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I. Introducción 

 

El Manual de Organización es un documento de control administrativo que tiene como finalidad inicial 

informar al personal del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, sobre el 

funcionamiento Organizacional de este Organismo Público Descentralizado del Gobierno del Estado 

de Puebla. Contiene su base legal, misión, visión, valores, atribuciones, organigrama autorizado y 

funciones operacionales genéricas y específicas, conforme a los puestos de la plantilla autorizada. 

 

El Manual de Organización es también un instrumento de apoyo para la evaluación y seguimiento 

de los objetivos y metas institucionales, como recurso de integración, en la definición de sus labores; 

para delimitar responsabilidades, evitar duplicidades, identificar omisiones y prevenir 

contradicciones, en nuestro quehacer cotidiano y colectivo.    

 

Este Manual es, además, un medio de orientación a los usuarios de nuestros servicios educativos y 

por su naturaleza dinámica está sujeto a cambios y actualizaciones consecuentes, con base en el 

crecimiento y consolidación naturales de nuestro Instituto. 

En el manual subyace la expectativa y posibilidad de formar un equipo de trabajo para hacer una 

institución de educación superior de calidad – de la sociedad y para la sociedad- de esta región 

socioeconómica, que satisfaga el texto de la Sesión Extraordinaria de Cabildo (6 de febrero de 2008), 

sobre “la importancia que reviste el que la ciudad de Ajalpan cuente con una institución de educación 

superior, misma que traerá como beneficios directos el favorecer al municipio y a la región, evitando 

que la migración se dé desde temprana edad así como fomentar y elevar su calidad de vida”. 
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II. Antecedentes 
 
El Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, inició operaciones el 10 de 
septiembre de 2007 con una matrícula de 32 alumnos de la carrera de Ingeniería Industrial, en 
instalaciones provisionales compartidas con la Unidad Académica de la Universidad Tecnológica de 
Tecamachalco. En enero de 2008 se inscribieron 15 alumnos en Ingeniería en Sistemas 
Computacionales. La plantilla se encontraba integrada por siete personas: el Responsable de 
Proyecto de Creación, un encargado de servicios escolares, otro de servicios administrativos, una 
secretaria y tres docentes.  
 
El 3 de abril de 2009, se firma el CONVENIO de Coordinación para la creación, operación y apoyo 
financiero del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan. 
 
El 28 de agosto de 2009, se publica el DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por virtud del 
cual crea el Organismo Público Descentralizado denominado “Instituto Tecnológico Superior de la 
Sierra Negra de Ajalpan”, en el Periódico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Puebla. 

El 17 de marzo de 2015 se publica el DECRETO del Honorable Congreso del Estado, por el que 
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de sus similares por los que, respectivamente, 
creó los Institutos Tecnológicos Superiores del Estado de Puebla, se deroga la Figura del Abogado 
General. 
 
El 29 de marzo de 2016 se publica el DECRETO del Ejecutivo del Estado, por el que expide el 
Reglamento Interior del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, en el Periódico 
Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Puebla, que tiene como objeto regular la 
organización y el funcionamiento del Instituto. 
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III. Marco Legal 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicación: 5 de febrero de 1917. (Texto 

Vigente) 

 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicación: 2 de octubre de 1917. 

(Texto Vigente). 

 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Puebla. Publicado en el Periódico 

Oficial del Estado de Puebla el día 11 de febrero de 2011. (Texto Vigente). 

 

 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. Publicado en el Periódico Oficial del 

Estado de Puebla el día 19 de diciembre de 2003. (Texto Vigente). 

 

 Convenio de Coordinación para la creación operación y apoyo financiero del Instituto 

Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, Publicación 3 de abril de 2009. (Texto 

Vigente). 

 

 Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo Público 

Descentralizado denominado “Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan, 

Publicado en el Periódico Oficial del Estado de Puebla el día 28 de agosto de 2009. (Texto 

Vigente). 

 

 Decreto del Honorable Congreso, por el que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones 

de sus similares por los que, respectivamente, creó los Institutos Tecnológicos Superiores del 

Estado de Puebla. Publicado en el Periódico Oficial del Estado de Puebla el día 17 de marzo de 

2015. (Texto Vigente). 

 

 Reglamento Interior del Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan. Publicado 

en el periódico Oficial del Estado de Puebla el día 29 de marzo de 2016. (Texto Vigente). 
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IV. Objetivo  

 

Atender la demanda de Educación Superior Tecnológica y vincular sus actividades 

con los sectores productivo de bienes y servicios y la comunidad, a fin de satisfacer 

las necesidades que en estas materias tiene el entorno.  
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V. Estructura Orgánica 

 

H. Junta Directiva.  

 

1. Dirección General. 

 

1.1. Subdirección Académica. 

1.1.1. División de Ingeniería Industrial. 

1.1.2. División de Ingeniería en Sistemas Computacionales. 

1.1.3. División de Ingeniería en Administración. 

1.1.4. Departamento de Desarrollo Académico. 

 

1.2. Subdirección de Planeación y Vinculación. 

1.2.1. Departamento de Planeación, Programación y Evaluación. 

1.2.2.  Departamento de Vinculación.  

1.2.3.  Departamento de Servicios Escolares. 

 

1.3. Departamento de Servicios Administrativos. 

 

 VI. Organigrama
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VII. Descripción de puestos 

 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Director(a) General 

Ubicación Administrativa Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

 

Función Genérica 

Administrar la prestación de los servicios educativos que ofrece el Instituto Tecnológico Superior 

de la Sierra Negra de Ajalpan, conforme a los objetivos de la Educación Tecnológica Superior y de 

acuerdo a los lineamientos establecidos por el Tecnológico Nacional de México. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
Junta Directiva, Director(a) de Institutos Tecnológicos 

Descentralizados. 

Supervisa a: 
Subdirectores, Jefes(as) de División de Carrera y Jefe(as) de 

Departamento. 

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente Junta Directiva 

Interna Horizontal No aplica 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Director(a) General 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y 

Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su artículo 11, “El/La 

Director(a) General será designado a propuesta del Gobernador del 

Estado, durará en su cargo cuatro años, pudiendo ser confirmado 

para un segundo periodo, concluido éste no podrá ocupar 

nuevamente el mismo; en la inteligencia de que sólo podrá ser 

removido por causa justificada que discrecionalmente apreciará la 

Junta Directiva” 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Poseer Título en alguna de las carreras ofrecidas por el Instituto o 

en áreas afines.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos 

civiles y políticos. 

Experiencia: 
Tener como mínimo seis años de experiencia directiva en 

instituciones educativas de nivel superior. 

Conocimientos: 
En administración general, ciencias de la educación, tecnología 

industrial, sistema de educación superior y política educativa. 

Aspectos personales: 

Ser mayor de treinta años y menor de setenta al momento de su 

designación. Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de responsabilidad; 

capacidad de análisis y síntesis; iniciativa y dinamismo; madurez de 

criterio; capacidad para dirigir y controlar a personal; capacidad en 

la toma de decisiones; habilidad para resolver situaciones 

conflictivas; Facilidad de expresión oral y escrita; y disposición para 

establecer y mantener buenas relaciones. 

Restricciones: 

Ser persona de amplia solvencia moral y de reconocido prestigio 

profesional. No ser ministro de cultos religiosos, militar en activo o 

dirigente de partido político o sindicato y no haber sido inhabilitado 

para ocupar un cargo o comisión en la Administración Pública 

Estatal. 
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Funciones 
 
Director(a) General 
 

 Dirigir las actividades de planeación, vinculación, académicas y administrativas de 
conformidad con los objetivos, políticas y lineamientos establecidos por la Secretaría de 
Educación Pública. 
 

 Dirigir la elaboración del Programa de Trabajo Anual, Programa Operativo Anual y el 
Anteproyecto de Presupuesto con base en los lineamientos establecidos para tal fin y 
proponerlos a el Tecnológico Nacional de México para su autorización. 
 

 Proponer a el Tecnológico Nacional de México, la estructura orgánica, así como 
modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los 
objetivos del mismo. 
 

 Dirigir la integración y administración de los recursos humanos, financieros y materiales de 
conformidad con la normatividad vigente. 
 

 Dirigir la aplicación de los planes y programas de estudio, apoyos didácticos y técnicas e 
instrumentos para la evaluación del aprendizaje conforme a los lineamientos técnicos y 
metodológicos establecidos por el Tecnológico Nacional de México. 
 

 Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculación con el sector productivo de 
bienes y servicios de la región. 
 

 Promover y dirigir el desarrollo de las actividades cívicas, sociales, culturales, deportivas y 
recreativas, así como las de vinculación y orientación educativa. 
 

 Dirigir y supervisar el sistema de control escolar, conforme a las normas y procedimientos 
establecidos. 
 

 Informar del funcionamiento del Instituto a el Tecnológico Nacional de México en los términos 
y plazos establecidos. 
 

 Representar legalmente al Instituto con todas las facultades generales y particulares que 
requieran cláusula especial conforme a la ley, otorgando o revocando en todo o en parte 
dicho mandato, previa autorización de la Junta Directiva.  
 

 Conducir y coordinar las relaciones de comunicación, difusión, y gestión con dependencias 
y entidades de la Administración Pública Federal y Estatal e Instituciones u Organismos 
privados nacionales e internacionales. 
 

 Gestionar ante las instancias correspondientes, las construcciones y equipamiento.  
 

 Someter a la aprobación de la junta Directiva los acuerdos y disposiciones que considere 
necesarios para el funcionamiento del Instituto Tecnológico. 
 

 Proponer a la Junta Directiva cada año, el proyecto de ingresos y el presupuesto de egresos. 
 

 Informar a la Junta Directiva trimestralmente de las actividades realizadas, así como el 
estado que guarda el presupuesto. 
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 Proponer a la Junta Directiva los candidatos para ocupar los cargos de Subdirectores y 
Jefes(as) de departamento. 
 

 Designar al personal administrativo y académico con excepción de aquellos reservados a la 
Junta Directiva. 
 

 Sugerir a la Junta Directiva y a el Tecnológico Nacional de México, carreras profesionales, 
planes y programas de estudio, así como las modificaciones a los mismos. 
  

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

 Proponer a la Junta Directiva la declaratoria de desincorporación de bienes muebles e 
inmuebles del patrimonio del Instituto. 
 

 Proponer a la Junta Directiva los integrantes del Comité de adquisiciones del Instituto.  
 

 Vigilar que las disposiciones generales y los acuerdos tomados por la Junta Directiva se 
cumplan. 
 

 Comunicar a la Secretaría de Desarrollo, Evaluación y Control de la Administración Pública 
los actos, omisiones o conductas irregulares de los servidores públicos del Instituto. 
 

 Ejecutar las sanciones administrativas que la Secretaría de Desarrollo, Evaluación y Control 
de la Administración Pública imponga al personal, en términos de la Ley de 
Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 
 

 Establecer los procedimientos necesarios para cumplir con lo estipulado en la Ley de al 
Acceso a la Información Pública del Estado. 
 

 Implantar y mantener un Sistema de Gestión de la Calidad, que garantice la mejora continua. 
 

 Implantar el Comité y el Consejo de Vinculación, de acuerdo a la normatividad vigente. 
 

 Suscribir los documentos relacionados con la admisión, baja y demás movimientos del 
personal. 
 

 Celebrar convenios, contratos, acuerdos y demás actos jurídicos que se requieran, previa 
autorización de la Junta Directiva. 
 

 Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva con voz, pero sin voto. 
 

 Proponer a la Junta Directiva las políticas generales del Instituto. 
 

 Las demás que le señale el Decreto de Creación, la Junta Directiva, y los Reglamentos del 
Instituto Tecnológico. 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Subdirector(a) Académico(a) 

Ubicación Administrativa Subdirección Académica 

 

Función Genérica 

Organizar  y controlar  el desarrollo  de  los  programas  académicos  para  la  impartición  de los 

estudios profesionales; supervisar el desarrollo de los planes y programas de estudio y tomar las 

medidas que sean necesarias  para su cumplimiento;  identificar  las necesidades  de recursos 

humanos,  materiales  y  financieros  de  los  departamentos  de  su  adscripción  para  que  se 

consideren en el Programa Operativo Anual del Instituto y en la Programación Detallada. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director(a) General 

Supervisa a: Jefes(as) de las Divisiones de Carrera 

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico  

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente Director(a) General 

Interna Horizontal Subdirector(a) de Planeación y Vinculación 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Subdirector(a) Académico(a) 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La Director(a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: En administración general, ciencias de la educación, 

tecnología industrial, sistema de educación superior y 

política educativa. 

Aspectos personales: Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 
Subdirector(a) Académico(a) 
 

 Planear y dirigir de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las actividades de 
docencia e investigación científica, tecnológica y educativa. 
 

 Dirigir la revisión de los planes y programas de estudio. 
 

 Elaborar el Programa de Trabajo Anual, el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de 
Presupuesto de la Subdirección y presentarlos a la Dirección para lo conducente. 
 

 Aplicar la estructura orgánica autorizada para la subdirección y verificar el cumplimiento de 
los procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de docencia e 
investigación. 
 

 Dirigir la aplicación de los planes y programas de estudio de las carreras que se impartan, 
así como de los apoyos didácticos y las técnicas e instrumentos para la evaluación del 
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos. 
 

 Dirigir el desarrollo de los programas y proyectos de investigación educativa, científica y 
tecnológica de conformidad con las normas y lineamientos establecidos. 
 

 Desarrollar y dirigir, proyectos académicos para la vinculación con los sectores productivos 
de bienes y servicios de la región. 
 

 Supervisar el funcionamiento de las áreas de la subdirección y, con base en los resultados, 
proponer las medidas que mejoren su operación. 
 

 Coordinar las actividades de la subdirección con las demás áreas para el cumplimiento de 
los objetivos Institucionales. 
 

 Coordinar la elaboración del calendario de evaluaciones y la determinación de los 
indicadores correspondientes por cada División de Carrera. 
 

 Definir políticas para el reclutamiento, selección, actualización y capacitación del personal 
académico. 
 

 Programar, coordinar y controlar la elaboración, aplicación y evaluación de los exámenes de 
oposición para los candidatos a ocupar las plazas de personal docente. 
 

 Programar, organizar y evaluar el proceso enseñanza – aprendizaje de la comunidad 
tecnológica. 
 

 Coadyuvar a la definición de políticas y procedimientos para la evaluación y selección de 
alumnos de nuevo ingreso para las diferentes carreras. 
 

 Promover, organizar y controlar los programas tendientes a la titulación de los alumnos. 
 

 Participar, en las comisiones académicas externas que se requieran, así como presidir los 
órganos colegiados y comisiones que por reglamento le correspondan. 
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 Proponer la celebración de convenios, contratos y acuerdos con el sector productivo, para 
la prestación del servicio social. 
 

 Fomentar la incorporación de prestadores del servicio social a los proyectos de investigación, 
brindándoles el apoyo académico que de acuerdo al reglamento aplicable requieren en el 
desarrollo de sus actividades. 
 

 Estimular y coordinar la participación del Instituto Tecnológico en eventos de carácter 
académico, científico y tecnológico. 
 

 Coordinar y supervisar la prestación de los servicios de asesoría técnico-científica a los 
sectores público, social y privado que lo soliciten. 
 

 Organizar y controlar el funcionamiento de los talleres y laboratorios, gestionando el 
mantenimiento preventivo y correctivo con el área administrativa correspondiente. 
 

 Supervisar el funcionamiento de la biblioteca, para la adecuada operación de los servicios 
que ofrece. 
 

 Dirigir la realización de estudios de factibilidad para la creación de especialidades o nuevas 
carreras. 
 

 Informar del funcionamiento de la Subdirección a la Dirección General en los términos y 
plazos establecidos 
 

 Las demás que le confiera el/la Director(a) General. 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Jefe(a) de División 

Ubicación Administrativa Jefatura de División 

 

Función Genérica 

Coordinar la aplicación de planes y programas de estudio de las carreras que se imparten en el 

instituto tecnológico y las actividades de apoyo a la titulación, así como la atención a los alumnos 

de estas carreras. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Subdirector(a) Académico(a) 

Supervisa a: Personal Docente 

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente Director(a) General, Subdirección Académica 

Interna Horizontal 

Los  demás  Jefes(as)  de  División  de  las Carreras que 

oferta el Instituto, Jefe(a) de Departamento  de     Desarrollo 

Académico  
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Jefe(a) de División 

Código:  

No. Plazas: Tres 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La Director(a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 

En administración general, ciencias de la educación, 

tecnología industrial, sistema de educación superior y 

política educativa. 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 
Jefe(a) de División de Carrera 
 

 Planear y dirigir las actividades de la carrera que es responsable, así como el apoyo al 
desarrollo curricular y atención a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos 
emitidos por la Secretaría de Educación Pública. 
 

 Participar en la elaboración del Programa de Trabajo Anual, Programa Operativo Anual y el 
Anteproyecto del Presupuesto de la División y presentarlos a Subdirección Académica para 
lo conducente. 
 

 Aplicar la estructura orgánica autorizada para la División y los procedimientos establecidos. 
 

 Organizar y dirigir la aplicación de planes y programas de estudio de la carrera a su cargo, 
en coordinación con el departamento de Desarrollo Académico. 
 

 Elaborar en coordinación con el departamento de Desarrollo Académico, las propuestas de 
planes y programas de estudio de la carrera a su cargo y presentarlas a la Subdirección 
Académica para su análisis y trámite de envío a la Dirección de Institutos Tecnológicos 
Descentralizados para autorización en su caso. 
 

 Organizar y dirigir los proyectos de evaluación y desarrollo curricular relacionados con la 
carrera a su cargo, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
  

 Organizar y dirigir la atención a los alumnos de la carrera, relacionadas con cargas, procesos 
y seguimiento académico-administrativo de conformidad con los procedimientos 
establecidos. 
 

 Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de la carrera, en coordinación 
con el Departamento de Desarrollo Académico. 
 

 Supervisar y evaluar el funcionamiento de la División y con base en los resultados proponer 
las medidas que mejoren su operación. 
 

 Coordinar las actividades de la División con las demás áreas de la Subdirección Académica. 
 

 Presentar reportes periódicos de las actividades desarrolladas a la Subdirección Académica. 
 

 Las demás que le confiera el Subdirector Académico.  
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico 

Ubicación Administrativa Departamento de Desarrollo Académico 

 

Función Genérica 

Fortalecer el aspecto sustantivo de la Institución, colocarla a  la vanguardia en contenidos de 

programas y en estructura de los planes de estudio. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Subdirector(a) Académico 

Supervisa a:  

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente Director(a) General, Subdirección Académica 

Interna Horizontal 

Jefes(as)  de  División  de  las Carreras que oferta el Instituto, 

Jefes(as)  de  los  demás  departamentos integrados en el 

Instituto. 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La directora(a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 

En administración general, ciencias de la educación, 

tecnología industrial, sistema de educación superior y 

política educativa. 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico 
 

 Planear y dirigir las actividades que permitan el desarrollo académico del personal docente, 
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaría de Educación 
Pública. 
 

 Participar en la elaboración del Programa de Trabajo anual, Programa Operativo anual y el 
Anteproyecto del Presupuesto del Departamento de Desarrollo Académico para presentarlo 
a la Subdirección Académica para lo conducente. 
 

 Difundir los lineamientos teórico-metodológicos para la planeación, desarrollo y evaluación 
curriculares, establecidos por la Dirección de Institutos Tecnológicos Descentralizados y 
otros órganos competentes. 
 

 Establecer procesos de investigación y desarrollo académico en los ámbitos de formación 
docente, comunicación y orientación educativa. 
 

 Apoyar a las divisiones de estudios en la investigación y elaboración de propuestas de 
planes de estudios y programas según sea el caso, de conformidad con los lineamientos 
establecidos en la materia. 
 

 Coordinar la investigación y utilización de los materiales y auxiliares didácticos, requeridos 
para el desarrollo del proceso Enseñanza-Aprendizaje. 
 

 En coordinación con otras áreas, elaborará y presentará propuestas a la Subdirección 
Académica, de programas y convenios relacionados con la actualización y superación del 
personal docente. 
 

 Mantener informada a la Subdirección Académica de las actividades que lleve a cabo el 
departamento. 
 

 Las demás que le confiera el Subdirector Académico.  
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Subdirector(a) de Planeación y Vinculación 

Ubicación Administrativa Subdirección de Planeación y Vinculación 

 

Función Genérica 

Coordinar las actividades de planeación, programación y evaluación, vinculación, servicios 

escolares y centro de información. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director(a) General 

Supervisa a: 
Jefe(a) del Departamento de Planeación, Programación y 
Evaluación 
Jefe(a) del Departamento de Vinculación 
Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares 

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente Director(a) General 

Interna Horizontal Subdirector(a) Académico(a) 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Subdirector(a) de Planeación y Vinculación 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: 
Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de 

Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La directora(a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 

En administración general, ciencias de la educación, 

tecnología industrial, sistema de educación superior y 

política educativa. 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 
Subdirector(a) de Planeación y Vinculación 
 

 Planear y dirigir, las actividades de planeación, programación, evaluación presupuestal, 
servicios escolares, extensión, vinculación con el sector productivo, comunicación y difusión, 
de conformidad con la normatividad vigente.  
 

 Coordinar la elaboración del Programa de Trabajo Anual, Programa Operativo anual y el 
Anteproyecto de Presupuesto de la Subdirección y presentarlos a la Dirección para lo 
conducente.  
 

 Integrar el programa de trabajo anual, programa operativo anual y el anteproyecto de 
presupuesto del Instituto Tecnológico y presentarlos a la Dirección para lo conducente 
 

 Integrar las propuestas de construcción y equipamiento y presentarlas a la dirección para lo 
procedente. 
 

 Coordinar y supervisar la elaboración de los planes de desarrollo institucional y de las 
estrategias a seguir para su ejecución. 
 

 Coordinar y supervisar la elaboración de los informes estadísticos solicitados por las 
diferentes Dependencias.  
 

 Integrar las propuestas de modificaciones orgánico-funcionales y presentarlas a la Dirección, 
para su aprobación.  
 

 Difundir en todas las áreas, la estructura orgánica, manuales administrativos autorizados y 
verificar su cumplimiento.  
                                                                                                          

 Coordinar las evaluaciones programáticas-presupuestales de conformidad con las normas 
aplicables. 
                                            

 Promover las actividades de extensión educativa, gestión tecnológica y vinculación con el 
sector productivo.  
 

 Coordinar las acciones de comunicación y difusión de acuerdo a los procedimientos 
establecidos.  
 

 Dirigir y controlar para los alumnos la prestación de los servicios médicos, otorgamiento de 
becas, régimen facultativo del seguro social, bolsa de trabajo y orientación educativa. 
 

 Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones, 
regularizaciones, certificación y titulación de los alumnos.  
                      

 Programar y coordinar de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Dirección, las 
reuniones de planeación y vinculación.                           

                

 Supervisar y evaluar el funcionamiento de las áreas de la subdirección y, con base en los 
resultados, proponer a la Dirección las medidas que mejoren el servicio.  
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 Coordinar las actividades de la subdirección con las demás áreas para el cumplimiento de 
los objetivos institucionales.  
 

 

• Informar del funcionamiento de la Subdirección a la Dirección General en los términos y 
plazos establecidos.  
 

 Las demás que le confiera el Director General. 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto 
Jefe(a) del Departamento de Planeación, Programación y 

Evaluación 

Ubicación Administrativa Subdirección de Planeación y Vinculación 

 

Función Genérica 

Planear y coordinar el anteproyecto de presupuesto,   el programa operativo anual y lo 

relacionado a la planeación, programación, e v a l u a c i ó n  y  seguimiento  del  Instituto, de  

conformidad   con   las  normas   y lineamientos establecidos por la Secretaría de Educación 

Pública. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Subdirector(a) de Planeación y Vinculación 

Supervisa a:  

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente 

Director(a) General, Subdirector(a) de Planeación y 

Vinculación, Subdirector Académico, Jefes(as) de División de 

las Carreras que oferta el Instituto. 

Interna Horizontal Jefes(as)  de  los  demás  departamentos integrados en el 

Instituto. 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: 
Jefe(a) del Departamento de Planeación, Programación 

y Evaluación 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La directora (a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 

En administración general, ciencias de la educación, 

tecnología industrial, sistema de educación superior y 

política educativa. 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 
Jefe(a) del Departamento de Planeación, Programación y Evaluación 
 

• Elaborar el Programa de Trabajo anual, Programa Operativo anual y Anteproyecto de 
Presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdirección de Planeación y Vinculación 
para lo conducente. 
 

• Aplicar la estructura orgánica autorizada para el departamento y los procedimientos 
establecidos. 
 

• Coordinar la elaboración de los programas de trabajo y programas operativos anuales de las 
áreas e integrarlos en los programas de trabajo y operativo anual del Instituto Tecnológico 
presentándolos a la Subdirección de Planeación y Vinculación para lo conducente. 
 

• En conjunto con el Departamento de Servicios Administrativos, integrar el Anteproyecto de 
Presupuesto del Instituto Tecnológico de acuerdo a la normatividad vigente y presentarlo a 
la Subdirección de Planeación y Vinculación para lo conducente. 

              

• Integrar y proponer las políticas y objetivos del Instituto Tecnológico conforme a las 
disposiciones dictadas por la Dirección de Institutos Tecnológicos Descentralizados. 
 

• Integrar el Programa Institucional de Innovación y Desarrollo, de acuerdo a la normatividad 
vigente y verificar su cumplimiento. 
 

• Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades orgánicas del Instituto 
Tecnológico y proponer a la Subdirección de Planeación y Vinculación la gestión de las que 
procedan. 
 

• Planear y dirigir la realización de estudios de construcción y equipamiento de espacios 
educativos según los lineamientos establecidos por la Secretaría de Educación Pública. 
 

• Verificar el cumplimiento de la estructura orgánico-funcional autorizada e integrar las 
propuestas de modificación a la misma. 
 

• Difundir los manuales administrativos que regulan la organización y funcionamiento. 
 

• Coordinar la evaluación presupuestaría, con base en los lineamientos establecidos por la 
Secretaría de Educación Pública. 
 

• Coordinar las acciones de evaluación Institucional, integrar los resultados de la misma y 
presentarlos a la Subdirección de Planeación y Vinculación para lo conducente. 
 

• Coordinar la actividad del departamento con las demás áreas de la Subdirección de 
Planeación y Vinculación. 
 

• Presentar reportes periódicos de las actividades desarrolladas a la Subdirección de 
Planeación y Vinculación. 
 

 Las demás que le confiera el Subdirector de Planeación y Vinculación. 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Vinculación 

Ubicación Administrativa Departamento Vinculación 

 

Función Genérica 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de vinculación del Instituto, relacionadas a la 

gestión tecnológica y la vinculación con el sector productivo. 
 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Subdirector(a) de Planeación 

Supervisa a: Auxiliar del Departamento 

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente 
Director(a) General, Subdirector(a) de Planeación y 

Vinculación Subdirector(a) Académico. 

Interna Horizontal Jefes(as)  de  los  demás  departamentos integrados en el 
Instituto. 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Jefe(a) del Departamento de Vinculación 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La directora(a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 

En administración general, ciencias de la educación, 

tecnología industrial, sistema de educación superior y 

política educativa. 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 
Jefe(a) del Departamento de Vinculación 
 

 Elaborar el Programa de Trabajo anual, Programa Operativo anual y el Anteproyecto de 
Presupuesto del departamento. 
 

 Aplicar la estructura orgánica autorizada para el departamento y los procedimientos 
establecidos. 
 

 Coordinar la elaboración de programas de vinculación con los sectores productivos, 
generados por las necesidades de las diversas áreas. 
 

 En coordinación con el área académica, establecer y mantener relaciones con organismos 
públicos y privados de la región que coadyuven a organizar y coordinar el cumplimiento de 
las residencias profesionales, el servicio social y el desarrollo de la comunidad. 
 

 Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculación con el sector productivo y la 
comunidad. 
 

 Participar en la elaboración, seguimiento y evaluación de los proyectos de convenios y 
contratos relacionados con la investigación y gestión tecnológica.  
 

 Gestionar y controlar el trámite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados 
de inversión para su transferencia al sector productivo. 
 

 Promover y coordinar actividades de servicio externo y desarrollo tecnológico con los 
sectores productivos público, privado y social. 
 

 Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la realización de conferencias, 
seminarios, exposiciones y en general, aquellas actividades que contribuyan a la formación 
y actualización de los alumnos. 
 

 Realizar estudios con el sector productivo de bienes y servicios a fin de identificar los 
requerimientos de formación que permitan incorporar a los planes y programas de estudio 
todo aquello que contribuya al fortalecimiento de su perfil productivo. 
 

 Proponer acciones de promoción y difusión. 
 

 En conjunto con el área académica, diseñar programas de estudio que contemplen acciones 
para satisfacer las necesidades de especialización y actualización de los alumnos. 
 

 Promover convenios recíprocos para el conocimiento y uso de maquinaria, equipo y 
laboratorios. 
 

 Planear y dirigir los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas, que 
promuevan la formación integral de los alumnos. 
 

 Organizar y sostener el funcionamiento de una bolsa de trabajo en el Tecnológico para cubrir 
la demanda de recursos humanos especializados. 
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 Promover la realización de actos de carácter científico y Tecnológico con agrupaciones de 
otras instituciones educativas nacionales y extranjeras. 
 

 Presentar reportes periódicos de las actividades desarrolladas a la Subdirección de 
Planeación y Vinculación. 
 

 Las demás que le confiera el Subdirector de Planeación y Vinculación 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares 

Ubicación Administrativa Departamento de Servicios Escolares 

 

Función Genérica 

Planear, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la prestación de los Servicios 

Escolares a los alumnos del Instituto Tecnológico, conforme a las normas y lineamientos 
establecidos por la Secretaría de Educación Pública 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Subdirector(a) de Planeación y Vinculación 

Supervisa a: Auxiliar del Departamento 

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente 

Director(a) General, Subdirector(a) de Planeación y 

Vinculación, Subdirector Académico, Jefes(as) de División de 

las Carreras que oferta el Instituto. 

Interna Horizontal Jefes(as)  de  los  demás  departamentos integrados en el 
Instituto. 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares 

Código:  

No. Plazas: Una 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La directora(a) General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 

En administración g e n e r a l , ciencias d e  l a  

e d u c a c i ó n ,      tecnología  industrial,  sistema  de  
educación  superior  y   política educativa, sistemas 
computacionales. 

 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 

Jefe(a) del Departamento de Servicios Escolares 
 

 Planear y dirigir las actividades relacionadas con la prestación de los servicios escolares a 
los alumnos, conforme a las normas y lineamientos establecidos por el Tecnológico Nacional 
de México. 
 

 Elaborar el Programa de Trabajo anual, Programa Operativo anual y el anteproyecto de 
presupuesto del departamento. 
 

 Aplicar la estructura orgánica autorizada para el departamento y los procedimientos 
establecidos. 
 

 Difundir la normatividad de control escolar que emita el Tecnológico Nacional de México y 
verificar su cumplimiento. 
 

 Determinar las bases para la organización del sistema de registro y control escolar. 
 

 Coordinar la operación de los procesos de inscripción, reinscripción, cambios y traslados de 
los alumnos, conforme a las normas y lineamientos establecidos. 
 

 Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularización, acreditación, 
certificación y titulación de los alumnos, conforme a las normas y lineamientos establecidos. 
 

 Coordinar y controlar los trámites de convalidación, revisión, revalidación y equivalencia de 
estudios de los alumnos, así como la expedición de constancias de estudios conforme a las 
normas y lineamientos establecidos. 
 

 Coadyuvar en la elaboración del calendario del ciclo escolar correspondiente. 
 

 Estructurar los grupos escolares y las listas oficiales por grado, especialidad y materia, para 
que se lleve a cabo el registro de asistencia y de calificaciones de los alumnos durante el 
proceso enseñanza-aprendizaje. 
 

 Generar estadísticas sobre los movimientos escolares de los alumnos, entregándolas 
periódicamente a la Subdirección de Planeación y Vinculación. 
 

 Dar seguimiento administrativo desde el ingreso, permanencia y estancia de los alumnos, 
proporcionando esta información a la Subdirección de Planeación y Vinculación. 
 

 Difundir de manera oportuna los lineamientos, políticas y procedimientos para el 
otorgamiento de los documentos que avalen la instrucción académica del educando. 
 

 Efectuar ante las autoridades competentes los trámites para la obtención de diplomas, 
constancias de estudios, certificados, títulos y cédulas profesionales de los egresados, que 
avalen la instrucción académica del alumno. 
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 En cuanto a su área de competencia, opinar respecto de las consultas que, sobre su 
reconocimiento, revalidación y equivalencia de estudios, formulen instituciones y organismos 
estatales, nacionales e internacionales, en relación con los servicios educativos que se 
imparten en el Tecnológico. 
 

 Proporcionar en los términos y plazos establecidos la información estadística y 
documentación que le sea requerida por instancias superiores. 
 

 Supervisar el registro, la acreditación, la certificación, tramitación e información escolar de 
los estudiantes, así como expedir los documentos que comprueban su historial académico. 
 

 Las demás que le confiera el Subdirector de Planeación y Vinculación. 
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Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos 

Ubicación Administrativa Departamento de Servicios Administrativos 

 

Función Genérica 

Planear y dirigir el desarrollo de las actividades relativas al manejo de recursos humanos, 

materiales y financieros, así como servicios generales del Instituto. Participar en la conformación 

del presupuesto de egresos del Instituto, así como la vigilancia del mismo. 

 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director(a) General 

Supervisa a: Auxiliares del Departamento 

 

Relaciones de Coordinación 

Interna Ascendente 

Director(a) General, Subdirector(a) de Planeación y 

Vinculación, Subdirector(a) Académico, Jefes(as) de División 

de las Carreras que oferta el Instituto. 

Interna Horizontal Jefes(as)  de  los  demás  departamentos integrados en el 
Instituto. 
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Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos 

Código:  

No. Plazas: Tres 

Ubicación: Instituto Tecnológico Superior de la Sierra Negra de Ajalpan 

Permanencia y Nombramiento: 

De conformidad con el Decreto de Creación en su Artículo 

13, Fracción X,  El/La directora(a)  General propondrá a la 

Junta de Gobierno el nombramiento o remoción del personal 

del “Instituto” que ocupe cargos en los dos niveles 

jerárquicos inferiores de éste. 

Perfil del puesto 

Escolaridad: 
Tener Título Profesional o equivalente acorde al desarrollo 

de sus actividades.  

Nacionalidad: 
Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus 

derechos civiles y políticos. 

Experiencia: Tres años en el ejercicio profesional o docente. 

Conocimientos: 
En    administración  general, Finanzas,  contabilidad    y 

auditoría gubernamental,  manejo  presupuestal,  ciencias 
de                     la             educación,  tecnología  industrial,  sistema   de 
educación superior y política educativa. 

Aspectos personales: 

Haberse distinguido en la docencia, investigación y 

administración o divulgación científica; sentido de 

responsabilidad; capacidad de análisis y síntesis; iniciativa 

y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para dirigir y 

controlar a personal; capacidad en la toma de decisiones; 

habilidad para resolver situaciones conflictivas; Facilidad de 

expresión oral y escrita; y disposición para establecer y 

mantener buenas relaciones. 
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Funciones 
 

Jefe(a) del Departamento de Servicios Administrativos 
 

 Elaborar el Programa de Trabajo anual, Programa Operativo anual y el Anteproyecto de 
Presupuesto del departamento. 
 

 Aplicar la estructura orgánica autorizada para el Departamento y verificar el cumplimiento de 
los procedimientos establecidos para la administración de los recursos humanos, 
financieros, materiales, servicios generales y de cómputo, pago de remuneraciones y 
mantenimiento de equipo. 
 

 Determinar las necesidades de recursos humanos. 

 Coordinar la operación de los procesos de selección, contratación y desarrollo de personal 
conforme a las normas y lineamientos establecidos. 

 En conjunto con el Departamento de Planeación, Programación y Evaluación, integrar el 
Anteproyecto de Presupuesto del Instituto Tecnológico y presentarlo a la Dirección para su 
autorización. 
 

 Tramitar ante las instancias correspondientes el cobro de los subsidios asignados. 
 

 Participar con la subdirección de Planeación y Vinculación en las evaluaciones del ejercicio 
del presupuesto asignado. 
 

 Administrar, controlar y dar seguimiento a la aplicación de los recursos financieros que la 
Federación o el Estado asignen. 
 

 Realizar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles, que conformen el patrimonio 
del Instituto en el Sistema Contable Gubernamental (SCG). 
 

 Registrar y controlar todas las cuentas de balance establecidas en el Sistema Contable 
Gubernamental (SCG). 
 

 Registro y control del Presupuesto Asignado y su control en el Sistema Contable 
Gubernamental (SCG). 

 

 Conciliar y validar todas las adquisiciones realizadas en el mes. 

 Recibir, revisar y controlar la documentación entregada para su cobro por los proveedores 
de bienes y servicios contratados, verificando que cumplan con los requisitos establecidos, 
así como programar su pago. 
 

 Verificar la comprobación de los gastos efectuados por medio del fondo en la caja chica, de 
acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin. 
 

 Elaborar pólizas contables (diario, egresos e ingresos), así como la revisión de documentos 
justificados y comprobatorios de los gastos por viáticos y pasajes que realice el personal y/o 
proveedores de bienes y servicios, cuidando el cumplimiento de las normas, políticas y 
procedimientos establecidos. 
 

 Proporcionar Información Financiera, Contable para las Evaluaciones Trimestrales 
Federales y Estatales. 
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 Difundir la normatividad, políticas generales y lineamientos de operación que determine la 
Subdirección de Administración y Finanzas, así como verificar que el registro de las 
operaciones contables, se ejecuten de acuerdo al catálogo de cuentas por partida 
presupuestal 
 

 Vigilar la captación de ingresos propios, así como su depósito en cuenta bancaria. 
 

 Participar en la elaboración de los Programas y Proyectos Institucionales, Federales y 
Estatales. 
 

 Participar en la celebración de licitaciones públicas, para la adquisición de bienes o 
contratación de servicios.  
 

 Elaborar y presentar declaraciones para el pago de impuestos. 
 

 Coordinar la operación de los procesos de almacenamiento, inventarios y de control de 
bienes muebles, conforme a las normas y lineamientos establecidos. 
 

 En conjunto con la Subdirección de Planeación elaborar y ejecutar el programa anual de 
conservación y mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles, instalaciones, áreas, 
mobiliario y equipo de oficina. 
 

 Instrumentar y coordinar el programa de protección civil, a fin de fomentar la cultura de 
seguridad entre el personal docente, empleados administrativos y alumnos. 
 

 Llevar el control mediante bitácora de mantenimiento, reparación y asignación, suministro 
de combustibles y lubricantes. 
 

 Supervisar los servicios de vigilancia, jardinería, sistemas eléctricos, hidráulicos, sanitarios 
y demás que requieran en las áreas. 
 

 Participar en la celebración de licitaciones públicas concursos para la contratación de 
servicios de mantenimiento y conservación, así como la preparación de los dictámenes y 
contratos respectivos, verificar y controlar su cumplimiento y elaborar el informe de avance 
del programa. 
 

 Reportar las necesidades detectadas de mantenimiento de mobiliario e instalaciones y las 
acciones que se hayan llevado a cabo para atenderlas. 
 

 Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios de consumo; 
así como tramitar su requisición, autorización, control y abastecimiento de acuerdo a las 
necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa con base en la 
normatividad y disposiciones establecidas. 
 

 Tramitar la adquisición de bienes y servicios, verificando que cumplan con los requisitos de 
calidad, cantidad y características especificadas en las requisiciones, con apego a la 
normatividad establecida en la materia. 
 

 Mantener actualizados los inventarios de los bienes instrumentales y de consumo, así como 
muebles e inmuebles, efectuando levantamientos físicos, así como controlar y registrar la 
información sobre las altas, bajas, transferencia y demás movimientos mediante resguardos. 
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 Realizar, compilar, controlar y actualizar los registros sobre las adquisiciones, los 
movimientos de entradas y salidas de bienes, y elaborar los informes mensuales. 
 

 Participar en el Comité de Adquisiciones y ejecutar los acuerdos tomados en las sesiones, 
así como rendir mensualmente un informe del avance del Programa Anual de Adquisiciones 
de bienes instrumentales y de consumo. 

 Elaborar e integrar el Programa Anual de Contratación de Seguros de Bienes Patrimoniales 
y llevar los registros de las pólizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles. 
 

 Efectuar las adquisiciones de bienes no contemplados en el Programa Anual de 
Adquisiciones, con base en las disposiciones legales y administrativas que se establecen 
para tal efecto. 
 

 Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, 
condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y sostenimiento de ofertas, entre otros 
requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idóneo que ofrezca las mejores garantías, con 
la aprobación del Director. 
 

 Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar los bienes instrumentales y 
de consumo, destinados a satisfacer las necesidades del Tecnológico, así como verificar su 
almacenaje y llevar el control de la recepción de los que se entreguen directamente a las 
áreas. 

 Fijar niveles máximos y mínimos de existencias de bienes en el almacén general del Instituto 
y determinar aquellos que deberán reponerse de acuerdo a las necesidades de las áreas. 
 

 Tramitar ante la instancia correspondiente la baja de bienes instrumentales o de materiales. 
 

 Prestar los servicios de duplicación, engargolado, empastado, mensajería y vigilancia. 
 

 Concentrar periódicamente los expedientes que envían las distintas áreas para su guarda y 
custodia, así como proporcionar los que requieran para su consulta, y dar de baja los que 
de acuerdo a la normatividad así lo ameriten. 
 

 Resguardar los Bienes muebles, inmuebles y equipo. 
 

 Llevar a cabo las actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de 
la correspondencia y paquetería que se genere y reciba. 
 

 Vigilar el adecuado cumplimiento sobre la prestación de servicios de vigilancia que se 
celebren. 
 

 Las demás que le confiera el Director General. 


