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GOMERNO EL,
ESTADO DE MEXICO

1. Descripcion de Puesto: INGENIERO(A) EN SISTEMAS

DJBHive
rganizar, controlar y coordinar la Unidad de Tecnolégia de Informacion, de acuerdo a los lineamientos

establecidos, para garantizar una adecuada automatizacion y explotacion de la informacion que se genera
en las unidades administrativas del Tecnholdgico, asi como administrar los Laboratorios de Computo.

A

ratégiboﬂde os sistemas de organizacién y adecuarlo de acuerdo a la misién y

1.3.1 Desarrollar el plan est
objetivos de la Institucion.
1.3.2 Coadyuvar con la Direccién en la elaboracion de solicitudes de Dictamen Técnico, para las adquisiciones
en materia informatica.

1.3.3 Elaborar el programa de desarrollo de sistema, en coordinacién con las Unidades Administrativas del

Tecnoldgico

1.3.4 Promover el desarrolio de un sistema ihtegfal de informacion, que permita apoyar la gestién administrativa
. del Tecnolégico. ' ‘

i

1.3.5 Planear las aplicaciones del equipo, para satisfacer las necesidades futuras de la Institucion.

1.3.6 Realizar estudios de viabilidad Que_ permitan el cambio o aplicacion del equipo de cémputo y




GORRNODEL - . |
ESTADO DEMEXICO TECNOLOGIOO DE

comunicaciones.
1 3.7 Operar y mantener los sistemas de apoyo a las umdades Admsmstratlvas del Tecnoldgico.

1.3.8 Organizar y evaluar la implantacion y liberacién de los s&stemas desarrollados asi como la capacitacién
de| personal que esta responsabilizado del funcionamiento sobre las modificaciones realizadas para una ‘
utilizacién eficiente de los paquetes computacionales. ‘

1.3.9 Difundir entre Ias unidades administrativas, las politicas estéblecidas por la Direccion geheral del Sistema
Estatal de informatica, en actividades concernientes-a la mformatlca en su operacion, establecido y control de
los snstemas

1.3.10 - Vigilar que los sistemas a desarrollar curhplan con los lineamientos, normas y estandares establecidos.
1.3.11 Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.

1.3.12 ' Elaborar el programa anual de trabajo de Tecnologia de la Informacién en Coordmacuén con el Comité
interno de Gob:emo Digital de la Secretaria de Educac:én

1.3.13 Elaborar los informes trimestrales del programa anual de Tecnologfa de Ia Informacnén

PUESTO
Jefe (a) inmediato (a) Subdireccién de Planeacion e Iguaidad de Género |

Comunidad Estudiantil  La atencién, y préstamo de las instalaciones del laboratorio de |
* computo

Personal Docente - La atencién y préstamo de las instalaciones del laboratorio de ‘ [
. computo, asi como material didactico para |mpamr clases, reuniones,
exposwones etc. :

Jefaturas de Division El apoyo del equipo de coémputo, internet, linea telefénica, instalacion |
"y administrativos(as) de equipo de cémputo y.proyector para juntajs, cursos, exposiciones,

etc. con el cual se trabaja en el Tecnolégico.




Peril de Puesto

Licenciatura o Ingenieria

e Lan
s Voz
o Administracién de firewall.
o Adrhinistr‘acién de telefonia de conmutador.
. Administracién de servidores.
'« Configuracion de equipo de cémputo.
. Instalacion de cableado estructaurado. ‘
+  Monitoreo de camaras de séguridad.

+ Instalacion de sofware y antivirus.

+ Mantenimiento preventivo.

e Supetrvisar el circuito cerrado y detectbres de humo.

e Administracion de cuentas de correo. ' - S
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2‘4 Hab

ey

e S
Competencia

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Actitud de Servicio

Solucion de Problemas

QOrientacién a Resultados

Flexibilidacl y Aprendizaje

Mejora Continua

Negociacién

Pro actividad

Trabajo bajo Presion

Liderazgo y Direccion de Personas

Toma de Decisiones

Direccion, Gestion y Administracion de Organizaciones

Elaboro:

C.P. 'Roblek\ é uerrero

Lcda. Méartha Vianey Lu

Autorizé:

que Inzunza

Encargado de la Subdireccion de
Planeacién e lgualdad de Género

Encargado delDe mento
de Servicios Administrativos

Directora
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1.2.1 Disefar,- coordinar y promover acciones de vinculacion y extension académica, mediante la

concertacién de compromisos interinstitucionales con los sectores publico, privado y social que fortalezcan
el proceso de ensefianza — aprendizaje, asi como d educacion extraescolar, continua y a distancia.

R A e

A R, B2 e

1.3.1 Elaborar y presentar a la ireccion el Programa Operativo Anual de Trabajo, asf como verificar y asegurar

su cumplimiento. ' : : ‘

~1.3.2 Supervisar el registro patrimonial y presupuestal, asi como dernas informes relativos que sirvan de base
para la evaluaci6n correspondiente y toma de decisiones. ' '

1.3.3 Proponer a la Direccion los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su.
competencia, asi’ como la mecénica -y directrices para el proceso de control administrativo, vigilar su
cumplimiento y evaluar el desempeiio de las labores. .

1.3.4 Establecer y coordinar los canales de comunicacién que deberan observar las unidades administrativas de
su adscripcion, a fin de garantizar el correcto desarrolio de las actividades encomendadas. :

=

-1.3.5 Coordinar las acciones que promuevan la participacion de las empresarias(os), industriales y profesionales
de la regi6n, en las comisiones académicas que se establezcan para la elaboracién y actualizacién de planes y
programas de estudio, con el proposito de vincular a los sectores publico, privado y social con el proceso de:

ensefianza —aprendizaje del Tecnolégico.

1.3.6 Proponer a la Direccion, la celebracion de convenios con los diversos sectores publico, privado, y social
que permitan obtener apoyos para la realizacion de residencia profesional, servicio social, visitas de estudio,
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1.3.7 Coordinar las acciones que tiendan a establecer con el sector empresarial, los mecanismos med;ante ios
cuales se proporcionen asesorias, cursos de actualizacion y: gestion de servicios -tecnoloégicos, a fin de
acrecentar los conocimientos de la comunidad estuduantll comunidad docente e mvest!gadoras(os) para
fortalecer su participacién académica. : :

1.3.8 Coordinar la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detectan las necesidades de actualizacion y
capacitacién tecnolégica de los técnicos(as), profesionistas, empresarias(os) y personas interesadas de los
sectores publico, privado y socnal a fin de dar respuesta a las necesidades de educacion continua y
actualizacidn tecnol6gica.

1.3.9 Dirigir y supervisar el funcionamiento’ de las unidades administrativas bajo su adscripcion, en las
actividades culturales y deportivas, de vinculacion, de educacién continua y a distancia, servicio social y
residencia profesional, a fin evaluar permanentemente la efectividad de acciones y elevar la calidad de los
servicios educativos.

1.3.10 Coordinar las acciones de comunicacion y difusién del Tecnolégico, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para promover el desarrollo de la educacién continua y a distancia, de gestion tecnoldgica y de
vinculacién con el sector publico, privado y social. ,

1.3.11 Coordinar y evaluar los lineamientos que deben normar los programas de servicios educativos y los
proyectos de desarrollo tecnolégico concertados con el sector productivo, en beneficio de los éstudiantes de la

institucién. ‘

1.3.12 Dirigir y coordinar los programas de trabajo de las unidades administrativas adscritas a su cargo,
verificando la eficiencia y ef:cac:a enla prestac:én de los servicios a las empresas y publico en general.

1.3.13 Coordinar, controlar y evaluar los programas de trabajq de las dreas a su cargo, cuidando la eficiencia y
eficacia en la prestacion de los servicios. . , :

1.3.14 Desarroliar las demés funciones al 4rea de su competencia.
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“PUESTO ““RAZON DE CONTACTO
Unidad de Servicio Soclal de la Direccién General o Contraloria
de Educacién Co
-Unidad de Desarrollo Admlnlsti-atlvo e Informético ‘ Direccién General de Educacion

Tecnolégico Nacional de México
If)lreécién General de Planeaclén e informacién

Direccién general de Mercadotecnia

Subdireccion Académico ‘
' E! intercambio de Informacién y actividades con los -

Jefaturas de Divisién ,
demas departamentos.

y Administrativos{as) . .

Comunidad Docente La programacién de actl\)ldades para el crecimiento de
Comunidad Estudiantil la comunidad estudiantil conforme al plan educativo por
el Tecnolégico Nacional de México y Secretarla de

Educacién Superior y Normal.

2. Perfil de Puesto

37 afos en la administracion publica

2 afios en el sector Privado

By

; ek S e . i
personal, resolutivo, liderazgo, trabajar bajo metas, proyectos y presion .
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2.4 Habilidades y comptenias

m('fc;mpetf;a;u.:la
Trabajo en Equipo

Comunicacién

Actitud de Servicio

-Solucion de Problemas

Orientacion a Resultados

Flexibilidad y Aprendizaje

Mejora Continua

Negociacion

Pro actividad

Trabajo bajo Presion
leerazgo y Direccion de Personas

Toma de Decisiones’

Direccion, Gestion y Administracién de Organizaciones

Autorizé: :

e | |
; : . C.P. Hobert ) errero Lcda Martha Vianey Lugue Inzunza
Sufpdirector de Encargado de \g?& amento
Planeacién 'glgualdad de Género |. de Servicios A ativos | Directora /

AR
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5 SECRETARIA(O) DEL DEPARTAMENTO DE VINCULAGION

-Colaborador con Ia Subdireccion correspondlente asu puesto contnbuyendo a potencxar su.capacidad y
rendimiento, regulando el trafico de las comumcacnones através de citas es el primer filtro antes de una

audiencia con el Subdirector.

TELHOLALICY DE EETUDIVS SUPEORES

: A U Has ﬁ ; e
'1.3.1 Recibir, registrar, clasificar y redactar la correspondencia interna y externa, asi como, atender

las llamadas telefénicas que le correspondan a el Encargado o Encargada
1.3.2 Elaborar cuadro diario, semanal y mensual de salida y entrada de correspondencia que sea

solicitada, recabar la informacion en tlempo y forma para ser enwada previa consulta con el jefe(a)

inmediato(a)
1.3.3 Asegurar que su supetrior 0 superiora disponga de todos los medios materiales y ambientales

necesarios para el-desarrollo eficaz de su trabajo.
1.3.4 Mantener actualizado el directorio de las dependencias federales y estatales a Ias que el

Tecnoldgico rinde informacion con: nombre de la dependencia u organismo, persona, contacto,

direccion, teléfono, correo electrénico, etc.
1.3.5 Atender y apoyar a las diferentes unidades administrativas del Tecnolégico en cuestiones de

la Jefatura del Departamento de Vinculacion, tomando nota para ser dirigido a su jefe(a)
» inmediato(a).
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1.3.6 Redactar, transcribir y procesar documentacion confndencual de la Subdlrecmén de Planeacion
e lgualdad de Género y archivar la misma con absoluta reserva.

1.3.7 Mantener organizado y actualizado el archivo de |a unidad administrativa.
1.3.8 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PUESTO R”"‘?)N DE CONTACTO , o ~mRo

Jefe (a) inmediato (a) - = Encargado (a) del Departamento de Vinculacion : ’ ]

Comunidad estudiantil La.atencién y apoyo a la comunidad estudiantil para el tramite de su o
’ servicio social, résidencias profesionales, seguimiento a actividades
extracurriculares, apoyo a la difusién, etc. i

Personal Docente La atenci6n y apoyo a los docentes para las actividades v ]
extracurriculares

Jefaturas de Division La interaccion con las demds dreas debido a actividades del = |
y Administrativos(as) departamento de Vinculacién, entrega de oficios, seguimiento de

pendientes.

2. Petfil de Puesto

Office (Word, Power Pomt Excel Nitro, Acrobat Reader, tllu?fratror)
+ Presentaciones
¢ Organizada
. EExtrovgnida
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2.4 Habilidades y competencias

gssniag

<

SRR 4 et SAT b, 1o
R

Comete;;éia
Trabajo en Equipo:
Comunicacién

Actitud de Servicio
Solucién de Problemas
Orientacién a Resultados
Flexibilidad y Aprendizaje
Mejora Continua ’

Negociacion k ' T
Pro act!wdad

Trabajo ba;o Presion

Liderazgo y Direccion de Personas

Toma de Decisiones , .

Direccién, Gestion y Administracion de Organizaciones

Revisd:

Elaboro: v

C.P. Ro%v | Guerrero Leda. Marth& Vianey Lugue Inzunza
Encargadd de la Subdireccion de Encargado de} D\Qbartamento Directora

Planeacion e lgualdad de Género de Servicios Administrativos
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1. Descripcion de Puesto: SECRETARIA(O) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION ‘

A et : 4 2 Z
Colaborador con la Subdireccion correspondiente a s
rendimiento, regulando el trafico de las comunicaciones, a través de citas es el primer filtro antes de una
audiencia con el Subdirector. : '

2 B

u puesto, contribuyendo a potenciar su capacs&héd y

B2

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

135

Recibir, registrar, clasificar y redactar la correspondencia interna y ex
las llamadas telefénicas que le correspondan a el Encargado o Encargada.

Elaborar cuadro diario, semanal y mensual de salida y entrada de correspondencia que sea
solicitada, recabar la informacion en tiempo y forma para ser enviada previa consulta con el
jefe(a) inmediato(a}

Asegurar que su superior o superiora disponga de todos los medios mat

necesarios para el desarrolio eficaz de su trabajo:
Mantener actualizado el directorio de las dependencias federales y estatales a las que el

Tecnoldgico rinde informacion con: nombre de la dependencia u organismo, persona,
contacto, direccion, teléfono, correo electrénico, etc.

Atender y apoyar a las diferentes unidades administrativas del Tecnolégico en cuestiones de
la Jefatura del Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion, tomando nota para

a, asi como, atender

eriales y ambientales




ser dirigido a su jefe(a) inmediato(a)
1.3.6  Redactar, transcribir y procesar documentamon confidencial del Departamento de Planeacion,
: programacién y Evaluacién y archivar la misma con absoluta reserva.
1.3.7 Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad administrativa.
1.3.8 Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su‘competencia.

PUESTO

Jefe (a) inmediato (a)
Jefaturas de Divisién

y administrativos(as)

~RAZON DE CONTACTO

Encargado(a) del Departamento de Vinculacion
La interaccién con las demds dreas debido a actividades del
departamento de Planeaci6n, Programacion y Evaluacion, entrega

de oficios, seguimiento de pendientes.

Ematpi)

2. Perfil de Puesto

Carrera Comercial

Un afio en el puesto o similar

. Organizada

o Exirovertida

L
Offlce (Word Power Point, Excel)

e Elaboracion de reportes

e Envio y archivo de documentacion
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ser dirigido a su jefe(a) inmediato(a) .
1.3.6 Redactar, transcribir y procesar documentacion confidencial del Departamento de Planeacion,
‘programacién y Evaluacién y archivar la misma con absoluta reserva. '
1.3.7 . Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad administrativa.
1.3.8  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Jofe (a) inmediato (a)  Encargado(a) del Departamento de Vinculacion . - N
Jefaturas C La interaccion con las demas areas debido a actividades del |
y administrativos ~ departamento de Planeacion, Pro_gramacién y Evaluacién, entrega

de oficios, seguimiento de pendientes. ',

2. Perlil de Puesto

b el it A s
. Office (Word, Power Point, Excel)
~ e Organizada
o - Elaboracion de reportes

e Envio y archivo de documentacion

o . Extrovertida
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2 4 Habilidades y competencias
i

Competencia

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Actitud de Servicio

Solucién de Problemas
Orientacion a Resultados
Flexibilidad y Aprendizaje

Mejora Continua

Negociaciéﬁw

Pro actividad

Trabajo bajo Presion

Liderazgo y Direccién de Personas
Toma de Decisiones

Direccion, Gestion y Administracion de Organizaciones

Revish:

Elabord:

C.p. RobA élz\Guerrero - Lcda, Martha Vianey Luqgue Inzunza

Encargado del'Dehartamento Directora

Planeacion e Igualdad de Género 'de Servicios Administrativos
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Descripcion de Puesto: PROGRAMADOR(A)

Apoyar a Ias dderentes umdades admmlstratrvas del Tecnologico, en la materia de desarrollo de programas
que se adecuen a las necesidades de las mismas, con el fin de lograr un desempeno eficiente y eficaz en

las actividades cotidianas de trabajo. -

Jorsabiiidades del

1.3. 1 Desarrollar el plan estratégnco de los sistemas de orgamzacuon‘y adecuarlo de acuerdo a la mision y
objetivos de la Institucion.

1.3.2 Establecer, operar y mantener una red de voz, datos y video que asegure el aprovechamiento de los
recursos y simplifica‘cién de la comunicacién.

1.3.3 Disefar e implementar programas de mantenimiento preventivo y/o correctivo de segundad del equipo de
cémputo, con la finalidad de mantenerio en condiciones éptimas de operacxén

1.3.4 Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de la tecnologia apiicada a la informatica. Con la finalidad
" de lograr el empleo adecuando del equipo disponibie en el Tecnolégico. '

1.3.5 Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.




FHk sl
PUESTO

Jefe (a) inmediato (a) -

" Comunidad Estudiantil

Jefaturas de Divisién

y administrativos(as)

2 oG Aol 1%
RAZON DE CONTACTO

]

Subdireccién de Planeacién e Igualdad de Género

La atencién, y préstamo de las instalacio nes del laboratorio de computo

La atencion y préstamo de las instalaciones del laboratorio de cémputo y el -

apoyo de material didactico
El Iapoyo del equipo de computo, internet, linea telefénica, etc. con el cual se

trabaja en el Tecnolégico.

|
|

2. Perfilde P

Licenciatura o Ingenieria

Vis
» Paginas Web
. SQL Server

e HTML

« Android Estudio

» Apps

o Conocimientos de inglés basico
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2.4 Habilidades y competoncas
. i s e

Competencia

Trabajo en Equipo

Comunicacién

Actitud de Servicio

Solucion dekProblemas/

Qrientacién a Resultados

Flexibilidad y Aprendizaje

Mejora Continua.

Negociacién

Pro actividad

Trabajo bajo Presién

Liderazgo y Direccion de Personas

Toma de Dec:snones

Dvrecmén Gestion y Admnmstracuén de Orgamzacnones

: Elabo’r: '

Encargado dé‘l"(Subdtreccnén e
- Planeacion e lgualdad de Género

Leda. Martha Vianey Luque Inzunza

Directora

‘de Servucros Admlmstratwos '
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1. Dcscnpcnon de Pueoto SECRETARIA(O) DE UBD!RFCCION DE PLANEACION
E IGUALDAD DE GENERO

Colaborador con la Subdtrecc«on correspondnente asu puesto contnbuyendo a potenciar su capacidad y
rendimiento, regulando el trafico de las comumcacnones a través de citas es el primer filtro antes de una

audlenCIa con el Subdirector(a).

el Ae RS o
1.3.1 Hecnblr registrar, clasmcary redactar la correspondenma mterna yextema asf como, atender las

|Iamadas telefémcas que le correspondan a Ia Subdireccion de Planeacion e lgualdad de Género

1.3.2 Elaborar cuadro daano semanal y mensual de salida y entrada de correspondencsa que sea sohc:tada
" recabar la informacién en tiempo y forma para ser enwada previa consulta con el jefe(a) inmediato(a)

© 1.3.3 Asegurar que su supenor 0 superiora dlsponga de todos los medios materiales y ambuentales necesarios
para el desarrollo eficaz de su trabajo.

1.3.4 Mantener aclualizado el directorio de las'dependencias federales y estatales a las que el Tecnoldgico
_rinde informacién con: nombre de la dependencia u organismo, persona, contacto, direccion, teléfono, correo

electrémco etc.

1.3.5 Atender y apoyar a las dlferentes unidades administrativas del Tecnoléglco en cuestlones dela.
Subdireccion de Planeacion e Igualdad de Género tomando nota para ser dirigido a su jefe(a) inmediato(a).

1.3.6 Redactar, transcribir y procesar }docum‘entac'én confidencial de la Subdireccion de Planeacién e Igualdad
de Género y archivar la misma con absoluta reserva.

1.3.7 Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad administrativa.

1.3.8 Atender las llamadas telefénicé’s entrantes, asi como efectuar llamadas 'teleféniéas concernientes a los
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asuntos de la Subdireccién de Planeacion e Igualdad de Género, asi mismo llevar un registro de las mismas.’

1.3.9 Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea.de su competencia.

ol

TACTO

ades

RAZON

“PUESTO DE CON
Jefe {a) inmediato (a) Subdireccién de Planeacién e igualdad de Género ) il

- Personal Docente La atencion y el apoyo para sus actividades exiracurriculares segun i
lo requiera

‘Jefaturas de Division La interaccion con las demas areas debido a actividades de la |
.y administrativos(as) subdireccién, entrega de oficios, seguimiento de pendientes de la

subdireccién de planeacion e Igualdad de Género.

2 Perfilde

‘Bachillerato Técenico

A

Un afio en el puesto o similar

21
e Office (Word, Power Point, Excel, Nitro, Acrobat Reader)
o Graficos
‘e Presentaciones Y

» QOrganizada

) Hésponsable

o Extrovertida
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4 Habilidaes % cometnciass

Competencia .

Trabajo en Equipo

Comunicacién

Actitud de Servicio

Solucion de Prob!emaé

Orientacién a Resultados

Flexibilidad y Aprendizaje

Mejora Continua

Negociacion

Pro actividad

Trabajo bajo Presion

Liderazgo y Direccién de Personas '

Toma de Decisiones

Direccion, Gestién y Administracion de Organizaciones '

" C.P. Robék\ Giuerrero

‘Leda. Martifa Vianey Luque Inzunza

Encargadg-fe ia Subdireccion de

Encargado deNDepartamento
de Servicios Administrativos

Directora

Planeacion e Igualdad de Género

[re—
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Disefiar, desarrollar, coordinar y promover acciones de vinculacién y extension académica, a través de la
concertacion de compromisos interinstitucionales que fortalezcan el proceso ensefanza-aprendizaje, asi
como de educacién extraescolar, continua y a distancia, con los sectores ptblico, privado y social, para |

mejorar la calidad de.las actividades académicas y lograr los objetivos del organismo.

d 816
b A AR £
131 Disefar, elaborar y presentar a la Subdireccion de Planeacién e igualdad de Género, el programa
operativo anual de trabajo, asl como verificar y asegurar su cumplimiento.

132 Coordinar las acciones -que promuevan la participacién de las empresarias, empresarios,
industriales y profesionales de la region, en las comisiones académicas que se establezcan para la
elaboracién y actualizacién de planes y programas de estudio, con el proposito de vincular a los
sectores publico, privado y social con al proceso de ensefanza — aprendizaje del Tecnolégico. -

1.3.3 Proponer a la direccién la celebracion de convenios con los diversos sectores publico, privado y
social, que permita obtener apoyos para la realizacién de residencia profesional del alumnado y a

su integracion al campo laboral.

Coordinar las acciones que tiendan a establecer con el sector empresarial, los mecanismos
mediante los cuales se proporcionen asesorias, cursos de actualizacién y gestion de servicios
tecnoldgicos, a fin de acrecentar los conocimientos de la comunidad estudiantil, comunidad -

_docente, investigadoras(es), y fortalecer su participacion académica.

1.3.4
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1.3.6

1.37

, 1{».3.8’
1.3.9
1.3.10

1.3.11

1.3.12

. comunidad estudiantil.

Coordinar la elaboracion de estudios, mediante los cuales se detectan las necesidades de

actualizacion y capacitacién tecnolégica, de técnicas(os), profesionistas, empresarias(os) y
personas interesadas de los sectores publico,. privado y social, a fin. de dar respuesta a las

necesidades de educacién contmua y actualizacién tecnoldgica.

Dirigir y supervisar el funcionamiento de las admlnlstratlvas bajo su adscnpclén en las activi
culturales y deportivas, de vinculacién de educacion continua y a distancia, servicio social y
residencia profesional, a fin de evaluar permanentemente la efectividad de sus acciones y e
calidad de los servicios éducativos.

dades

evar la

Colaborar en el disefio y desarrollo de programas de prbmocién e integracién de la comunidad
estudianti en brigadas multidisciplinarias, de  servicio . social y. residencia profesional, en

coordinacion con los sectores publico, privado y social.

Instrumentar las acciones para consolidar la prestacion del servicio de la bolsa de trabajo, f
alumnos, alumnas, egresadas y egresados de la institucion educativa, que permi
incorporacién al sector productivo. i ' '

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del Tecnoldgico, de acuerdo
procedimientos establecidos para promover el desarrolio de la educacion continua y a distar
gestion tecnoldgica y de-vinculacion con los sectores publico, privado y social.

yara los

itan su

a los
1cia, de

Coordinar y evaluar los lineamientos que deben normar los programas de servicios educativos y
los proyectos de desarrollo tecnolégico, concertados con el sector productivo en beneficio de la

Coordinar, controlar y evaluar los programas de trabajo de las areas a su cargo, cu1ddndo la

eficacia en la prestacion de los servicios.

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

PUESTO

nAzém DE CONTACTO

Jefe (a) inmediato (a) Subdireccién de Planeacién e lgualdad de Género

Alumnos (as) = La atencion, integracion de la cbhunidad estudiantil en’ brigadas

multidisciplinarias de servicio social, residencias profesionales, la
prestacion del servicio de la bolsa de trabajo, coordinar y evaluar los
lineamientos - que deben normar - los programas - de = servicios
educativos 'y los proyectos del tecnolégico, etc.

Personal Docente Establecer con el sector empresarial, los mecanismos mediante los

cuales se proporcionen asesorias, cursos dé actualizacion ' para




TES|

© GOMRNODR
ESTADO DE MEXICO .

acrecentar los conocimientos y fortalecer su participacion académica.

_ Jefaturas de division Subdireccion -de Academia, Servicios. Escolares con ambos I

departamentos se trabaja en conjunto debido a las actividades

y administrativos(as)  gxtracurriculares, su servicio social, residencias profesionales, la lista
.de datos de los egresados, liberacién de creditos por parte de los
profesores de actividades extracurriculares, con el departamento de
Servicios Administrativos el reporte de pagos de alumnos (as) que
cursan el idioma ingleé sabatino y Recursos Materiales, la solicitud del
material para realizar la difusién del Tecnoldgico.

Pettil de Puesto

Licenciatura o Ingenieria

i dnend ek 4 w«g:g%
Word, Excel, power point e ilustrator.

. « Plataformas estatales relacionadas con el servicio social y programas inherentes al
mismo. - : .

Competencia ‘ |
Trabajo en Equipo : ,
Actitud de Servicio - ’ ’ . ‘ : N =

: | | g

Solucién de Problemas
Orientacién a Resultados
Flexibilidad y Aprendizaje
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TEONOLOGICO DE ESTUDICS SUPERKXASS.

Mejora Continua , )

Negociacién

Proactividad

Trabajo bajo Presion

Liderazgo y Direccion de Personas

Toma de Decisiones

Direccion, Gestién y Administracién de Organizaciones

Revisd:

- ;v}:’:‘!aborb:

iz Angeles C.P. Rober{to\( x Qlerrero

Autorizé:

. ) - (S
Lcda. Martha Vianey Luque Inzunza

\)\)

Encargado de la Subdireccién de Encargado del Depyrtamento

. Directora

Planeacién e lgualdad de Género de Servicios Administrativos
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1. Descripcion de Puesto; ENGARGADO(A) DE PLANEAGION, PROGRAMACION Y
EVALUACION

| Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del tecnolégico, mediante un esquema de planeacion,
programacion y evaluacion que permita dar seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor
| cumplimiento del objetivo y funciones del organismo, asi como desarrollo institucional en construccion y

equipamiento. : »

R R NN 'f:?.!.&if’«',‘rﬁ%&& R

131 Formular e instrumentar los lineamientos y criterios bésicos para la integracion de los programas
: anuales de trabajo de las unidades ad‘min‘ist'raﬁvas, asf como los mecanismos para la integracion
_del Plan de Desarrollo Institucional del Tecnoldgico. : ' . :

1.32 Elaborara planes y programas operativos a corto, ‘niediano y largo plazo, con base en los
objetivos y mision del Tecnoldgico, y coordinar el desarrollo y operacion de los procesos de

evaluacion institucional.

1.3.3 Formuiar las estrategias, politicas y procedimientos para llevar a cabo las actividades
encomendadas a cada area, de acuerdo a la naturaleza, propésito, autoridad y responsabilidad de

las distintas unidades admirativas que integran al Tecnolégico.

1.3.4 Elaborar los programas operativos anuales bara efectos programétiCO-presu'puestales, que




1.3.5

1.3.6

1.3.7.
1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

permitan identificar las directrices y recursos de la institucion.

Desarrollar e impulsar SIstemas de informacién, que permltan revisar las acciones iniciadas
Tecnoléglco y determmar los parametros de gesttén dela mformamon necesanos para logra

propdsitos.

Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias
orientadas a eficientizar el ejercicio de las funciones sustantivas y adjetivas del organismo, ¢
relacién a las metas establecidas.

Elaborar las estadisticas del Tecnolégico, asf como del comportamiento que reﬂeje, para
determinar el andlisis y evaluacién periddica que soliciten las instituciones correspondientes.

(—

Mantener la actualizacién de los aspectos normativos de la evaluacion mstltuc;onal dela

educacién superior, a través del disefio y desarrolio del proyecto de evaiuaclén "del Tecnolégico.

Realizar un seguim'iento permanente de Iaskacciones institucionales, de los programas oper
de los proyectos de desarrollo y de los avances presupuestales, para determinar las causas
variaciones y sugerir las correcciones procedentes

Elaborar y actuahzar juntamente con las unidades admlnlstratlvas adscntas al Tecnolégsco
manuales de organizacion y de procedlmlentos

Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

‘

% e
PUESTO -

Jefe (a) inmediato (a) Subdireccién de Planeacion y Vinculacion I

Jefaturas de Divisién _ Realizar el seguimiento permanente de las acciones institucionales, l
y administrativos programas operativos, proyectos de desarrollo avances

RAZON DE CONTACTO

presupuestales, la elaboracion y actualizacion los manuales de
organizacién y de procedimientos, detectar las fortalezas y
debilidades de las tareas institucionales para el disefio de

estrategias, etc.
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Perfil de Puesto

_— Licenciatura o Ingenieria

ot sl e

| Un afio en el puesto o

i

R

¢ Word, excel, power point.

Elaboracién de anteproyec_to'programético del 'programa operativo anual.

- Elaboracién de los diferentes indicadores y estadisticas requeridos a las
instituciones educativas por parte de del Tecnolégico Nacional de México y la
Secretaria de Educacién del Estado de México.

. Manejdde la plataforma SIPREP.
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Competencia

ESTUDIOS SUPTORES

Trabajo enMEquipo

Comunicacion

Actitud de Servicio

Solucion de Problemas

Orientacién a Resultados

Flexibilidad y Aprendizaje

Mejora Continua

Negociacion

Proactividad

Trabajo bajo Presion

Liderazgo y Direccién de Personas

Toma de Decisiones

Direccion, Gestién y Administracion de Organizaciones

,‘ Elaboro:

Q @ ngeles

€.P. Roberto uérrero

_—

-Leda. Martha Vianey Lug

ue Inzunza

Encargado de la Subdireccion de

Encargado del Départamento
de Servicios Administrativos

" Directora’

Planeacion e lgualdad de Género




