUBDIRECTOR/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo General del puesto: Administrar el desarrollo de las actividades relativas al manejo de
los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y de Servicios, asignhados al ITSCe.

Funciones:

1. Brindar atencién cordial a estudiantes y g personal interno y externo del instituto.

2. Difundir y vigilar la aplicacién de la normatividad para la elaboracion, Integracién y
aprobacion de los programas de trabajo a cargo del Instituto.

3.  Establecer mecanismos para la planeacidon, seguimiento, evaluacion y control de los
prograrmas de trabajo a realizar por el instituto.

4. Elaborar los programas generales que requiera el Director Generai para dar cumplimiento
a sus atribuciones y cuidar que estos se apeguen a las directrices del desarrollo estatal.

5. Establecer un sistema de informacidn contable y financiero &gil, que permita la toma de
decisiones del personal directivo.

6. Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y difusién de la
informacién generada por el instituto en el gjercicio de sus atribuciones.

7. Revisar los Estados Financieras que se informan en las Diferentes Dependencias.

8. Integrar con el apoyo de las unidades administrativas del Instituto, el programa de
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, observando los lineamientos que
regulan su ejecucion.

9. Organizar y dirigir la contratacidon de bienes y servicios que requiera el Instituto, previa
autorizacion de la Direccidén General.

D) 10. Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

1. Coordinar la instrumentacion de programas de administracién, induccién, capacitacion y
desarrollo de personal con el propdsito de elevar la productividad del Instituto en todas sus
funcionesy niveles.

Autorizacidn, revisidn y seguimiento de todos los procesos de adquisiciones de compras,
bienes y servicios.

Disefiar e instrumentar sistemas de registro y control contable de las operaciones del
Instituto.

Guardar discrecién y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles e inmuebles asignados a su drea, asi como
informar a su jefe superior o inmediato y al Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
sobre cualquier cambio de adscripcidn que se requiera realizar de los activos fijos que estén
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6.

1%
18.

bajo su resguardo;

Elaborar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como proporcionar, en el dmbito de su competencia, la
informacién solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco;

Vigilar el registro y control de bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Instituto.
Establecer los canales de comunicacidn y coordinacién gque deberan observar los
departamentos a su cargo en el desarrollo de las actividades encomendadas;

19. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo

con gue cuentan las diferentes areas del ITSCe.

20. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del ITSCe

y proponer su gestion al director del ITSCe.

21. Coordinar la administracién de tos ingresos propios del Instituto de acuerdo con las normas,

procedimientos y montos autorizados

22. Atender las diversas auditorias para dar seguimiento al diagnéstico y a las acciones

correctivas

23. Gestionar entiempoyforma los vidticos y pasajes del personal del area de adscripcidn, cuando

24.

25,
26.
27.

28.

29;

30.

KR

52.

éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conciusion.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Vigilar la aplicacion de la estructura orgénica autorizada al instituto;

Realizar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del Instituto;

Ser un gjemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y 55 en su area.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Las demas que establezcan otras disposiciones legales vy las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, gue sean afines a la naturaleza de su puesto.
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Objetivo General del puesto: Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracion de personal del Instituto Tecnolégico Superior de Centla.

Funciones:

1.
2

o

N

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

7.

18.
19.

Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal interno y externo del instituto.

Elaborar el Programa de Trabajo y Programa Operativo Anual del Departamento y

presentario a la Subdireccidon de Servicios Administrativos para su autorizacion.

Determinar el impuesto sobre la renta por concepto de sueldos y salarios

Determinar las cuotas obrero patronal para pago ante el IMSS- INFONAVIT

Elaborar la declaracién de riesgos de trabajo ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

Presentar los movimientos REINGRESO/MODIFICACION/BAJA ante el Instituto Mexicano

del Seguro Social de los Trabajadores

Atender los requerimientos y/o aclaraciones ante el IMSS, INFONAVIT, SAT y auditorias.

Coordinar y supervisar la elaboracion de ndmina del personal del Instituto conforme a las

normas y lineamientos establecidos;

Aplicar los Manuales Administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del

Departamento.

Verificar que las actividades del Departamento se realicen de acuerdo con las normas,

lineamientos y procedimientos administrativos.

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal del Instituto.
Organizar la integracién y actualizacidon de los registros y controles generados en los

procesos de la administracién del personal asignado al ITSCe.

Organizar la integracién y el tramite de la documentacién requerida para cubrir las

necesidades de recursos humanos.

Gestionar y coordinar el programa de capacitacion anual, desde la deteccidn de

necesidades, la imparticion de cursos-talleres para la formacion y actualizacion del personal

directivo y no directivo.

Aplicar |a encuesta de Clima Laboral y No Discriminacion al personai del Instituto

Vigilar que la administracién de los recursos humanos asignados al Instituto, se realice de

acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos;

Vigilar la aplicacidn de la estructura organica autorizada al instituto;

Realizar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos dei Instituto;

Mantener actualizada la plantilla del personal del Instituto;
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20.

21.

22,

23

24,
25.

26.

27.

Ejercer con eficiencia y eficacia los recursos asignados al area para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Realizar en tiempo y forma los trémites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicics, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Solicitar en tiempo y forma los vidticos v pasajes del personal del drea de adscripcion,
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

Asumir |z responsabilidad de los bienes muebles asignados al area, asi como Informar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sobre cualquier cambio de adscripcion
que se requiera realizar de los activos fijos gue estén bajo €l resguardo.

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos de! drea de adscripcidn.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al éarea
correspondiente.

Elaborar los reportes y estadisticas acerca del desarrollc y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asfi como proporcionar, en el dmbito de su competencia, la
informacion solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco;

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestién tntegral y 5S en su area.

28. Participar en las reuniones de revisién del Sistema de Gestidn Integral, asi como, elaborar las

29!
30.

3

=

52

acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.
Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sisterma de Gestion Integral y 55 en su area.

Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones correctivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su Q\,

cargo;

Las demas gue establezcan otras disposiciones legales v las que le sean encomendadas por

su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo General del puesto: Supervisar y coordinar el registro contabte de las operaciones, asf
como la elaboracién/supervision de los estados contables v liquidaciones tributarias, en el marco
de la normativa vigente.

Funciones:

1
2.

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

Brindar atencion cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.
Elaborar el Programa de Trabajo y Programa Operativo Anual del Departamento y
presentarlo a la Subdireccion de Servicios Administrativos para su autorizacion.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la gestidon del
departamento.

Supervisar el registro de operaciones contables, fiscales, legales, tributarias, de acuerdo a
la hormativa vigente en los plazos y términos establecidos.

Definir y controlar la implementacion de los criterios y procedimientos para el registro
contable y fiscal.

Ejercer con eficiencia y eficacia las diferentes solicitudes y requerimientos de acuerdo al
area de trabajo y demas que se requiere de los diferentes entes publico

Colaborar en el disefio e implementacion de un sistema de informacion para la toma de
decisiones.

Asegurar y dar el cumplimiento de los procesos internos en materia contable, fiscal y
administrativos

Definir los criterios y procedimientos requeridos para asegurar el cumplimiento de las
normas tributarias.

Supervisar todas las dreas de los estados financieros, garantizando la imagen fiel y su
correcta definicidn y registro.

Garantizar el correcto archivo de los documentos soporte (contables, fiscales, legales). De
acuerdo a la normativa legal vigente y a los estandares establecidos internamente por el
grupo.

Responsable de la elaboracién de notas a los estados financieros.

Elaboracion de calculo de impuesto de ISR, IVA, ISR profesionales y honorarios.

Elaborar el Presupuesto de ingreso anual y sus proyecciones de recursos propios.
Realizar conciliacidn financiera y presupuestal con el area de presupuesto.

Elaboracidn de Estados financieros anual para la cuenta publica.
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17.

22,

23.

24,
25.

26.

29,

30.

31

52,

Ejercer con eficiencia y eficacia i0s recursos asignados al area para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Rezlizar en tiempo y forma los tramites administrativos correspondientes a los
requerimientos de materiales y servicios, conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos;

Solicitar en tiempo y forma los viaticos vy pasajes del personal del area de adscripcion,
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos administrativos
correspondientes, hasta su conclusion.

Asumir la responsabilidad de los bienes muebles asignados al drea, asi como Informar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sobre cualquier cambio de adscripcidn
que se requiera realizar de los activos fijos que estén bajo el resguardo.

Guardar discrecion y confidencialidad de los asuntos del drea de adscripcion.

Elaborar las requisiciones de compras en tiempo y forma para enviarlas al area
correspondiente.

Elaborar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio y los resultados de las funciones y
programas a su cargo, asi como proporcionar, en el Ambito de su competencia, la
informacion solicitada en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco;

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGI.

Ser un ejemplo en el mantenimiento del Sistema de Gestion Integral y 55 en su drea.
Participar en las reuniones de revision del Sistema de Gestion Integral, asi como, elaborar las
acciones corregtivas y propuestas que propicien una mejora continua de las actividades a su
cargo;

Las demas gue establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas por
su jefe superior e inmediato, que sean afines a la naturaleza de su puesto.
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JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo General del puesto: Efectuar y verificar que la administracién de los Recursos
Materiales asignados al ITSCE, asi como la prestacidén de Servicios Generales se realicen de
acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Funciones

1
2.

10.

1.

12.

13.

Brindar atencién cordial a estudiantes y a personal interno y externo del Instituto.
Elaborar el Programa Operativo Anual y Plan de Trabajo Anual de presupuesto del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios presentarlos a la Subdireccidn de
Servicios Administracion.

Gestionar la asignacidn de recursos materiales requeridos para la operacion del programa
operativo anual.

Detectar y atender las necesidades de recursos materiales para el funcionamiento del
Instituto, considerando el grado de urgencia o prioridad.

Efectuar los procesos y tramites de adquisicion de recursos materizles y servicios del
ITSCE.

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

Verificar que estén actualizados los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto.

Vigilar que se efectien correctamente la prestacion de los servicios de vigilancia, limpieza,
mantenimiento, transporte y demas servicios que requieren las areas del ITSCE para su
funcionamiento.

Solicitar la elaboracion de Contratos de los Proveedores de Bienes y Servicios.

Asegurar la elaboracion e integracion de los reportes y estadisticas acerca del desarrolloy
los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el
ambito de su competencia, la informacion solicitada en el marco de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Cumplir con la Politica y Objetivos del SGi.

Ser un ejemplo en ta implementacién y mantenimiento det Sistema de Gestion Integral y
5S en su area.

Participar en las reuniones de revisidn del Sistera de Gestion Integral, asi como, elaborar
las acciones correctivas y propuestas gue propicien una mejora continua de las
actividades a su cargo;
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14.
15.

Fungir como miembro de los Comités y/o consejos establecidos en el Instituto.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales y las que le sean encomendadas
por su jefe superior e inmedigto, 0 que sea necesaria para cumplir los objetivos
estratégicos de ia nstitucion.

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA ESTATAL

Principios constitucionales que todo servidor publico debe cbservar en el desemperio de
su empleo, cargo, comisidn o funcion.

1 Legalidad. - Los servidores pubiicos hacen sdlo aguello que las normas expresamente
les confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demads disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision,
por lo gque conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades yatribuciones.

2 Honradez. - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo,
cargo o comision para obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,
debido a que estan conscientes gue ello compromete sus funciones y que el gjercicio
de cualguier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de %
servicio.

3 Lealtad. - Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocaciéon absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, ¥
personales o ajenos al interés general y bienestar de {a poblacion.

=

general el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o {
personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su
compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

4. Imparcialidad. - Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en \ /

5 Eficiencia. - Las personas servidoras publicas actian en apego a los planes y
programas previamente establecidosy optimizan el usoy la asignacion de los recursos
publicos en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos;

6. Economia. - Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto publico
administraran los bienes, recursos y servicios publicos con legalided, austeridad y
disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos
de interés social;

7. Disciplina. - Las personas servidoras publicas desempefiaran su empleo.

Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comisidon o funciones:

=
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Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes vy
programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico
en beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones;
Entorno Cultural y Ecolégico: Las personas servidoras publicas en el desarrollo de
sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacidon y de
los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa vy
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y
conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccidon y conservacion
de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras;

Equidad de Género: Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan
con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales;

Igualdad y No Discriminacién: Las personas servidoras publicas prestan sus servicios
a todas las personas sin distincion, exclusidn, restriccion, o preferencia basada en el
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicidn social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidn migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o cualguier otro motivo;

Interés Publico: Las personas servidoras publicas actdan buscando en todo
momento la maxima atencidén de las necesidades y demandas de |la sociedad por
encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccidn colectiva;
Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y promotoras del
Cédigo de Etica; fomentan y aplican en el desempefo de sus funciones los principios
que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, v la Constitucion
Politica dei Estado Libre y Soberano de Tabasco, asi como aquellos valores adicionales
gue por su importancia -son intrinsecos a la funcidon pubilica;

Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con austeridad y sin
ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus
companferos de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armédnica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico;y

Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servideras publicas respetan los
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derechos humanos, y en el mbito de sus competencias y atribuciones, ios garantizan,
promueven y protegen de conformidad con los principios:
De Universalidad, segun el cual ios derechos humanos corresponden a toda persona
por el simple hecho de serlo;
De Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si;
De Indivisibilidad, gue refiere que los derechos humanos conforman una totalidad
de tal forma que son complementarios e inseparables; y
De Progresividad, que prevé que los derechos humanos estdn en constante
evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.
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Cédigo de Conducta para los Servidores Pudbicos del Instituto Tecnolégico Superior

de Centla

El ITSCe tiene el firme compromiso de fomentar los valores de integridad de las personas
servidoras publicas dentro de nuestra Institucidn educativa, asi como el comportamiento gue
debemos tener en todo momento, por lo que se ofrece en el Cddigo de Conducta un catalogo de
conductas éticas que orientan la actuacidon de las personas, a fin de que se conduzcan en su
quehacer cotidiano bajo estatus de integridad y rectitud alineados a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que se establecen como los pilares de la

Administracion Publica.

El presente Cédigo de Conducta se ha elaborado con fundamento en los cinco Principios
Constitucionales que forman parte del Cédigo de Etica de la Administracién Publica, de éstos se

han desprendido valores y hormas de conducta que deben regir nuestro actuar diario.

PRINCIPIOS VALORES
Integridad
Legalidad -
Justicia
Honradez Transparencia

Lealtad

Responsabilidad

Interés Publico

Imparcialidad

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos

Igualdad y No Discriminacién

Equidad de Género

Rendicién de Cuentas

Formacion

T_iderazgo

Cooperacion

gi
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Los principios, valores y normas de conducta que a continuacién se describen son de
caracter enunciativo mas no limitativo:

PRINCIPIO DE LEGALIDAD. - Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas que se atribuyen al empleo, cargo, o comision.

Valor:
1. Integridad. - Desempefiar su actuacién con imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, cooperacion y ética.

Norma de Conducta:
Conozco, respeto y cumplo el marco normativo que aplica en mi trabajo.

Valor:
2. Justicia. - Actuar invariablemente dando a cada quien lo que le corresponde.

Norma de Conducta:
Me conduzco con equidad en el ambito profesional e institucional.

PRINCIPIO DE HONRADEZ, - Actuar con rectitud y honestidad sin utifizar su empleo,
cargo o comisiéon para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el
conflicto de intereses.

Valor:

3. Transparencia. - Garantizar el derecho de acceso a la informacién, salvaguardando
la proteccién de los datos personales.

Normas de Conducta:

Atiendo en tiempo y forma los reguerimientos de informacién que me correspondan
acorde a mi cargo. Elaboro, actualizo y doy seguimiento a la informacion generada en el
ambito de mi competencia.

PRINCIPIO DE LEALTAD. - Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad
por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacion.

#
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Valor:
4. Responsabilidad. - Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia y
eficacia asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién
publica, atendiendo los requerimientos de la sociedad.

Norma de Conducta;
Ejerzo mis derechos y cumplo con mis obligaciones.

Valor:
5. Interés publico. - Satisfacer las necesidades e intereses de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar comun.

Norma de Conducta:
Actuo para satisfacer las demandas sociales y no perseguir beneficios individuales.

PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD. - Actuar de manera justa sin conceder preferencias o
privilegios indebidos a persona alguna.

Valor:

6. Respeto. - Dar un trato digno, cordial y tolerante a los compafieros de trabajo y
ciudadanos en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como

persona.
Norma de conducta:
: @ Actud con amabilidad y cortesia en el trato con los demads.

Valor:
7. Respeto a los derechos humanos. - Brindar un trato digno, igualitario y tolerante,
reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona.
Norma de Conducta;
. Promuevo, conozco y aplico los derechos humanos, la igualdad y no discriminacién, la

equidad de género y los derechos laborales de las y los servidores publicos de la
 Institucion.
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Valor:
8. Igualdad y no discriminacioén. - Prestar el servicio publico con un trato igualitario
frente a la colectividad educativa, sin distincion, exclusién, restriccidn, preferencia
o cualguier otro motivo.
Norma de conducta:
Trabajo diariamente para que todas las acciones que se desarrollen en la Institucién,
promuevan la igualdad entre las mujeres y hombres, sin distincion de la condicién social,
sexo, color de piel, embarazo, estado civil, discapacidad, preferencia sexual o cualquier
otra situacion similar.
Valor:
9. Equidad de género. - Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con
las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios
publicos; a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos o
comisiones gubernamentales.
Norma de conducta: \Y)‘L\

Contribuyo a gue las mujeres y hombres tengan el mismo reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos y beneficios sociales.

PRINCIPIO DE EFICIENCIA. - Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos,
cumpliendo adecuadamente el desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales.

Valor:
10. Rendiciéon de cuentas. - Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de
su empleo, cargo o comisién.

Norma de conducta:
Cumplo con eficiencia y eficacia las funciones inherentes a mi cargo o comisidn,
informando en tiempo y forma los resultados de mi gestion.

Valor:

Q\r
N
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1. Formacidn. - Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién del individuo, en su
ambito personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con
el propdsito de beneficiarse el mismo vy a la sociedad en general. ‘

Normas de conducta:

Me capacito peridédicamente en el ambito de mis facultades y competencias.

Me actualizo en los temas gue favorezcan mi crecimiento personal, profesionaly de |a
Institucidn.

Valor:
12. Liderazgo. - influir y contribuir de manera positiva en sus compafieros y supetriores,
en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr los objetivos de la
Institucion.

Norma de Conducta:
Transmito a mis superiores y compafieros los valores éticos que rigen a la Institucion y
fomento, en todo momento, su observancia.

Valor:
13. Cooperacidn. - Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen dnimo con otras
personas al desarrollar una tarea comun.
Norma de conducta; ‘
Aporto lo mejor de mis capacidades, uniendo esfuerzos con mis compafieros de trabajo
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