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e Descripcion de Puesto
RIOVERDE
1. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Nombre del titular: RODRIGUEZ CHAVIRA JOSE
Direccién: DIRECCION GENERAL
Gerencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
Proceso Estratégico del Sistema de ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
Gestion Integral:
Jefatura: JEFE DE RECURSOS MATERIALES
Ubicacion: CARRETERA RIOVERDE SAN CIRO KM. 4.5.S/N COLONIA MARIA DEL
ROSARIO, RIOVERDE S.L.P.
Fecha de elaboracién: 08/0OCTUBRE/2018
2. AUTORIZACIONES
Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : RODRIGUEZ CHAVIRA JOSE LIC. OSCAR IVAN AMADOR TORRES
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de Recursos Materiales, para
lograr los objetivos.

2. | Mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas, para evitar que los equipos sufran dafios.

3. | Revisar el correcto funcionamiento de las bombas que suministran agua a todos los edificios, para evitar que falte
y se altere el trabajo en la institucion

4. |Supervisar y mantener el funcionamiento del alumbrado interior y exterior, para lograr que las actividades se
desarrollen dentro de la normalidad.

5. | Limpiar las cisternas y tinacos de la Institucidn, para asegurarnos de una mejor la calidad de agua.

6. | Desazolvar registro de cafeteria y tubos de los sanitarios, para evitar que los mismos se tapen y se generen
malos olores en el instituto.

7. | Mantenimiento a puertas, chapas y accesos de todo el instituto.

8. | Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al interior y exterior de la
institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna dependencia, para facilitar las actividades en la
institucion.

9 | Colocar papel y jabon en los bafios de la institucion, asi como garrafones de agua en los lugares que se
requieran.

10 | Mantenimiento general de pintura del Instituto y acondicionamiento general de toda la institucion, para que
éstas se mantengan en excelente estado.

11 | Mantenimiento general y supervision a lavabos y tazas de bafio.

12 | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

® Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al interior y exterior de la
institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna dependencia, para facilitar las actividades en la
institucion.

e Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de Recursos Materiales,
para lograr los objetivos.

e Mantenimiento general a diversos servicios que ofrece al cliente el ITSR, tales como bafios, centros de carga
eléctrica, cisternas y bombas (agua), iluminacion, accesos a edificios, continuo suministro de insumos para
bafos, entre otros.

e Mantener una buena imagen de infraestructura y areas verdes del Instituto con la comunidad estudiantil y
publico en general.

e Disposicion para el trabajo colaborativo y generar un buen ambiente de trabajo.

4. OBIJETIVO GENERAL
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Colaborar de manera integra con los demds departamentos conforme a las solicitudes emitidas por los mismos, con el
propésito primordial de que las actividades académicas y administrativas se desarrollen en tiempo y forma, brindado
como resultado el alcance de los objetivos y metas planeadas.

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

Puesto o Area Para Qué
DEPARTAMENTOS DEL ITSR SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ALMACEN ADQUISICION DE INSUMOS
EMPRESA DE LIMPIEZAY EMPRESA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS CONFORME A EMPRESA.
VIGILANCIA

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

Puesto o Area Para Qué

PROVEDORES RECOLECCION O ADQUISICION DE INSUMOS

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez

REV.0 RH-FT-12
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Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto: Director General

Nombre: Ing. Juan Pablo

Maldonado Rodriguez
Puesto: Subdirector

Administrativo

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su jefe)

Nombre: Lic. Oscar Ivan
Amador Torres

Puestos y nombre de
quiénes le reportan
directamente al
titular del puesto.

Puesto

] (su puesto)
Puesto: Recursos Materiales

Nombre: C. José Enrique Hernandez
Leyva

Nombre: C. Eriberto Nava Casas
Puesto: Chofer

¥ Puesto: Jardinero
Nombre: C. Hilario Sanchez Loredo

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento Nombre: C. Nicolas Gallegos Barrera

Nombre: C. Francisco de la Cruz Puesto: Jardinero

Rodriguez

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre: C. José Rodriguez Chavira

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere la persona que

Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla

ocupe el puesto.

de nivelacion.

1. Visidny pensamiento estratégico. 3
2. Capacidad de analisis y sintesis. 2
REV.0 RH-FT-12
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Comunicacién oral y escrita.
Sentido de urgencia.
Solucién de problemas.
Capacidad de negociacion.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

10. Tolerancia a la frustracion.
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

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

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

9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
ELECTRICIDAD 1
SOLDADURA
CERRAJERIA

PLOMERIA
ALBANILERIA
PINTURA

W N| =R =N

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: SECUNDARIA

REV.0 RH-FT-12
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Estudios complementarios: NO NECESARIO

(cursos, diplomados, maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio requeridos y grado de CERTIFICATO DE SECUNDARIA

avance:

Areas de experienciay afios requeridos: EXPERIENCIA DE 1 ANO EN ELECTRICIDAD, SOLDADURA, Y

Especificar en qué dreas y por cuanto tiempo PLOMERIA.

requiere de experiencia la persona que ocupe

el puesto.

Idiomas: ESPANOL

FIRMA DEL TRABAJADOR
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Subdireccién de Vinculaciéon
Nombre del titular: Araceli Yazmin Tabares Sotelo
Direccion: Direcciéon General
Gerencia: Subdireccién de Vinculacion
Jefatura: NA
Ubicacion: Carr. Rio Verde — San Ciro km 4.5 s/n, Col. Ma. Del Rosario, Rio
Verde, San Luis Potosi
Fecha de elaboracion: Diciembre 10 de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre: Araceli Yazmin Tabares Sotelo Lic. Elsa Adriana Robles Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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3. FINALIDADES PRINCIPALES

Elaborar y aplicar el procedimiento de Visitas Industriales vigente.

Realizar convenios de colaboracién o bases de concertacién con el sector productivo y privado y
publico para el desarrollo de Visitas Industriales.

Gestionar espacios para el desarrollo de Visitas Industriales de acuerdo al objetivo planteado.

Dar seguimiento al procedimiento implementado para garantizar con éxito el término de las actividades
programadas.

Realizar reportes y estadisticas de los procedimientos o programas implementados para la realizacion
del informe trimestral directivo.

Elaborar memorandums, oficios, circulares o reconocimientos que la Subdireccidn requiera.

7. Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios de comunicacion
regional y estatal, para la efectiva difusién y promocién del quehacer académico de la Institucion.
Desarrollar actividades de apoyo que se requiera en el instituto tecnolégico para el cumplimiento de la
oferta educativa.

9 Propiciar y mantener una adecuada relacién con los representantes de dicho sector productivo.

10. : . . -

Apoyar en los eventos encomendados a la Subdireccion de Vinculacién.

11. . o Lo

Estas actividades son enunciativas, no limitativas
REV.0 RH-FT-12
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4. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los servicios de apoyo que requiera la Subdireccion de Vinculacién en cualquiera
de sus procesos.

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

Puesto o Area Para Qué

1. Subdireccion Académica y Jefes de Implementacién del programa de Visitas Industriales.
Division de Carrera

2. Compras Requisicionas de material e insumos para el desarrollo
de las actividades

3. Jefe de Financieros Viaticos para el desarrollo de actividades

4. Recursos Materiales Implementacion y desarrollo de las Visitas Industriales.

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

Puesto o Area Para Qué
1. Comunicacion con el Sector Social, Para la promocion y difusion de las actividades de la
Privado y Gubernamental. Subdireccion de Vinculacién.

REV.0 RH-FT-12
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2. Empresas Gestiobn de espacios para el desarrollo de Visitas
Industriales.
7. DIMENSIONES
Concepto Empleados
Personal Subordinado Directo 0
Personal Subordinado Indirecto 0
Total 0

8. INFORMACION ADICIONAL

CUALQUIER OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE USTED IMPORTANTE, Y QUE NO HAYA SIDO
PREGUNTADA ANTERIORMENTE, PARA DESCRIBIR DE MEJOR FORMA SU PUESTO.

Organizar y llevar agenda de trabajo, archivo manual y electrénico, preparacion de reuniones, Uso de
programas basicos de paqueteria Office Word, Exel, Power Point, Publisher, Corel Draw, Corel Photo
Paint, Internet.
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9. ORGANIGRAMA

Nombre:
Lic. Gerardo Martinez Sanchez

Direccién General

Puesto: Puesto y nombre del nivel

inmediato superior
(El jefe de su jefe)

Nombre: | jc. Elsa Adriana Robles
Rodriguez [ Puesto y nombre del Jefe

Puesto: Subdireccion de Inmediato Superior
Vinculacién (Su iefe)
Puestos y nombre Nombre:
de quiénes le é{ja:acsg[ho?(azmm Tabares Sotelo Puesto
- . L Su puesto £

gi retportant | Auxiliar de la Subdireccién de (Sup ) Proposito general d

Irectamente a Vincutacion los subordinados

NA
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10. PERFIL DEL PUESTO

(Licenciatura, ingenieria, maestria, preparatoria,

secundaria, primaria, etc.)

Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
De 28 afios en F M Indistinto | Casado Soltero Indistinto Sl NO Ocasionalmente L]
adelante
1 1 [ | L1 1 m [ | (I Frecuentemente 1
Escolaridad Area o Especialidad

(Administracién de Empresas, Contabilidad, Relaciones

Industriales, etc.)

Licenciatura o carrera trunca o Secretaria Ejecutiva

Administracion, Informética o Gestion Empresarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y CAPACITACION

Area o Especialidad

Servicio al Cliente

Ventas
IDIOMA INGLES

NAI BILINGUE B ESCRIBIR £:] OTRO ID-IOMA BILINGUEB ESCRIBIR m

LEER HABLAR NA LEER HABLAR %
EXPERIENCIA LABORAL S| HE No [
Areas y/o Funciones ARoS Puestos Afos
Ventas 1
Servicio al cliente 1
REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Control Escolar

Nombre del titular: Angélica Maria Gamez de Leon
Direccién: Direccion General
Gerencia: Subdireccion de Planeacion

Proceso Estratégico del Sistema de
Gestion Integral:

Jefatura: Jefe de Servicios Escolares

Ubicacion: Carretera Rioverde-San Ciro km. 4.5, s/n, col. Maria del Rosario,
Rioverde, S.L.P.

Fecha de elaboracion: 25 de Octubre de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : Angélica Maria Gamez de Ledn Lic. Clemente de JesUs Achutegui
Camacho
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Generar la informacion de la poblacién estudiantil para integrar la estadistica de cada ciclo escolar y
asi atender las solicitudes de informacion tanto internas como externas.

2. Orientar a los alumnos, docentes, administrativos y/o persona externa que lo solicite sobre los
servicios y tramites ofrecidos en el area para ofrecer un buen servicio y mejorar la satisfaccion de
nuestro cliente.

3. Resguardar la documentacion original de los alumnos, asi como la informacion que generen durante

su estancia en la institucién, para evitar pérdidas o dafios en dicha documentacion, ademas de tener
certeza en la informacién que se deriva de ella.

4. | Generar y entregar documentos relacionados con la informaciéon académica de los alumnos para
mantener actualizado el historial de cada uno asi como dar a conocer a los interesados la informacion
que requieran.

5. | Colaborar en la realizacion del tramite de preinscripcion, aplicacion de examen de admision,
inscripcién y reinscripcion para la correcta ejecucién-de dichos procesos

6. | Mantener el sistema de administracion de calidad para cumplir con los procedimientos establecidos, y
generar mejora continua en el servicio.

7.

8.

9

10.

12 | Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

e Generar la informacion de la poblacién estudiantil para integrar la estadistica de
cada ciclo escolar y asi atender las solicitudes de informacion tanto internas
como externas.

e Resguardar la documentacion original de los alumnos, asi como la informacién

gue generen durante su estancia en la institucion, para evitar pérdidas

REV.0 RH-FT-12
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4. OBJETIVO GENERAL

Llevar e control de toda la informacion tanto académica y personal que e alumno desarrolle
durante su carrera, para la atencion y servicio de manera general, tanto a alumnos como persona
gue asi lo solicite.

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

Puesto o Area Para Qué
Jefe de Servicios Escolares Recibir indicaciones y autorizacibn de la informacién
generada.
Docentes Entregar y recibir informacién académica de los alumnos

Subdireccion Académica, Subdireccion de | Entregar memorandums con informacion académica de los
Vinculacién, Planeacion y Administrativa. alumnos.

Recursos Financieros Recibir informacion de adeudos de alumnos

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

Puesto o Area Para Qué
Alumno, padres de familia Orientar y atender en los tramites que realiza
Publico en general Brindar informacion acerca de los tramites que se realizan

en el departamento

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Juan Pablo Maldonado
Rodriauez

Puesto: Subdirector de Planeacién

Nombre: Clemente de JesUs

Achuteaui Camacho
Puesto: Jefe de Servicios Escolares

Nombre: Angélica Maria
Géamez de Lebn
Puesto: Responsable de Control
Escolar

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere la persona que Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla
ocupe el puesto. de nivelacion.
1. Visidn y pensamiento estratégico. Medio
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comunicacién oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgencia. Alto
5. Solucion de problemas. Medio
6. Capacidad de negociacion. Alto
7. Relaciones interpersonales. Alto
8. Trabajo en equipo. Alto
9. Liderazgo. Medio
10. Tolerancia a la frustracion. Alto
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de dicha habilidad para realizar sus
funciones.
2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacién de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de dicha habilidad para alcanzar el logro de sus
funciones.
9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
Manejo de paqueteria Office 2
Manejo de datos 1
Excelente Ortografia y redaccion 1
REV.0 RH-FT-12
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacidn de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Genero:

Indistinto

Edad Requerida (rango):

Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Bachillerato terminado

Estudios complementarios:
(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)

Manejo de datos

Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel)
Excelente Ortografia y redaccion.

Nivel de Estudio requeridos y grado de
avance:

Bachillerato terminado

Areas de experienciay afios requeridos:
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo
requiere de experiencia la persona que ocupe

Manejo de datos 1 afio

Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel) 2afios
Excelente Ortografia y redaccion. 1 afio

el puesto.
Idiomas: Ninguno
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:

Auxiliar de Difusion Institucional

Nombre del titular:

José Antonio Sanchez Gallegos

Direccion: Direccion General

Gerencia: Subdireccion de Vinculacién

Jefatura: NA

Ubicacion: Carr. Rio Verde — San Ciro km 4.5 s/n, Col. Ma. Del Rosario, Rio

Verde, San Luis Potosi

Fecha de elaboracion:

Diciembre 14 del 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : José Antonio Sanchez Gallegos Lic. Elsa Adriana Robles Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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3. FINALIDADES PRINCIPALES

Planear y organizar las actividades propias del departamento de Difusion Institucional y el programa de
Oferta Educativa.

Elaborar agenda semanal de actividades y eventos que se cubriran con evidencia fotografica y en video
y presentarla a la subdireccion de vinculacion.

3. Elaborar y coordinar la agenda de visitas guiadas, médulos informativos, perifoneo, ferias vocacionales

y demas actividades que engloben el programa de oferta educativa.

Apoyar en la organizacion de eventos institucionales asi como en la difusién de los mismos.

Realizar reportes y estadisticas de los procedimientos o programas implementados para la realizacion
del informe trimestral directivo.

Cubrir los eventos y actividades diarias del Tecnoldgico tomando evidencia fotografica y en video.

7. Propiciar y mantener una adecuada relacion con-los representantes de los medios de comunicacion
regional y estatal, para la efectiva difusion y promocién del quehacer académico de la Institucion.
Desarrollar actividades de apoyo que se requiera en el instituto tecnolégico para el cumplimiento de la
oferta educativa.

9 Grabar las conducciones semanales del programa de television en base al contenido del mismo.

10. . . . . . .
Elaborar los guiones de notas informativas para la edicién de video y las notas de redes sociales y
pagina institucional.

11. o : . . S
Apoyar en la actualizacion continua de las redes sociales y el sitio web institucional.

12 . - - _ -

Coordinar distintas actividades que logren el cumplimiento de metas y objetivos del programa de oferta
educativa.

13.

Estas actividades son enunciativas, no limitativas

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE
Descripcion de Puesto

4. OBJETIVO GENERAL

Promover la difusién y comunicacién tanto interna como externa de la Institucidn, siempre cuidando y
fortaleciendo la identidad institucional con el objetivo de atraer mayor matricula al Tecnolégico.

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

Puesto o Area Para Qué
1. Subdireccion Académica y Jefes de Implementacién del programa de Oferta Educativa y
Division de Carrera, Docentes. Difusion Institucional.
2. Compras Requisiciones de material e insumos para el desarrollo

de las actividades asi como suvenires.

3. Jefe de Financieros Viaticos y comprobaciones para el desarrollo de
actividades
4. Recursos Materiales Ordenes de servicios para la Implementacion y

desarrollo de la Oferta Educativa.

5. Subdirecciones y Jefes de Recopilacion de informacion digital y audiovisual para
departamento. programa INFORMATEC.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE
Descripcion de Puesto

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

Puesto o Area Para Qué
1. Instituciones de Educacion Media Para la promocién y difusion de la Oferta Educativa.
Superior.
2. Empresas. Establecer contacto para la promocion de Oferta

Educativa y Programa INFORMATEC.

3. Medios de Comunicacion. Mantener relacion estrecha con los medios de
comunicacién con la finalidad de promover de Oferta
Educativa y Programa INFORMATEC.

7. DIMENSIONES

Concepto Empleados
Personal Subordinado Directo 0
Personal Subordinado Indirecto 0
Total 0

REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto

8. INFORMACION ADICIONAL

CUALQUIER OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE USTED IMPORTANTE, Y QUE NO HAYA SIDO
PREGUNTADA ANTERIORMENTE, PARA DESCRIBIR DE MEJOR FORMA SU PUESTO.

Organizar y llevar agenda de trabajo, archivo manual y electrénico, preparacion de reuniones, para la oferta
educativa. Uso de programas basicos de paqueteria Office Word, Exel, Power Point, Publisher, Corel Draw,
Corel Photo Paint, Photoshop, llustrador, Edicion Adobe Premier, Final Cut, y diversos programas de
edicion de video y disefio.

Cuente con licencia de conducir vigente y manejar transmision estandar.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE
Descripcion de Puesto

9. ORGANIGRAMA

Nombre:
Lic. Gerardo Martinez Sanchez

Direccién General

Puesto: Puesto y nombre del nivel

inmediato superior
(El jefe de su jefe)

Nombre:
Lic. Elsa Adriana Robles Rodrigu

PZ
Subdireccién de Puesto y nombre del Jefe

Puesto: . - i i
Vinculacién Inmedlato_ Superior
(Su iefe)
Puestos y nombre Nombre: .
de quiénes le José Antonio Gallegos Puesto

Puesto:  ganchez.

Auxiliar de Difusion Institucional (Su puesto)

reportan

_ Proposito general d
directamente al

los subordinados

NA

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descripcion de Puesto

10. PERFIL DEL PUESTO

secundaria, primaria, etc.)

(Licenciatura, ingenieria, maestria, preparatoria,

Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
De 25 afios en F M Indistinto | Casado Soltero Indistinto Sl NO Ocasionalmente L]
adelante
1 1 [ | L1 1 m [ | (I Frecuentemente 1
Escolaridad Area o Especialidad

(Administracién de Empresas, Contabilidad, Relaciones

Industriales, etc.)

Licenciatura o carrera trunca

Mercadotecnia, Comunicacion, Administracion,

Informatica o Gestién Empresarial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y CAPACITACION

Area o Especialidad

Servicio al Cliente

Comunicacion

IDIOMA INGLES

NAI BILINGUE - ESCRIBIR @ OTRO ID-IOMA BILINGUEB ESCRIBIR m

LEER 50 HABLAR |60 NA LEER HABLAR %
EXPERIENCIA LABORAL S| HE No [
Areas y/o Funciones ARoS Puestos Afos
Ventas 1
Servicio al cliente 1
Comunicacion 1
REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Nombre del titular: FRANCISCO DE LA CRUZ RODRIGUEZ
Direccion: DIRECCION GENERAL
Gerencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION

Proceso Estratégico del Sistema de ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

Gestion Integral:
Jefatura: JEFE DE RECURSOS MATERIALES
Ubicacion: CARRETERA RIOVERDE SAN CIRO KM. 4.5.S/N COLONIA MARIA DEL

ROSARIO, RIOVERDE S.L.P.

Fecha de elaboracién: 08/0OCTUBRE/2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : FRANCISCO DE LA CRUZ RODRIGUEZ LIC. OSCAR IVAN AMADOR TORRES
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de Recursos Materiales, para
lograr los objetivos.

2. | Mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas, para evitar que los equipos sufran dafios.

3. | Revisar el correcto funcionamiento de las bombas que suministran agua a todos los edificios, para evitar que falte
y se altere el trabajo en la institucion

4. |Supervisar y mantener el funcionamiento del alumbrado interior y exterior, para lograr que las actividades se
desarrollen dentro de la normalidad.

5. | Limpiar las cisternas y tinacos de la Institucidn, para asegurarnos de una mejor la calidad de agua.

6. | Desazolvar registro de cafeteria y tubos de los sanitarios, para evitar que los mismos se tapen y se generen
malos olores en el instituto.

7. | Mantenimiento a puertas, chapas y accesos de todo el instituto.

8. | Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al interior y exterior de la
institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna dependencia, para facilitar las actividades en la
institucion.

9 | Colocar papel y jabon en los bafios de la institucion, asi como garrafones de agua en los lugares que se
requieran.

10 | Mantenimiento general de pintura del Instituto y acondicionamiento general de toda la institucion, para que
éstas se mantengan en excelente estado.

11 | Mantenimiento general y supervision a lavabos y tazas de bafio.

12 | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

® Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al interior y exterior de la
institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna dependencia, para facilitar las actividades en la
institucion.

e Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de Recursos Materiales,
para lograr los objetivos.

e Mantenimiento general a diversos servicios que ofrece al cliente el ITSR, tales como bafios, centros de carga
eléctrica, cisternas y bombas (agua), iluminacion, accesos a edificios, continuo suministro de insumos para
bafos, entre otros.

e Mantener una buena imagen de infraestructura y areas verdes del Instituto con la comunidad estudiantil y
publico en general.

e Disposicion para el trabajo colaborativo y generar un buen ambiente de trabajo.

4. OBIJETIVO GENERAL

REV.0

RH-FT-12
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. Descripcion de Puesto
RIOVERDE

Colaborar de manera integra con los demds departamentos conforme a las solicitudes emitidas por los mismos, con el
propésito primordial de que las actividades académicas y administrativas se desarrollen en tiempo y forma, brindado
como resultado el alcance de los objetivos y metas planeadas.

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

Puesto o Area Para Qué
DEPARTAMENTOS DEL ITSR SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ALMACEN ADQUISICION DE INSUMOS
EMPRESA DE LIMPIEZAY EMPRESA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS CONFORME A EMPRESA.
VIGILANCIA

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

Puesto o Area Para Qué

PROVEDORES RECOLECCION O ADQUISICION DE INSUMOS

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE
o Puesto y nombre del nivel
Puesto: Director General inmediato superior
(el jefe de su jefe)
Nombre: Ing. Juan Pablo
Maldonado Rodriguez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Subdirector de Inmediato Superior
Planeacion (su jefe)
Puestos y nombre de Nombre: Lic. Oscar Ivan
quiénes le reportan Amador Torres Puesto
directamente al (su puesto)
titular del puesto. Puesto: Recursos Materiales
Nombre: C. José Enrique Hernandez
Leyva
Nombre: C. Eriberto Nava Casas
Puesto: Chofer
— 1 - Puesto: Jardinero
Nombre: C. Hilario Sanchez Loredo
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento Nombre: C. Nicolas Gallegos Barrera
Nombre: C. Francisco de la Cruz Puesto: Jardinero
Rodriguez
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento
Nombre: C. José Rodriguez Chavira
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento
8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere la persona que Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla
ocupe el puesto. de nivelacién.
REV.0 RH-FT-12
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Vision y pensamiento estratégico.
Capacidad de analisis y sintesis.
Comunicacién oral y escrita.
Sentido de urgencia.
Solucién de problemas.
Capacidad de negociacion.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

. Tolerancia a la frustracion.
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

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

9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
ELECTRICIDAD 1
SOLDADURA
CERRAJERIA

PLOMERIA
ALBANILERIA
PINTURA

W N =RR=N

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: SECUNDARIA

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE
Estudios complementarios: NO NECESARIO
(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)
Nivel de Estudio requeridos y grado de CERTIFICATO DE SECUNDARIA
avance:
Areas de experienciay afios requeridos: EXPERIENCIA DE 1 ANO EN ELECTRICIDAD, SOLDADURA, Y
Especificar en qué dreas y por cuanto tiempo PLOMERIA.
requiere de experiencia la persona que ocupe
el puesto.
Idiomas: ESPANOL

FIRMA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto: AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
Nombre del titular: SANCHEZ LOREDO HILARIO
Direccién: DIRECCION GENERAL
Gerencia: SUBDIRECCION DE PLANEACION
Proceso Estratégico del Sistema de ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
Gestion Integral:
Jefatura: JEFE DE RECURSOS MATERIALES
Ubicacion: CARRETERA RIOVERDE SAN CIRO KM. 4.5.S/N COLONIA MARIA DEL
ROSARIO, RIOVERDE S.L.P.
Fecha de elaboracién: 08/0OCTUBRE/2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : SANCHEZ LOREDO HILARIO LIC. OSCAR IVAN AMADOR TORRES
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de Recursos Materiales, para
lograr los objetivos.

2. | Mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas, para evitar que los equipos sufran dafios.

3. | Revisar el correcto funcionamiento de las bombas que suministran agua a todos los edificios, para evitar que falte
y se altere el trabajo en la institucion

4. |Supervisar y mantener el funcionamiento del alumbrado interior y exterior, para lograr que las actividades se
desarrollen dentro de la normalidad.

5. | Limpiar las cisternas y tinacos de la Institucidn, para asegurarnos de una mejor la calidad de agua.

6. | Desazolvar registro de cafeteria y tubos de los sanitarios, para evitar que los mismos se tapen y se generen
malos olores en el instituto.

7. | Mantenimiento a puertas, chapas y accesos de todo el instituto.

8. | Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al interior y exterior de la
institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna dependencia, para facilitar las actividades en la
institucion.

9 | Colocar papel y jabon en los bafios de la institucion, asi como garrafones de agua en los lugares que se
requieran.

10 | Mantenimiento general de pintura del Instituto y acondicionamiento general de toda la institucion, para que
éstas se mantengan en excelente estado.

11 | Mantenimiento general y supervision a lavabos y tazas de bafio.

12 | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

® Abastecer de mobiliario y equipo que se requiera en los eventos que se realicen al interior y exterior de la
institucion y cuando se solicitan las instalaciones por alguna dependencia, para facilitar las actividades en la
institucion.

e Cumplir con las indicaciones de los programas de trabajo generados por la jefatura de Recursos Materiales,
para lograr los objetivos.

e Mantenimiento general a diversos servicios que ofrece al cliente el ITSR, tales como bafios, centros de carga
eléctrica, cisternas y bombas (agua), iluminacion, accesos a edificios, continuo suministro de insumos para
bafos, entre otros.

e Mantener una buena imagen de infraestructura y areas verdes del Instituto con la comunidad estudiantil y
publico en general.

e Disposicion para el trabajo colaborativo y generar un buen ambiente de trabajo.

4. OBIJETIVO GENERAL

REV.0
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Colaborar de manera integra con los demds departamentos conforme a las solicitudes emitidas por los mismos, con el
propésito primordial de que las actividades académicas y administrativas se desarrollen en tiempo y forma, brindado
como resultado el alcance de los objetivos y metas planeadas.

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

Puesto o Area Para Qué
DEPARTAMENTOS DEL ITSR SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ALMACEN ADQUISICION DE INSUMOS
EMPRESA DE LIMPIEZAY EMPRESA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS CONFORME A EMPRESA.
VIGILANCIA

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

Puesto o Area Para Qué

PROVEDORES RECOLECCION O ADQUISICION DE INSUMOS

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez

REV.0 RH-FT-12
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. Puesto y nombre del nivel
Puesto: Director General inmgdiato superior
(el jefe de su jefe)
Nombre: Ing. Juan Pablo
Maldonado Rodriquez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Subdirector de Inmediato Superior
Puestos y nombre de Nombre: Lic. Oscar Ivan
quiénes le reportan Amador Torres Puesto
directamente al (su puesto)
titular del puesto. Puesto: Recursos Materiales

Nombre: C. José Enrique Hernandez
Leyva

Nombre: C. Eriberto Nava Casas
Puesto: Chofer

¥ Puesto: Jardinero
Nombre: C. Hilario Sanchez Loredo

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento Nombre: C. Nicolas Gallegos Barrera

Nombre: C. Francisco de la Cruz Puesto: Jardinero

Rodriguez

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre: C. José Rodriguez Chavira

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere la persona que Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla
ocupe el puesto. de nivelacién.
REV.0 RH-FT-12
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Vision y pensamiento estratégico.
Capacidad de analisis y sintesis.
Comunicacién oral y escrita.
Sentido de urgencia.
Solucién de problemas.
Capacidad de negociacion.
Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

. Tolerancia a la frustracion.
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NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

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

9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
ELECTRICIDAD 1
SOLDADURA
CERRAJERIA

PLOMERIA
ALBANILERIA
PINTURA

W N =RR=N

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: SECUNDARIA

REV.0 RH-FT-12
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Estudios complementarios: NO NECESARIO

(cursos, diplomados, maestria,

especializacion)

Nivel de Estudio requeridos y grado de CERTIFICATO DE SECUNDARIA

avance:

Areas de experienciay afios requeridos: EXPERIENCIA DE 1 ANO EN ELECTRICIDAD, SOLDADURA, Y

Especificar en qué dreas y por cuanto tiempo PLOMERIA.

requiere de experiencia la persona que ocupe

el puesto.

Idiomas: ESPANOL

FIRMA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO

RIOVERDE NACIONAL DE MEXICO

Descripcion de Puesto

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Recursos Financieros

Nombre del titular: Jacaranda Torres Huerta
Direccion: Direccion General
Gerencia: Subdirector Administrativa

Proceso del Sistema de Gestion  Planeacion, Admoén. de Recursos, Académico-Vinculacion, Sistema

Integral: de Gestion Integral.
Jefatura: Recursos Financieros
Ubicacion: Carr. Rio Verde- San Ciro Km. 4.5, Col. Ma. del Rosario, Rio Verde,
S.L.P.
Fecha de elaboracion: 01 de agosto de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : Jacaranda Torres Huerta Lic. Dania Evelyn Olvera Garcia
REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

e

TECNOLOGICO

RIOVERDE NACIONAL DE MEXICO

Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar el control del archivo de la documentacion comprobatoria de polizas, estados financieros,
estados de cuenta, impuestos, auditoria y asi como la correspondencia enviada y recibida para tener la

informacion disponible cuando se requiera.

2. Elaborar y enviar memorandums a las personas con saldo pendiente.

3. Elaborar el archivo correspondiente de las pélizas de ingreso y prorrogas de alumnos para tener

organizada y disponible la informacion al momento que se requiera.

4, Recabar la informacion relativa a la agenda semanal del area administrativa y enviarla a revision con

el subdirector de servicios administrativos para entregar la informacion a Direccién General.

5. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1RETOS PRINCIPALES

e Realizar los depositos bancarios de los ingresos obtenidos en caja de manera semanal o
cuando se requiera por seguridad para mantener un flujo de efectivo en la cuenta bancaria de
ingresos propios de la institucion.

e Elaborar cheque y pagos a los proveedores de acuerdo a la normatividad, y realizar las
solicitudes correspondientes, asi como la recopilacion de las firmas de revisién y autorizacion
para cumplir de acuerdo a los tiempos de crédito que nos otorgan los proveedores y el que no
tenga cuenta bancaria, se les elabora el cheque para cubrir el pago de los servicios que nos
prestan.

4. OBJETIVO GENERAL

Ordenar, Elaborar y Controlar la documentacién del area, codificar y capturar la informacién contable y
financiera en el Sistema Automatizado de Contabilidad Gubernamental (SACG) asi como elaborar el célculo
de impuestos y de servicios para administrar de una manera transparente y eficaz los recursos financieros de
la institucion.

REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto

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

Puesto o Area Para Qué

1. Caja Para que le proporcione la documentacion
comprobatoria de los pagos efectuados.

2. Compras Para solicitarle material a través de una requisicion.

3. Sub director de servicios Lo apoya en archivo y elaboracion de oficios
administrativos

4. Jefe de recursos financieros Le proporciona la informacién para su revision.

5. Almacenista Para solicitarle material

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

Puesto o Area Para Qué

1. Dependencias Gubernamentales Entrega informacion financiera.
externas

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANIGRAMA

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Nombre: C.P. Jacinto Juarez
Rodriguez

Puesto: Director General

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre:ic. Dania Evelyn Olvera

Puesto: Garcia Puesto y nombre del Jefe
Jefa de Recursos Financieros Inmediato Superior
(su iefe)
Nombre: Jacaranda Torres
Huerta
Puesto: Auxiliar de Recursos
Financieros
8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere la persona
que ocupe el puesto.

Especifica el nivel de dominio.
de acuerdo a la da tabla de nivelacion.

Visién y pensamiento estratégico

Capacidad de Andlisis y sintesis

Comunicacion Oral y Escrita

Sentido de Urgencia

Solucion de Problemas

Capacidad de negociacion

Relaciones Interpersonales

Trabajo en equipo

Auto dirigido

Liderazgo

Tolerancia a la Frustracion

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

ALGUNAS de sus funciones.

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

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad

REV.0
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

| | para alcanzar el logro de sus funciones.

9. CONOCIMIENTOS

licencias requeridas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar y tiempos de | Especifica el nivel de dominio
manejarlo. También se puede especificar certificaciones y/o | de acuerdo a tabla de

nivelacion.

Paqueteria Office

Administracion Basica

Legislacion y Normatividad Fiscal y Contable

Manejo de Programas Contables

Contabilidad

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto

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

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacion. de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MiINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad

para alcanzar el logro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): indistinto
ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Contabilidad

Estudios complementarios:
(cursos, diplomados, maestria,
especializacién)

Cursos en negocios, modelaje financiero y/o
valuacion, deseable CFA.

Nivel de Estudio requeridos y grado de
avance:

Contador Publico pasante o titulado

Areas de experienciay afios requeridos:

3 a 4 afos minimo en banca de inversion, en

Especificar en qué areas y por cuanto tiempo | analisis de inversiones, en capital riesgo,
requiere de experiencia la persona que ocupe | consultoria y/o capital privado.
el puesto.
Idiomas :bésico, medio, avanzado Inglés Intermedio
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto
RIOVERDE

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Recurso Humanos/Control y Registro
Nombre del titular: Blanca Estela Pérez Aguilar
Direccion: Direccion General
Gerencia: Subdireccién Administrativa
Jefatura: Jefe de Recursos Humanos
Ubicacién: Carr. Rioverde- San Ciro Km. 4.5, Col. Ma. del Rosario, Rioverde,
S.L.P.
Fecha de elaboracion: 02 de Febrero de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato

Firma:

Tec. Blanca Estela Pérez Aguilar Lic. Edgar Eleuterio Ramos Contreras
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Entregar y Administrar las Evaluaciones de Desempefio del personal del instituto para tener la
informacion actualizada y organizada.

2. Controlar el archivo de los expedientes del departamento de Recursos Humanos y del personal de la
institucién para tener la informacién ordenada, actualizada y disponible.

3. Proporcionar adecuadamente los servicios de Recursos Humanos a todo el personal de la institucion que
asi lo requiera para el cumplimiento de sus obligaciones.

4, Elaborar los movimientos de personal en la pdliza de seguro colectivo con el fin de mantenerla actualizada.

5. Elaborar oficios, memorandums y circulares para mantener una correcta comunicacion del
departamento de Recursos Humanos con todo el personal de la institucién.

6. Elaborar las requisiciones de material necesario para el departamento de Recursos Humanos para
llevar a cabo las actividades cotidianas y programadas.

7. Mantener actualizado el formato de personal administrativo y directivo para tener un control de vacantes
y movimientos de personal.

8. Publicar mensualmente en el tablero el listado de cumpleafios del mes, para mantener informado al
personal de la institucion.

9. Coordinar los eventos de integracion, para llevarlos a fin con éxito y lograr la integracion del personal
del instituto.

10. Elaborar los contratos del personal administrativo y docente del instituto para mantenerlos actualizados
y cumplir con la normativa legal.

11. , . . T
Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

Elaborar reporte quincenal de control de portacién de uniforme de todo el personal de la institucion de
acuerdo al rol establecido, asi como llevar a cabo las medidas necesarias para que todo el personal de la
institucion lo porte.

Controlar el archivo de los expedientes del departamento de Recursos Humanos y del personal de la
institucion para tener la informacion ordenada, actualizada y disponible

Elaborar el reporte quincenal o cuando se solicite de acuerdo a la informacion proporcionada por el
sistema Attendance Management y el control de permisos y justificantes para obtener las incidencias del
personal administrativo y docente.

Verificar que los procedimientos de calidad aplicables al departamento se cumplan en su totalidad, y
elaborar los formatos necesarios para cumplir con los requerimientos de la norma ISO 9001: 2008

4. OBJETIVO GENERAL

Elaborar reportes, contratos, controlar el archivo y coordinar la comunicacién, asi como verificar el
cumplimiento del sistema de calidad del departamento de Recursos Humanos.
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5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEBE DESARROLLAR
Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

1. Jefe de Recursos Humanos Revisién y Autorizacién de actividades e informacion
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

2. Nominas Para entregar el reporte quincenal de incidencias.

3. Todos los departamentos Para dar servicio y mantener la comunicacion del
departamento de Recursos Humanos hacia el personal
de la institucion.

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

Puesto o Area

Para Qué

1. Ninguna

7. ORGANIGRAMA

Nombre:

CP Jacinto Juarez Rodriguez
Puesto:

Subdireccion Administrativa

Nombre:
Lic Edgar E. Ramos Contreras

Puesto:
Jefe de Recursos Humanos

Nombre:
Tec. Blanca Estela Pérez
Puesto Aguilar

Auxiliar de Recurso
Humanos/Control v Reaqistro

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL

Enlistar las competencias que requiere la persona que ocupe el
puesto.

_____dara unarecomendacion al entregar el formato final, en la sesién
solo se pregunta cuales creen ellos que deberian de ser.

Especifica el nivel de dominio.
Segun la tabla de nivelacion.

Visién y pensamiento estratégico

Capacidad de Analisis y sintesis

Comunicacién Oral y Escrita

Sentido de Urgencia

Solucién de Problemas

Capacidad de negociacion

Relaciones Interpersonales

Trabajo en equipo

Auto dirigido

Liderazgo

Tolerancia a la Frustracion

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

habilidad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de dicha

de sus funciones.

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacién de dicha habilidad en ALGUNAS

para alcanzar el logro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

NIVEL

Definir qué habilidades técnicas requiere dominar y tiempos de
manejarlo.

También se puede especificar certificaciones y/o licencias
requeridas.

Especifica el nivel de dominio.
Segun lada tabla de nivelacion.

Excel

Mecanografia

Power Point

Corel Draw

Publisher

Word
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Elimina la filigrana digital ahora

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad

para alcanzar el logro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Genero:

Indistinto

Edad Requerida (rango):

28 — 38

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Administracion de Empresas, Contabilidad,
Relaciones Industriales, etc.)

Estudios complementarios:
(cursos, diplomados, maestria,
especializacién)

Cursos en negocios, modelaje. financiero y/o
valuacion, deseable CFA.

Nivel de Estudio requeridos y grado de
avance:

Licenciatura, titulado y MBA o maestria.

Areas de experienciay afios requeridos:
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo
requiere de experiencia la persona que ocupe
el puesto.

3 a 4 afios minimo en banca de inversion, en
andlisis de inversiones, en capital riesgo,
consultoria y/o capital privado.

Idiomas :basico, intermedio, avanzado

Inglés Avanzado
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Servicios Escolares

Nombre del titular: Teresita de Jesus Rodriguez Moreno
Direccion: Direccién General
Gerencia: Subdireccién de Planeaciéon

Proceso Estratégico del Sistema de PENDIENTE

Gestion Integral:
Jefatura: Jefe de Servicios Escolares
Ubicacion: Carretera Rioverde-San Ciro km. 4.5, s/n, col. Maria del Rosario,

Rioverde, S.L.P.

Fecha de elaboracion: 25 de Octubre de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre :Teresita de JesUs Rodriguez Lic. Clemente de Jesus Achutegui
Moreno Camacho
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Orientar a los alumnos, docentes, administrativos y/o persona externa que lo solicite sobre los servicios y
tramites ofrecidos en el area para ofrecer un buen servicio y mejorar la satisfaccién de nuestro cliente.

Resguardar la documentacién original de los alumnos, asi como la informacién que generen durante su
estancia en la institucidn, para evitar pérdidas o dafios en dicha documentacidn, ademas de tener certeza en la
informacién que se deriva de ella.

3. | Generar y entregar documentos relacionados con la informaciéon académica de los alumnos para mantener
actualizado el historial de cada uno asi como dar a conocer a los interesados la informacion que requieran.

4. | Colaborar en la realizacidn del tramite de preinscripcidn, aplicaciéon de examen de admisidn, inscripcién y
reinscripcion para la correcta ejecucion de dichos procesos

5. | Apoyar con el proceso de egresados para graduacién

6. | Apoyar en atencion al cliente cuando un egresado desea informacion sobre titulacion

7. | Elaboracidn de Credenciales tanto de estudiantes como de Personal Laboral

8. | Elaboracion de Constancias

9 | Apoyar en Servicios Médicos cuando se requiera

10. | Mantener el sistema de administracién de calidad para cumplir con los procedimientos establecidos, y generar
mejora continua en el servicio.

12 | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

e Orientar a los alumnos, docentes, administrativos y/o persona externa que lo solicite
sobre los servicios y tramites ofrecidos en el drea para ofrecer un buen servicio y mejorar
la satisfaccion de nuestro cliente.

e Resguardar la documentacién original de los alumnos, asi como la informacién que
generen durante su estancia en la institucion, para evitar pérdidas o dafios en dicha
documentacion, ademas de tener certeza en la informacidn que se deriva de ella.

REV.0 RH-FT-12
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4. OBJETIVO GENERAL

Brindar atencion y servicio de manera general, tanto a alumnos como ala persona que asi lo solicite
y apoyar en las diferentes actividades que se requieran en &l departamento.

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

Puesto o Area Para Qué
Jefe de Servicios Escolares Recibir indicaciones y autorizacion de la informacién generada.
Servicios Médicos En cuanto se requiera el apoyo a brindar
Titulacion En cuanto se requiera el apoyo a brindar
Egresados En cuanto se requiera el apoyo a brindar

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

Puesto o Area Para Qué
Alumno, padres de familia Orientar y atender en los tramites que realiza
Publico en general Brindar informacion acerca de los tramites que se realizan en

el departamento

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANIGRAMA

Nombre: Ing. Juan Pablo
Maldonado Rodriauez
Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto: Subdirector de Planeacion

Nombre: Clemente de JesuUs

Achuteaui Camacho Puestoy nombre del Jefe
Puesto: Jefe de Servicios Escolares Inmediato Superior
(su iefe)

Nombre: Angélica Maria
Géamez de Lebn Puesto
Puesto: Responsable de Control (su puesto)
REV.0 RH-FT-12
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8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

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

1. Visidn y pensamiento estratégico. Alto

2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto

3. Comunicacidn oral y escrita. Alto

4. Sentido de urgencia. Alto

5. Solucién de problemas. Alto

6. Capacidad de negociacion. Alto

7. Relaciones interpersonales. Alto

8. Trabajo en equipo. Alto

9. Liderazgo. Alto

10. Tolerancia ala frustracion. Alto

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacién de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.

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

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
Manejo de datos MEDIO
Manejo de paqueteria Office MEDIO
Excelente Ortografia y redaccion ALTO

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

REV.0 RH-FT-12
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| | funciones.
10. PERFIL DEL PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Bachillerato Terminado
Estudios complementarios: Manejo de datos
(cursos, diplomados, maestria, Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel)
especializacién) Excelente Ortografia y redaccion.
Nivel de Estudio requeridos y grado de pendiente
avance:
Areas de experienciay afios requeridos: Manejo de datos 1 afio
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel) 2afios
requiere de experiencia la persona que ocupe | Excelente Ortografiay redaccion. 1 afio
el puesto.
Idiomas: Ninguno
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Caja

Nombre del titular: Hilda Nohemi Medina Ortiz
Direccién: Direccién General
Gerencia: Subdireccién de Servicios Administrativos

Proceso del Sistema de Gestién Planeacién, Admoén. de Recursos, Académico-Vinculacion, Sistema

Integral: de Gestién Integral
Jefatura: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Ubicacion: Carretera Rio Verde San Ciro Km 4.5 s/n Col. Maria del Rosario, Rio

Verde, San Luis Potosi

Fecha de elaboracion: 01 de Agosto de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato

Firma:

Nombre : Hilda Nohemi Medina Ortiz Lic. Dania Evelyn Olvera Garcia

REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1.

Elaborar prorrogas y llevar el registro de los alumnos que adeudan, asi como imprimir el reporte mensual
de los pagos efectuados por prorrogas durante el mes y llevar la carpeta correspondiente, tiene como
finalidad apoyar a los alumnos de escasos recursos y verificar mes con mes que vallan cumpliendo con los
plazos que se les otorgan para su pagos.

Auxiliar al personal del area en actividades encomendadas por el jefe inmediato superior con la
finalidad de trabajar en equipo y apoyar cuando se requiera.

Llevar el control de la lista de alumnos beneficiados por las becas pronabes,para realizar los pagos
correspondientes a las mismas, a través de un cheque que es depositado en Banorte para su
dispersién en las cuentas bancarias de los alumnos beneficiados con la finalidad de mantener un
control sobre el recurso que se otorga para estas becas de manera transparente y oportuna.

Llevar el control de la lista de alumnos beneficiados por las becas de excelencia, deportivas y de
inglés, que cumplan con los requisitos establecidos para el pago de la misma en tiempo y forma al
alumno beneficiado por ella, para darle un incentivo financiero por ser destacado académicamente.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

3.1RETOS PRINCIPALES

Efectuar el cobro de cuotas por servicios y expedir el recibo correspondiente,
para tener un soporte del servicio prestado.

Efectuar el corte diario de caja para reportar los recursos financieros y sirvan
como sustento en la contabilidad.

4. OBJETIVO GENERAL

Atender y Proporcionar con buena actitud y disponibilidad los servicios de cobro de cuotas a alumnos, al
personal, la entrega y recepcion de efectivo como solicitud o comprobacion del gasto y a los proveedores la
recepcion de facturas y pago de las mismas, para llevar un control y registro de los ingresos y egresos de
manera transparente y oportuna, proporcionando un buen servicio a los clientes.

REV.0 RH-FT-12
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5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEBE DESARROLLAR'Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué

1. Jefe de Recursos Financieros Para supervisar y darle acceso a la caja fuerte y pueda
desempeniar sus funciones diarias

2. Auxiliar recursos financieros Le entrega al auxiliar los pagos efectuados diarios a
través de transferencias o cheque y comprobaciones de
personal.

3. Compras Cada viernes le entrega al responsable de compras las

facturas recibidas durante la semana para que se les
anexe la requisicion y la orden de compra y pueda
tramitar el pago correspondiente.

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

Puesto o Area Para Qué
1. Proveedores Recibe facturas
2. Atencion al publico en general Para realizar el cobro correspondiente

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANIGRAMA

Nombre:

administrativos

C.P. Jacinto Juérez Rodriguez
Puesto:Sub director de servicios

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre:

Lic. Dania Evelyn Olvera Garcia

Puesto:Jefe de Recursos Financieros

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior

(su jefe)
Nombre:
Hilda Nohemi Medina Ortiz
Puesto:cCaja
8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL

Enlistar las competencias que requiere la persona
que ocupe el puesto.

Especifica el nivel de dominio.
de acuerdo a la da tabla de nivelacion.

Visién y pensamiento estratégico

Capacidad de Andlisis y sintesis

Comunicacién Oral y Escrita

Sentido de Urgencia

Solucién de Problemas

Capacidad de negociacion

Relaciones Interpersonales

Trabajo en equipo

Auto dirigido

Liderazgo

Tolerancia a la Frustracion

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

de sus funciones.

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

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

REV.0
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9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir qué habilidades técnicas requiere dominar y tiempos de | Especifica el nivel de dominio
manejarlo. También se puede especificar certificaciones y/o licencias | de acuerdo a tabla de
requeridas. nivelacion.

Excel

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Contabilidad o afin

Estudios complementarios: Cursos en negocios, modelaje financiero y/o
(cursos, diplomados, maestria, valuacién, deseable CFA.

especializacion)

Nivel de Estudio requeridos y grado de Bachillerato terminado.

avance:

Areas de experienciay afios requeridos:
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo
requiere de experiencia la persona que ocupe
el puesto.

Idiomas :béasico, medio, avanzado Inglés Intermedio

Auxiliar Contable 1 afio de experiencia

FIRMA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: CHOFER

Nombre del titular: MIGUEL MARIO MORIN RODRIGUEZ
Direccién: DIRECCION GENERAL
Gerencia: SUBDIRECCION DEPLANEACION

Proceso Estratégico del Sistema de ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
Gestion Integral:

Jefatura: JEFE DE RECURSOS MATERIALES
Ubicacion: CARRETERA RIOVERDE SAN CIRO KM. 4.5 S/N COLONIA MARIA DEL

ROSARIO, RIOVERDE S.L.P.

Fecha de elaboracion: 08/OCTUBRE/2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : MIGUEL MARIO MORIN RODRIGUEZ LIC. OSCAR IVAN AMADOR TORRES
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Colaborar en el cumplimiento del programa de mantenimiento vehicular y mantener en perfectas condiciones
los vehiculos para su uso.

2. | Realizar la limpieza de las unidades (interiores y exteriores), para dar un servicio de calidad a toda la
comunidad tecnoldgica.

3. | Reportar cualquier averia de las unidades, para evitar accidentes personales y dafios en las unidades

4. | Atender cualquier comisién asignada en el territorio local y fordneo, para asegurar el correcto funcionamiento
de la institucion.
5. | Manejar con precaucion las unidades, para salvaguardar la integridad fisica de los pasajeros y las unidades.

6. | Mantener limpia el drea de estacionamiento de los vehiculos oficiales.

7. | Supervisar de manera periddica los niveles de aceite, liquidos, y niveles de aire de las Ilantas de los vehiculos
oficiales.
8. | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

10

12

3.1 RETOS PRINCIPALES

® (Colaborar en el cumplimiento del programa de mantenimiento vehicular y mantener en perfectas
condiciones los vehiculos para su uso.

e Realizar la limpieza de las unidades (interiores y exteriores) y estacionamiento de éstas, para dar un
servicio de calidad a toda la comunidad tecnoldgica.

e Verificacién de manera periddica los niveles de aceite, liquidos, y niveles de aire de las llantas de los
vehiculos oficiales.

4. OBIJETIVO GENERAL

REV.0 RH-FT-12
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Manejar las unidades vehiculares oficiales de la institucién conforme a comisiones, estar al pendiente del
mantenimiento de las mismas, asi mismo apoyar en las actividades académicas y administrativas de acuerdo a la
programacion de visitas industriales, oficiales, deportivas o culturales, dentro o fuera de la ciudad para contribuir al

desarrollo y logro de los objetivos del Tecnoldgico.

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

Puesto o Area Para Qué
SUB. DE PLANEACION COMISION A VISITAS INDUSTRIALES
ALMACEN ADQUISICION DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA

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

Puesto o Area Para Qué
VIGILACIA EN EMPRESAS INGRESO DE VEHICULO OFICIAL A INSTALACIONES
EMPRESAS/ TALLERES MECANICOS MANTENIMIENTO VEHICULAR

REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto

7. ORGANIGRAMA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Gerardo M
Sanchez

Puesto: Director General

artinez

inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Juan Pablo

Maldonado Rodriauez

Puesto: Subdirector de Inmediato Superior
Planeacion. (su iefe)
Nombre: Lic. Oscar Ivan

Amador Torres Puesto

Puesto: Recursos Mater

_ (su puesto)
iales

Puesto y nombre del nivel

Puesto y nombre del Jefe

Nombre: C. Miguel Mario Morin
Rodriguez

Puesto: Chofer

Nombre: C. Eriberto Nava Casas

Nombre: C. Hilario Sanchez Loredo

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Puesto: Jardinero

Nombre: C. Nicolas Gallegos Barrera

Nombre: C. Francisco de la Cruz
Rodriguez

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Puesto: Jardinero

Nombre: C. José Rodriguez Chavira

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

REV.0
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COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere la persona que Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla
ocupe el puesto. de nivelacion.
1. Vision y pensamiento estratégico. 2
2. Capacidad de analisis y sintesis. 2
3. Comunicacion oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 1
5. Soluciéon de problemas. 1
6. Capacidad de negociacion. 2
7. Relaciones interpersonales. 1
8. Trabajo en equipo. 1
9. Liderazgo. 2
10. Tolerancia a la frustracion. 2
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de dicha habilidad para realizar sus
funciones.
2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacién de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de dicha habilidad para alcanzar el logro de sus
funciones.
9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
LICENCIA VEHICULAR TIPOB/Co D 1
REGLAMENTO VEHICULAR 1
MECANICA AUTOMOTRIZ BASICA 1
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacion de dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacién de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad para alcanzar el logro de sus
funciones.

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

| Genero: Indistinto

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

Edad Requerida (rango):

| Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

SECUNDARIA, LICENCIA TIPOB/Co D

Estudios complementarios:
(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)

NO NECESARIO

Nivel de Estudio requeridos y grado de
avance:

CERTIFICATO DE SECUNDARIA

Areas de experienciay afios requeridos:
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo

requiere de experiencia la persona que ocupe

AUTMOVILES COMPACTOS Y AUTOBUSES.

EXPERIENCIA DE 1 ANO EN TRANSPORTE VEHICULAR DE

el puesto.
Idiomas: ESPANOL
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Compras

Nombre del titular: Clarinda Ramos Castillo
Direccion: Direccion General
Gerencia: Subdireccion de Servicios Administrativos

Proceso del Sistema de Gestion Planeacion, Admoén. de Recursos, Académico-Vinculacion, Sistema

Integral: de Gestion Integral.
Jefatura: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Ubicacion: Carretera Rio Verde San Ciro KM 4.5 s/n Col. Maria del Rosario, Rio

Verde, San Luis Potosi.

Fecha de elaboracion: 01 de Agosto de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : Ing. Clarinda Ramos Castillo Lic. Dania Evelyn Olvera Garcia
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Integrar expedientes, catalogos y cotizaciones de proveedores para tener al dia la informacién cuando
se requiera.
Recabar cotizaciones de material solicitado por los diferentes departamentos y el almacén para
proporcionar informacion adecuada para la compra del mismo.
Solicitar cambio de producto no conforme para tener el producto solicitado conforme a las especificaciones
requeridas.
Recibir las requisiciones de los diferentes departamentos para analizar con el jefe inmediato para su
autorizacion.
Elaborar orden de compra del material y/o servicio por adquirir para realizar la compra.

6. o . -
Evaluar a los proveedores de acuerdo a los criterios establecidos por el procedimiento de compras,
mensual o semestral segun corresponda para tener un catélogo de proveedores.

7.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

3.1 RETOS PRINCIPALES

Elaboracién de bases y actas del comité de adquisiciones para llevar a cabo los procedimientos
establecidos en la Ley, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de
acuerdo a los montos establecidos.

Mantener el sistema de administracion de calidad para cumplir con la norma de calidad.
Coordinar los procesos de adquisicién de materiales y/o servicios para el instituto ya se a través
de adjudicacion directa, invitacién restringida o licitacion puablica para agilizar el proceso de la
compra.

4. OBJETIVO GENERAL

Atender las necesidades de material y/o servicios de las diferentes areas de la institucién de acuerdo a las
especificaciones y tiempos marcados en procedimiento de compras del sistema de calidad para proporcionar
un buen servicio.

REV.0 RH-FT-12
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5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEBE DESARROLLAR'Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué
1. Todos los departamentos Para la recepcién y compra de materiales o servicios.
2. Caja Le proporciona la requisicién y orden de compra de

las facturas recibidas en ventanilla para su pago.

3. Almacenista Le proporciona la orden de compra para la recepcion
de material.
4. Sub director de servicios administrativos Coordina el comité de adquisiciones para llevar a

cabo los procesos de compra.

5. Jefe de Recursos Financieros Para revisibn y autorizaciébn de requisiciones y
Ordenes de compra del material y/o servicios.

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

Puesto o Area Para Qué
1. Proveedores Para solicitar cotizaciones y el material autorizado.
2. Dependencias Gubernamentales Entrega de informacién del comité de adquisiciones y
externas financiera

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

7. ORGANIGRAMA

Rodriguez

Nombre: C.P. Jacinto Juarez

Puesto: Puesto: Sub director de
servicios administrativos

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre:

Lic. Dania Evelyn Olvera Garcia

Puesto: Jefe de Recursos Financieros

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su jefe)

Nombre:

Puesto: compras

Ing. Clarinda Ramos Castillo

Puesto
(su puesto)

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES

NIVEL

Enlistar las competencias que requiere la persona
que ocupe el puesto.

Especifica el nivel de dominio.
de acuerdo a la da tabla de nivelacion.

Visién y pensamiento estratégico

Capacidad de Analisis y sintesis

Comunicacion Oral y Escrita

Sentido de Urgencia

Solucién de Problemas

Capacidad de negociacién

Relaciones Interpersonales

Trabajo en equipo

Auto dirigido

Liderazgo

Tolerancia a la Frustracion

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

de sus funciones.

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

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

REV.0
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9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL

Definir qué habilidades técnicas requiere dominar y tiempos de | Especifica el nivel de dominio
manejarlo. También se puede especificar certificaciones y/o licencias | de acuerdo a tabla de
requeridas. nivelacion.

Compras, Adjudicaciones y Licitaciones
Administracién General

Manejo de paqueteria Office

Legislacion y Normatividad Fiscal y Contable

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:

Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCOLARIDAD:
Carrera genérica: Administracion de Empresas, Contabilidad.
Estudios complementarios: Cursos en negocios, modelaje financiero y/o
(cursos, diplomados, maestria, valuacion, deseable CFA.
especializacion)
Nivel de Estudio requeridos y grado de Licenciatura, titulado y MBA o maestria.
avance:
Areas de experienciay afios requeridos: Auxiliar de compras 1 afio de experiencia.
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo
requiere de experiencia la persona que ocupe
el puesto.
Idiomas :basico, medio, avanzado Inglés Intermedio
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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1. | DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Coordinador de Cultura y Deportes

Nonmbre del titul ar:

Rubén Urbina Martinez

Di recci 6n:

Direccién General

Cer enci a:

Subdireccién de Planeacion

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

I ntegral :
Jef atura: NA
Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria

Del Rosario Ri o Verde San Luis Potosi

Fecha de el abor aci 6n:

Novi embre de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : Rubén Urbi na Martinez I ng. Juan Pabl o Mal donado Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. o .

El aborar el programa de actividades deportivas y culturales para |la
pl aneaci 6n de cada senestre

2. |Realizar analisis |as necesidades de equipo y/o nateriales para | as
actividades deportivas y culturales y elaborar |a requisicion de | os m snps
para el adecuado desarrollo de las activi dades.

3. |Coordinar, Ilevar el registro de activi dades e incidencias asi conb eval uar
a | os responsabl es de | as activi dades deportivas y culturales del instituto
para el cunplimento de | os objetivos planteados.

4, . . . . . . -

Difundir los Ilineam entos establecidos por la Direccion GCeneral de
Educaci 6n Superior Tecnol dgica en lo referente a |las actividades deportivas
y cultural es para asegurar su cunplimento

5. Supervisar el estado y funcionalidad de las areas deportivas y culturales
del instituto para su uso en el nonmento requerido

6. Realizar los tram tes necesarios para |a docunentaci 6n, traslado, estancia y
retorno de los diferentes grupos deportivos y culturales a los |ugares
donde se realicen los eventos en que participe el instituto para que la
del egaci 6n asi sta sin contratienpos.

7. |Coordinar eventos deportivos y/o culturales internos asi cono la
participaci 6n de | os grupos de activi dades deportivas y/o culturales en |os
event os deportivos para un adecuado desarrollo de |as activi dades.

8. |Elaborar inforne de actividades referentes a su area y entregarl o de nanera
trinestral en las fechas especificadas por su jefe innediato para la
i ntegraci 6n del Informe para |la Junta Directiva.

9. El aborar el anteproyecto de presupuesto y progranma operativo anual del area
y presentarlos al Subdirector de Pl aneaci 6n para | o conducente.

10 |El aboraci 6n de nenoranduns, oficios, requisiciones y denmas docunentos
requeridos para el cunplimento de |as actividades asi gnadas a su area.

12 |Estas funciones son enunciativas nas no |limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

REV.0 RH-FT-12
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e GCenerar las condiciones para lograr cunplir con sus netas e indicadores
est abl ecidos en el PIID Institucional.

e Realizar las nedidas necesarias para que | os equi pos representativos del
Instituto Participen en | os eventos oficiales del TECNM

e Realizar las actividades deportivas, recreativas y cultural es marcadas
en su Prograna Qperativo.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar las actividades requeridas para el adecuado funcionamento de la
coordi naci 6n deportiva y cultural que contribuya a la formaci6n integral del
estudi ante.

5. PRI NCl PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

1. Entrenadores deportivos y culturales Revisar y autorizar las actividades e informacién necesaria
para el cumplimiento de sus funciones.

2. Subdireccién de planeacién Revisién y autorizacion de actividades e informacién
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

1. Direccion General de Educacion Superior |Entrega de informacién solicitada y documentar
Tecnolégica, dependencias Municipales | participacion en eventos deportivos o culturales

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANI GRAMVA

Nonbre: Lic.

Cer ar do

Mart i nez Sanchez
Puesto: Director General

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre; 1ng.

Juan PFabl o

Mal donado Rodri guez
Puesto: Subdirector de

Puesto y nombre del Jefe

Planeacion Inmediato Superior
I (su iefe)
Nonbre: LDI. Rubén
Ur bi na Martinez
Puestos y nombre Puest 0: Coordi nador de
Activi dades Deportivas Puesto

de quiénes le

reportan

directamente al
o wuwr o, wnesto Ferretiz
Torres

Puest o: Maestro de Misi ca

y Cultural es

(Su puesto)

Nonbre: CGonzal o de Jesus
Rodr i guez

Puest o: Entrenador de —
Vol ei bol

Nonbr e: René Eduardo | I
Otiz Mrales
Puest o: Entrenador de

At |l At

~ nn

COVPETENCI AS FUNCI ONALES

NI VEL

Enlistar |as conpetencias que requiere
| a persona que ocupe el puest

0.

Especificar el nivel de dom nio de

acuerdo a |l a tabla de nivel aci 6n.

1. Visidn y pensam ento estrat égico. 1
2. Capacidad de andlisis y sintesis. 1
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Puest o

3. Comuni caci 6n oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 1
5. Sol uci 6n de probl enas. 1
6. Capaci dad de negoci aci 6n. 2
7. Rel aci ones interpersonal es. 1
8. Trabaj o en equi po. 1
9. Liderazgo. 1
10. Tolerancia a la frustraci on. 2
NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:
1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Baj o El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTCS - REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o

certificaciones y/o |licencias requeridas.

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

Manej o de sistenas de informaci én.

Manej o de conput adora bésica. 1
Conoci m ento bésico en nanejo de TICS 1
Pl ani fi caci 6n y admi ni straci 6n deportiva. 1
Est adi stica basi ca. 2
Manej o de inventario. 2

1

NI VELES DE DOM NI O DE COWVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del DOM N O en el
habi | i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha

2 Medio | EIl puesto requiere del
ALGUNAS de sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requiere de un M N MO conociniento y aplicaci6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o: I ndistinto

I ndistinto

Edad Requerida (rango):

REV.0
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é TECNOLOGICO
— NACIONAL DE MEXICO
RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto
ESCOLARI DAD:
Carrera genérica: Lic. Educacién Fisica, Administracién, Ciencias del Deporte o
afin.
Est udi os conpl enent ari os: Certificado de al guna  dependencia conp
(cursos, diplonmados, maestria, ni enbro de clubs deportivos y/o cul tural es.
especi al i zaci 6n) Cursos de trabajo en equipo y nanejo de
gr upos.
Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenci at ur a.
grado de avance:
Areas de experiencia y afios Experiencia en el area deportiva por 5 afios.
requeri dos: Experiencia en puestos similares 3 afios.
Especificar en qué areas y por Experienpia en netodologia y practicas de
cuanto tienpo requiere de entrenam ento.
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: NA

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Adriana Margarita Mrales Juarez
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Nonbr e:
Mor al es Juarez

Ing. Adriana Margarita

Ing. Ruiz Aguilar Javier

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alumos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para la formaci 6on y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci é6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia Para || evar
resi denci a prof esional.

a buen térmno el proyecto de

7. ORGANI GRAMVA

REV.0

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Adriana Margarita
Morales Juarez

Puesto: Docente

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTCO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de anadlisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El' puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

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

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |icencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especialidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacioén de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacién de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formacion docente, nmmnejo de la
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informacién, especializacioén
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anmbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I'ngles internmedio

FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Titul o del Puest o: Docent e
Nonbre del titul ar: GONZALEZ VAZQUEZ ALBERTO
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGiro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Gesti on

Acadéni co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si-on de Estudi os Profesi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria en I nnovaci 6n Agricol a Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti t ul ar Jefe | nnmedi ato
Fi rma:
Nonbre: GONZALEZ VAZQUEZ ALBERTO Ing. Luis Al berto Hernandez
Méndez
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. |Inpartir C ases de manera presencial y/o de manera virtual en aulas y/o
| abor at ori os.

2. |Elaborar instrunmentaci on didactica de la (s) nmateria (s) asignada (s) por la
Di visi6n de Carrera, atendiendo al fornmato vigente; para el desarrollo
peri 6dico de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3 Docunentar practicas de asignatura, segun nuanero de sesiones practicas
establ ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tienmpo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
glaboracién' de rubricas para revisién de practicas, trabajos de
i nvestigaci 6n, proyectos.

4. |El aborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para nmantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnentar el acervo bibliografico
de la institucion.

5. |Revisar apuntes, resultados de practicas de | aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudi antes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma | as actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Division para cunplimento de |os
i ndi cadores de |l as netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulacion y/o proyectos institucionales
que | e sean asignadas por su jefe de division; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion
i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establ ecidos para nedicion y retroalinentaci 6n de
guehacer académ co para actualizacion y atenci 6n de | os indicadores
académ cos.

10 |Reportar por escrito al departamento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/o conducta para que sean atendidos por |a
i nstanci a pertinente.

11 |Apegarse a | os lineam entos establ eci dos por el Tecnol dgi co Naci onal de
MeXi co.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

12 |Estas funciones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Obtener un indice de eficiencia de aprendizaje nmayor al 70% en cada una
de |l as asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en |o establecido en el Anexo 1.
I nst runent aci 6n di dactica para la formaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esi onal es, en cada una de las asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de |las activi dades enconendadas por |a Acadenia de
Ingenieria industrial y la division de estudios profesionales.

e Lograr la docunentaci on al 100% de practicas de |as asignaturas en su
carga académica, a través de |a generaci 6n de nanual es de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar las actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de los alumos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

Todos | os departanent os Atenci 6n e infornmaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

REV.0 RH-FT-12
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6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL Tl TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de | a residencia Para llevar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Practicas de canpo Para mantener la imagen y reputacion
i nstitucional al desarrol |l ar con

profesionalisno las practicas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia 1os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener |la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalismo las actividades de la

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a |os objetivos de
realizacion de la visita industrial.

7. ORGANI GRANVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres
Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez _ Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de divisidn de Ingenieria Inmediato Superior

en Innovacion Agricola Sustentable (su iefe)

, . Puesto
8. COVPETENCI AS DELZ'lFt‘)’g]r%@@r‘za'ez Vazquez (su puesto)
Puesto: Docente

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE
COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enlistar |as conpetencias que requiere Especificar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivel aci 6n

1. Vision y pensanmi ento estrat égico. Al'to

2. Capacidad de andlisis y sintesis. Alto

3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto

4. Sentido de urgencia. Medi o

5. Sol uci én de probl enss. Medi o

6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o

7. Rel aci ones i nterpersonal es. Al'to

8. Trabaj o en equi po. Al'to

9. Liderazgo. Al'to

10. Tol erancia a la frustraci on. Al'to

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocimento y aplicacioén de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requi ere de un M N MO conocim ento y aplicacion de di cha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGOS

CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Defi nir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar doni ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especi al i dad Ato
Uilizacién de TIC S Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos
Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si 6n
Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
I npl enentaci 6n y nmanteni m ento de sistemas de Medi o
ri ego en general
Manej o i ntegrado de pl agas Medi o
Técni cas y equi po de | aboratorio especializado Medi o

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicaci é6n de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.
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Descri pci 6n de Puesto
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Elimina la filigrana digital ahora

10. PERFIL DEL PUESTO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndi stinto

Edad Requerida (rango):

I ndi stinto

ESCOLARI DAD:

Carrera genéri ca:

Area agronénmica o afin

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, nmmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornmci 6on docente
tecnol ogia de la infornacidn,
afin a la ingenieria en
sust ent abl e.

nmanej o de

especi al i zaci 6n
i nnovaci 6n agricol a

| a

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance

Li cenciatura con titulo y cedula (nininp).

Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anmbito
requeri dos: pr of esi onal (‘i ni no) .
Especi ficar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di omas: I ngl és basi co-internmedio
FI RVA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Arturo Montante Rico
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San Ciro km4.5 s/n, Col. Mu. Del
Rosario, Ri o Verde, San Luis Potosi
Cerenci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Gesti 6n

Acadéni co- Vi ncul aci 6n

I ntegral:
Jef atur a: Di visi 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci 6n: I ngeni eria Industrial

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Titul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonmbre: 1ng. Arturo Montante Rico Ing. Ruiz Aguilar Javier
REV.0 RH-FT-12
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<

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inmpartir O ases de manera presencial y/o de manera virtual en aulas y/o
| abor at ori os.

2. |Elaborar instrunentacion didactica de la (s) materia (s) asignada (s) por la
Di visi6bn de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri édi co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3 Docunent ar précticas de asignatura, segun nunmero de sesiones précticas
establ ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establecer
en tienmpo y forma los requerinmentos para el desarrollo de las misnas,
elaboracién, de rubricas para revisi6én de practicas, trabajos de
i nvestigaci 6n, proyectos.

4. |El aborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alunmmos,
realizar la solicitud por escrito para increnentar el acervo bibliogréafico
de |l a institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalimentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forna | as actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimnmento de | os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulacio6n y/o proyectos institucionales
que | e sean asignadas por su jefe de divisiéon; para cunplir con |os
i ndi cadores académi cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion
i nvestigaci 6n y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrunentos establ ecidos para nedicién y retroalinentaci 6n de
quehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de |os indicadores
académ cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de divisién problemas de
aprendi zaj e y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a los |ineam entos establ eci dos por el Tecnol 6gi co Naci onal de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12
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12 |Estas funciones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e (btener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de | as asignaturas establecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplinmiento en lo establecido en el Anexo |I.
I nst runment aci én di dactica para la formaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esi onal es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Acadeni a de
Ingenieria industrial y la division de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de los alumos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Academ a de adscri pci én Mant ener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os departanent os Atenci 6n e infornaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

REV.0 RH-FT-12
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6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |la residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a profesional.

7. ORGANI GRANVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres
Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior
Ingenieria Industrial (su iefe)
Puestos y nombre de Nombre: Ing. Arturo Montante
quiénes le reportan Rico Puesto
directamente al _ (Su puesto)
titular del puesto. Puesto: Docente
Nombre: N/A
Puesto:
Nombre: N/A
Puesto:

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

| COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL

REV.0 RH-FT-12
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Enlistar |as conpetencias que requiere Especificar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci 6n

1. Visidén y pensam ento estratégi co. Alto

2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto

3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto

4. Sentido de urgencia. Medi o

5. Sol uci 6n de probl enss. Medi o

6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o

7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to

8. Trabaj o en equi po. Al'to

9. Liderazgo. Al'to

10. Tol erancia a la frustraci on. Al'to

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNIO en el conocimento y aplicacioén de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocim ento y aplicacién de di cha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI'M ENTGS

CONOCI M ENTGS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar doni ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.
En su area de especi al i dad Al to
Utilizacion de TIC S Medi o
Manej o de naqui nas- herram ent as Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: I ndistinto
Edad Requeri da (rango): I ndistinto
ESCOLARI DAD:

REV.0

RH-FT-12



http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

228,

=

RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora
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Carrera genérica

Ingenieria Industrial.

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, nmeestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornmacion docente,
tecnol ogia de la infornacidn,
afin a la ingenieria industrial.

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenciatura con titulo y cedula (mnino).
grado de avance
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anmbito
requeri dos: pr of esi onal .
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onms: Ingles internedio
FI RVA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Docent e

Nonmbre del titul ar:

JUAREZ REYTHER EFREN

Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ura: Di visi 6n de Estudi os Profesional es
Ubi caci on: I'ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Nombr e: JUAREZ REYTHER EFREN

Ing. Luis Al berto Hernandez
Mendez

REV.0
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para incrementar el -acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |los
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalimentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académ cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12



http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

i,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendi zaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para la fornaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconmendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunmentaci 6n al 100% de practicas de las asignaturas en su
carga académca, a través de |a generacién de nanuales de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

Todos | os departanent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para nmantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisno las actividades de la

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a |os objetivos de
realizacion de |la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingenieria en Innovacion Agricola (su iefe)
Sustemntabte i

Puesto

Nombre: Juarez Reyther Efrén
(su puesto)

REV.0 1-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimiento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocinmento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El' puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos
Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si én
Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
| mpl enentaci 6n y nmanteni niento de sistenas de Medi o
ri ego en general
Manej o i ntegrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o
NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:
1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacidon de dicha habilidad en

REV.0 RH-FT
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ALGUNAS de sus funcion

€s.

3 Bajo El
para al canzar el

| ogro

puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad

de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o:

Indistinto

Edad Requeri da (rango):

Indistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplonmados, neestria
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

docente,
tecnol ogi a de | a i nfornmacidon,
ingenieria en

nmanejo de la
especi al i zaci 6n
i nnovaci 6n agricol a

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afios 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: prof esi onal (ni ni mo).
Especi ficar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onms: I ngl és basi co-internedio
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonbre del titul ar: ZAPATA PEREZ ELVI A
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca
Proceso Estrat égi co del Académ co- Vi ncul aci 6n
Si stema de Gesti 6n
I ntegral :
Jef at ura: Di visién de Estudi os Profesional es
Ubi caci on: I'ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable
Fecha de el abor aci 6n: 29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Norbr e: ZAPATA PEREZ ELVI A I ng. Luis Al berto Hernandez
Méndez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para incrementar el -acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |los
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalimentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académ cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12
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12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendi zaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para la fornaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconmendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunmentaci 6n al 100% de practicas de las asignaturas en su
carga académca, a través de |a generacién de nanuales de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

Todos | os departanent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para nmantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisno las actividades de la

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a |os objetivos de
realizacion de |la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingenieria en Innovacion Agricola (su iefe)
Sustemntabte i

Puesto

Nombre: Zapata Pérez Elvia
(su puesto)

REV.0 1-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVWPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimiento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocinmento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El' puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos
Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si én
Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
| mpl enentaci 6n y nmanteni niento de sistenas de Medi o
ri ego en general
Manej o i ntegrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o
NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:
1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacidon de dicha habilidad en

REV.0 RH-FT

-12
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RiOVERDE Des

cripci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

ALGUNAS de sus funcion

€s.

3 Bajo El
para al canzar el

| ogro

puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad

de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o:

Indistinto

Edad Requeri da (rango):

Indistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplonmados, neestria
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

docente,
tecnol ogi a de | a i nfornmacidon,
ingenieria en

nmanejo de la
especi al i zaci 6n
i nnovaci 6n agricol a

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afios 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: prof esi onal (ni ni mo).
Especi ficar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onms: I ngl és basi co-internedio
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonbre del titul ar: MENDOZA GONZALEZ FERNANDO
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef atura: Di visi 6n de Est udi os Profesional es
Ubi caci on: I ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Nombre: MENDOZA GONZALEZ FERNANDO Ing. Luis Al berto Hernandez
Méndez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6dico de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de |las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalimentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académni cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCl PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunentaci6n al 100% de practicas de |las asignaturas en su
carga académica, a través de | a generaci 6n de manual es de practi cas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

S,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen 'y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisnmbo las actividades de Ila

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a l|los objetivos de
realizacion de la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingemerlglen Innov_amon Agricola (su iefe)
QUSLETTldlle

REV.0 RH-FT-12
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8. COVPETENCI AS DEIl NPUEST (Jendoza Gonzalez
Fernando
Puesto: Docente

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Puesto
(su puesto)

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requi ere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Ato El' puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El puesto requiere de un MN M conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |icencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos

Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si 6n

Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
I npl enentaci 6n y manteni m ento de sistenmas de Medi o
ri ego en general

Manej o integrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o

REV.0 RH-FT-12
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i pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del

DOM NI O en el

habi |l i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha

2 Medio | EI puesto requiere del
ALGUNAS de sus funci ones.

conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requi ere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndistinto

Edad Requeri da (rango):

I ndistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enentari os:
(cursos, diplomados, mmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

ingenieria en

docent e,
tecnol ogia de la infornacidn,
i nnovaci 6n agricol a

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal (i nino).
Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl és béasi co-internedi o
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonbre del titul ar: MENDOZA GONZALEZ FERNANDO
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef atura: Di visi 6n de Est udi os Profesional es
Ubi caci on: I ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Nombre: MENDOZA GONZALEZ FERNANDO Ing. Luis Al berto Hernandez
Méndez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6dico de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de |las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalimentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académni cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCl PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunentaci6n al 100% de practicas de |las asignaturas en su
carga académica, a través de | a generaci 6n de manual es de practi cas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

REV.0 RH-FT-12
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Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen 'y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisnmbo las actividades de Ila

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a l|los objetivos de
realizacion de la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingemerlglen Innov_amon Agricola (su iefe)
QUSLETTldlle

REV.0 RH-FT-12
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8. COVPETENCI AS DEIl NPUEST (Jendoza Gonzalez
Fernando
Puesto: Docente

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Puesto
(su puesto)

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requi ere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Ato El' puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El puesto requiere de un MN M conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |icencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos

Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si 6n

Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
I npl enentaci 6n y manteni m ento de sistenmas de Medi o
ri ego en general

Manej o integrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o

REV.0 RH-FT-12
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i pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del

DOM NI O en el

habi |l i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha

2 Medio | EI puesto requiere del
ALGUNAS de sus funci ones.

conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requi ere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndistinto

Edad Requeri da (rango):

I ndistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enentari os:
(cursos, diplomados, mmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

ingenieria en

docent e,
tecnol ogia de la infornacidn,
i nnovaci 6n agricol a

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal (i nino).
Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl és béasi co-internedi o
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Cerardo Heli odoro Faj ardo Ronero
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San Ciro km4.5 s/n, Col. Mu. Del
Rosario, Ri o Verde, San Luis Potosi
Cerenci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Gesti 6n

Acadéni co- Vi ncul aci 6n

I ntegral:
Jef atur a: Di visi 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci 6n: I ngeni eria Industrial

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Titul ar Jefe I nnediato
Firma:
Norbre: | ng. Gerardo Heliodoro Ing. Ruiz Aguilar Javier
Faj ardo Ronero

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

<

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inmpartir O ases de manera presencial y/o de manera virtual en aulas y/o
| abor at ori os.

2. |Elaborar instrunentacion didactica de la (s) materia (s) asignada (s) por la
Di visi6bn de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri édi co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3 Docunent ar précticas de asignatura, segun nunmero de sesiones précticas
establ ecidas en el programm, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tienmpo y forma los requerinmentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revisi6én de practicas, trabajos de
i nvestigaci 6n, proyectos.

4. |El aborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alunmmos,
realizar la solicitud por escrito para increnentar el acervo bibliogréafico
de |l a institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalimentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forna | as actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimnmento de | os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulacion y/o proyectos institucionales
que | e sean asignadas por su jefe de division; para cunplir con |os
i ndi cadores académi cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion
i nvestigaci 6n y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrunentos establ ecidos para nedicién y retroalinentaci 6n de
quehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de |os indicadores
académ cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de divisién problemas de
aprendi zaj e y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a los |ineam entos establ eci dos por el Tecnol 6gi co Naci onal de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

12 |Estas funciones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e (btener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de | as asignaturas establecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplinmento en lo establecido en el Anexo |I.
I nst runment aci én di dactica para |la formaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Acadeni a de
Ingenieria industrial y la division de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de los alumos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Academ a de adscri pci én Mant ener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os departanent os Atenci 6n e infornmaci6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |la residencia Para |levar a buen térnno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a profesional.

7. ORGANI GRANVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres
Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto: Subdirector Académico

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior
Ingenieria Industrial (su iefe)
Puestos y nombre de Nombre: Ing. Gerardo Heliodoro
quiénes le reportan Fajardo Romero Puesto
directamente al _ (Su puesto)
titular del puesto. Puesto: Docente
Nombre: N/A
Puesto:
Nombre: N/A
Puesto:

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

| COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto
Enlistar |as conpetencias que requiere Especificar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci 6n

1. Visidén y pensam ento estratégi co. Alto

2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto

3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto

4. Sentido de urgencia. Medi o

5. Sol uci 6n de probl enss. Medi o

6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o

7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to

8. Trabaj o en equi po. Al'to

9. Liderazgo. Al'to

10. Tol erancia a la frustraci on. Al'to

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNIO en el conocimento y aplicacioén de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocim ento y aplicacién de di cha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI'M ENTGS

CONOCI M ENTGS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar doni ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.
En su area de especi al i dad Al to
Utilizacion de TIC S Medi o
Manej o de naqui nas- herram ent as Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: I ndistinto
Edad Requeri da (rango): I ndistinto
ESCOLARI DAD:

REV.0
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Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Carrera genérica

Ingenieria Industrial.

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, nmeestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornmacion docente,
tecnol ogia de la infornacidn,
afin a la ingenieria industrial.

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenciatura con titulo y cedula (mnino).
grado de avance
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anmbito
requeri dos: pr of esi onal .
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onms: Ingles internedio
FI RVA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonbre del titular: CHAVERRI A | BARRA JOSE DARI O
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef atura: Di visi 6n de Est udi os Profesional es
Ubi caci on: I ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nmediato
Firm:
Nombre: CHAVERRI A | BARRA JOSE DARI O Ing. Luis Al berto Hernandez
Mendez
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6dico de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunmentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisién; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académni cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCl PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunentaci6n al 100% de practicas de |las asignaturas en su
carga académica, a través de | a generaci 6n de manual es de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencion integral de |os alumos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen 'y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisnbo las actividades de Ila

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a l|los objetivos de
realizacion de la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingemerlglen Innov_amon Agricola (su iefe)
QUSLETTldlle
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto
8. COVPETENCI AS DE| NPUBST@haveria ibarra Jose (st pesto)

Puesto: Docente

NACIONAL DE MEXICO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requi ere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Ato El' puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento vy
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

aplicaci 6n de dicha

9. CONOCI M ENTGS

ni vel aci 6n.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |icencias requeridas. de acuerdo a tabla de

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos

Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si 6n

Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
I npl enentaci 6n y nmanteni m ento de sistenmas de Medi o
ri ego en general

Manej o integrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del

DOM NI O en el

habi |l i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha

2 Medio | EI puesto requiere del
ALGUNAS de sus funci ones.

conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requi ere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndistinto

Edad Requeri da (rango):

I ndistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enentari os:
(cursos, diplomados, mmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

ingenieria en

docent e,
tecnol ogia de la infornacidn,
i nnovaci 6n agricol a

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal (i nino).
Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl és béasi co-internedi o
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
José Eduardo Her ndndez Mbli nar
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnmediato
Fi rma:
Nonbre: 1ng. José Eduardo Hernandez Ing. Ruiz Aguilar Javier
Mol i nar
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Sid,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la formaci on y desarroll o de conpetenci as
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci én de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .

7. ORGANI GRANVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
2 5 inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de divisién de Inmediato Superior
Ingenieria Industrial (su iefe)
Puestos y nombre Nombre: Ing. José Eduardo
de quiénes le Hernandez Molinar Puesto
reportan _ (Su puesto)
directamente al Puesto: Docente
Nombre: N/A
Puesto:
Nombre: N/A
Puesto:
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, nmanejo de la
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonmbre del titul ar:
José Margarito Castillo Reséndiz
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Nonbr e:
Castill o Reséndi z

Ing. José Margarito

Ing. Ruiz Aguilar Javier

REV.0
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alumos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Sid,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para |la formaci on y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci é6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia Para || evar
resi denci a prof esional.

a buen térmno el proyecto de

7. ORGANI GRANVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. José Margarito
Castillo Reséndiz

Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, nmanejo de la
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Juan Carl os Segura Hernandez
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnmediato
Fi rma:
Normbre: 1ng. Juan Carlos Segura Ing. Ruiz Aguilar Javier
Her nandez
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerinmentos para el desarrollo de las nmisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Sid,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmacion y desarroll o de conpetenci as
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci é6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia Para || evar
resi denci a prof esional.

a buen térmno el proyecto de

7. ORGANI GRANVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Juan Carlos
Segura Hernandez

Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(Su puesto)
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, manejo de Ila
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonbre del titular: VAZQUEZ CEBALLOS JUAN ETZAEL
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef atura: Di visi 6n de Est udi os Profesional es
Ubi caci on: I ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Nonbre: VAZQUEZ CEBALLOS JUAN ETZAEL

Luis Al berto Hernandez
Méndez

I ng.

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6dico de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunmentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisién; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académni cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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NACIONAL DE MEXICO
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCl PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunentaci6n al 100% de practicas de |las asignaturas en su
carga académica, a través de | a generaci 6n de manual es de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencion integral de |os alumos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen 'y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisnbo las actividades de Ila

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a l|los objetivos de
realizacion de la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingemerlglen Innov_amon Agricola (su iefe)
QUSLETTldlle

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto
. Puesto
8. COVWPETENCI AS DELE'ESJJF@P@ZQUGZ Ceballos Juan (su puesto)

Puesto: Docente

NACIONAL DE MEXICO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requi ere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Ato El' puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento vy
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

aplicaci 6n de dicha

9. CONOCI M ENTGS

ni vel aci 6n.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |icencias requeridas. de acuerdo a tabla de

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos

Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si 6n

Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
I npl enentaci 6n y nmanteni m ento de sistenmas de Medi o
ri ego en general

Manej o integrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del

DOM NI O en el

habi |l i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha

2 Medio | EI puesto requiere del
ALGUNAS de sus funci ones.

conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requi ere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndistinto

Edad Requeri da (rango):

I ndistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enentari os:
(cursos, diplomados, mmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

ingenieria en

docent e,
tecnol ogia de la infornacidn,
i nnovaci 6n agricol a

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal (i nino).
Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl és béasi co-internedi o
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Mart ha Elia Sanchez Nufiez
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Gesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnmediato
Fi rma:
Nonbre: Ing. Martha Elia Sanchez Nifiez Ing. Ruiz Aguilar Javier
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerinmentos para el desarrollo de las misnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y al umos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornacion y desarroll o de conpetenci as
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia Para || evar
resi denci a prof esional.

a buen térmno el proyecto de

7. ORGANI GRANVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Martha Elia
Sanchez Nufiez

Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(Su puesto)

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especialidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, manejo de Ila
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Mel qui ades Correa Vazquez
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de CGesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Vazquez

Nonbre: 1 ng. Mel qui ades Correa

Ing. Ruiz Aguilar Javier

REV.0
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NACIONAL DE MEXICO|

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
establ ecidas en el progranma, atendiendo al formato vigente; para establecer
en tiempo y forma los requerinmentos para el desarrollo de las msnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y al umos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Sid,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornacion y desarroll o de conpetenci as
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia Para || evar
resi denci a prof esional.

a buen término el proyecto de

7. ORGANI GRANVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Melquiades
Correa Vazquez

Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, manejo de Ila
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Descripcion de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonbre del titular: S| LVA FLORES M GUEL ANGEL
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi sién de Estudi os Profesionales
Ubi caci on: I'ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el aboraci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Normbre: SILVA FLORES M GUEL ANGEL Ing. Luis Al berto Hernandez
Méndez
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revisién de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para incrementar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudi antes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de |las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académ cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/o conducta para que sean atendi dos por la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e notener un indice de eficiencia de aprendi zaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para la fornaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunentaci 6n al 100% de practicas de las asignaturas en su
carga académica, a través de |a generaci é6n de nanuales de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

Todos | os departanent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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hioygh'dg Descripcion de Puesto

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para nmantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisno las actividades de la

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a |os objetivos de
realizacion de |la visita . industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingenieria en Innovacion Agricola (su iefe)

1l
LQUSLETTLAUTT

Puesto

Nombre Silva Flores Miguel Angel
" 'au g (su puesto)

REV.0 1-FT-12
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8. COVWPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgencia. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones i nterpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimiento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocinmento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El' puesto requiere de un MN M conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos
Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si én
Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
| mpl enentaci 6n y nmanteni niento de sistenas de Medi o
ri ego en general
Manej o i ntegrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o
NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:
1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacidon de dicha habilidad en

REV.0 RH-FT

-12
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Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o:

Indistinto

Edad Requeri da (rango):

Indistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplonmados, neestria
especi al i zaci 6n)

Cursos de formaci 6n docente,
tecnol ogi a de | ainfornacion,
afin a la ingenieria en
sust ent abl e.

nmanej o de

especi al i zaci 6n
i nnovaci 6n agricol a

la

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenciatura con titulo y cedula (nininp).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: prof esi onal (i ni o).
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onms: I ngl és basi co-internedio
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

k

RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Li nares Sal azar Nadi a El i zabeth
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnmediato
Fi rma:
Nonbre: Ing. Linares Sal azar Nadia Ing. Ruiz Aguilar Javier
Eli zabeth
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alumos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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Sid,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para |la formaci on y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci é6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .

7. ORGANI GRANVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar . Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior
Ingenieria Industrial (su iefe)
Puestos y nombre Nombre: Ing. Nadia Elizabeth
de quiénes le Linares Salazar Puesto
reportan _ (su puesto)
directamente al Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A
REN pyuesto: RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

8. COVMPETENCI AS DEL PUESTC

COVWPETENCI AS FUNCI ONALES NI' VEL
Enlistar |as conpetencias que requiere Especificar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n.
1. Visidén y pensam ento estratégico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgencia. Medi o
5. Sol uci én de probl enss. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Alto
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Alto
10. Tolerancia a la frustraci on. Al'to

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGOS

certificaciones y/o |icencias requeridas.

CONOCI M ENTCS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especificar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

REV.0

RH-FT-12
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RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

En su area de especi al i dad Ato
Utilizacion de TIC S Medi o
Manej o de maqui nas- herram ent as Al'to

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | EI puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci é6n de di cha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndi stinto

Edad Requerida (rango):

I ndi stinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

I ngenieria Industrial.

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomdos, nmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de formaci on docente, nanejo de la
tecnol ogia de la infornaci 6n, especializaci6n
afin a la ingenieria industrial

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

Li cenciatura con titulo y cedula (nininp).

Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: Ingles internedio
FI RVA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
O ga Edith Villal 6n Pifa
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de CGesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnmediato
Fi rma:
Nonbre: Ing. Oga Edith Villal 6n Pifa Ing. Ruiz Aguilar Javier
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
establ ecidas en el progranma, atendiendo al formato vigente; para establecer
en tiempo y forma los requerinmentos para el desarrollo de las msnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alumos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

Sid,

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornaci on y desarroll o de conpetenci as
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y

MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia

Para |1 evar
resi denci a prof esional.

a buen término el proyecto de

7. ORGANI GRANVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Olga Edith
Villalon Pifia

Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(Su puesto)

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0

RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, manejo de Ila
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Descripcion de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Roberto Soto Reyes
Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de CGesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esional es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Nonbre: 1ng. Roberto Soto Reyes Ing. Ruiz Aguilar Javier
REV.0 RH-FT-12
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

RIOVERDE Descripcion de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
establ ecidas en el progranma, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerinmientos para el desarrollo de las nmnisnmas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alumos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisién; para cunplir con |os
i ndi cadores académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion
i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académ cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12
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NACIONAL DE MEXICO|
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmacion y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Academ a de adscri pci 6n Mant ener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os departanent os Atencion e informaci 6n de los indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

i,

X

RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .

7. ORGANI GRAMA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto’ Subdirector Puesto y nombre del nivel
A @ inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior
Ingenieria Industrial (su iefe)
Puestos y nombre Nombre: Ing. Roberto Soto
de quiénes le Reyes Puesto
reportan . (Su puesto)
directamente al Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descripcion de Puesto
COVWPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.

1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Alto
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un. MN MO conocinmento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI' M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especialidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocinmiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o: I ndistinto

Edad Requerida (rango): Indistinto

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descripcion de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

ESCOLARI DAD:

Carrera genérica

I ngenieria Industrial.

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, nmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de formacion docente
tecnol ogia de la infornacidn,
afin a la ingenieria industrial

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

Li cenciatura con titulo y cedula (mninpo).

Areas de experiencia y afios 2 afios de experiencia en el anmbi to
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: Ingles internmedio
FI RVA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO

NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Docent e

Nonmbre del titul ar:

SABRI NA ABI GAI L ALVAREZ VI RAMONTES

Di recci 6n: Carr. Rio Verde - San CGro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ura: Di visi 6n de Estudi os Profesional es
Ubi caci on: I'ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Nombr e: SABRI NA ABI GAl L ALVAREZ Ing. Luis Al berto Hernandez
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para incrementar el -acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisién; para cunplir con |os
i ndi cadores académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académ cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de
Mexi co.

REV.0 RH-FT-12
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12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendi zaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
| nstrunment aci 6n didactica para la fornaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las activi dades enconmendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunmentaci 6n al 100% de practicas de las asignaturas en su
carga académca, a través de |a generacién de nmanuales de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

Todos | os departanent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para nmantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisno las actividades de la

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a |os objetivos de
realizacion de |la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingenieria en Innovacion Agricola (su iefe)
Sustemntabte i

Puesto

Nombre: Sabrina Abigail Alvarez
(su puesto)

REV.0 Viramontes

Puesto: Docente -FT-12
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8. COVWPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimiento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocinmento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El' puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos
Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si én
Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
| mpl enentaci 6n y nmanteni niento de sistenas de Medi o
ri ego en general
Manej o i ntegrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o
NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:
1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacidon de dicha habilidad en

REV.0 RH-FT

-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

ALGUNAS de sus funcion

€s.

3 Bajo El
para al canzar el

| ogro

puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad

de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o:

Indistinto

Edad Requeri da (rango):

Indistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplonmados, neestria
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

docente,
tecnol ogi a de | a i nfornmacidon,
ingenieria en

nmanejo de la
especi al i zaci 6n
i nnovaci 6n agricol a

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afios 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: prof esi onal (ni ni mo).
Especi ficar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onms: I ngl és basi co-internedio
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto
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NACIONAL DE MEXICO|

Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonbre del titul ar: CASTI LLO GUTI ERREZ SONI A GUADAL UPE
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académi co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si.6n de Estudi os Prof esional es
Ubi caci on: I ngeni eria en | nnovaci 6n Agricola Sustentable

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Nombre: CASTI LLO GUTI ERREZ SONI A Ing. Luis Al berto Hernandez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci 6n didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6dico de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segin nuanero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabaj os de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alummos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de |aboratorio, préacticas de canpo,
trabaj os de estudiantes, exanenes y la retroalinmentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de |las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutoria (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisién; para cunplir con |os
i ndi cadores académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n, tutoria y vincul aci 6n.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académi co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académ cos

10 |Reportar por escrito al departanento correspondiente o jefe de division
probl emas de aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |la
i nstancia pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCl PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la fornmaci 6n y desarroll o de conpetencias
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las activi dades enconmendadas por |a Acadenmi a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

e Lograr la docunentaci6n al 100% de practicas de |las asignaturas en su
carga académica, a través de | a generaci 6n de manual es de practicas.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mantener un proceso de retroalinmentacion vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo pertinente, conti nuo
dentro de | os cuerpos col egi ados.

REV.0 RH-FT-12
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Todos | os depart anent os Atencion e informaci 6n de |os indicadores de
| as netas institucionales.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
Asesor externo de |a residencia Para |levar a buen térmno el proyecto de
pr of esi onal . resi denci a prof esi onal .
Préacti cas de canpo Para mantener la inmagen y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con

profesionalisno las préacticas de canpo
externas y lograr el objetivo hacia |os
est udi ant es.

Visitas industriales Para mantener la inmagen 'y reputacion
i nstitucional al desarrol | ar con
profesionalisnmbo las actividades de Ila

visita industrial al mantener el control
del grupo y apegarse a l|los objetivos de
realizacion de la visita industrial.

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Eduardo Dario

Mata Torres

Puesto: Subdirector Puesto y nombre del nivel
- inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre: Ing. Luis Alberto

Hernandez Méndez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Jefe de division de Inmediato Superior

Ingemerlglen Innov_amon Agricola (su iefe)
QUSLETTldlle

REV.0 RH-FT-12
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Puestos y nombre

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

de quiénes le N - Castillo Gutiérrez Sonia Puesto

reportan \S DELGE’QE\%%%& (su puesto)

directamente al Puesto: Docente

- ~—.. —TENCI AS FUNCI ONALES NI VEL

Enlistar |as conpetencias que requi ere Especificar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.

1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Alto
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Ato El' puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El puesto requiere de un MN M conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |icencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o integral de cultivos a cielo abierto y Ato
pr ot egi dos

Manej o de equi po de nedicion y de agricultura de Medi o
preci si 6n

Manej o de equi po de bonbeo y maqui naria agricola Medi o
I npl enentaci 6n y nmanteni m ento de sistenmas de Medi o
ri ego en general

Manej o integrado de pl agas Medi o
Técni cas y equipo de |aboratorio especializado Medi o

REV.0 RH-FT-12
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NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del

DOM NI O en el

habi |l i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicacion de dicha

2 Medio | EI puesto requiere del
ALGUNAS de sus funci ones.

conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El
para al canzar el

puesto requi ere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
| ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o:

I ndistinto

Edad Requeri da (rango):

I ndistinto

ESCOLARI DAD

Carrera genéri ca:

Area agronomica o afin

Est udi os conpl enentari os:
(cursos, diplomados, mmestria,
especi al i zaci 6n)

Cursos de fornaci6n

afin a la
sust ent abl e.

ingenieria en

docent e,
tecnol ogia de la infornacidn,
i nnovaci 6n agricol a

manejo de la
especi al i zaci 6n

Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (nininpo).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afos de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal (i nino).
Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl és béasi co-internedi o
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Docent e
Nonmbre del titul ar:
Yair Oswal do Al varez Viranontes
Di r ecci 6n: Carr. Rio Verde - San Cro km4.5 s/n, Col. Ma. Del
Rosario, R o Verde, San Luis Potosi
Cer enci a: Subdi recci 6n Académ ca

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Académ co- Vi ncul aci 6n

I ntegral :
Jef at ur a: Di vi si 6n de Est udi os Prof esi onal es
Ubi caci on: I ngeni eria Industri al

Fecha de el abor aci 6n:

29/ 01/ 2019

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Nonbr e:
Al varez Viranontes

Ing. Yair Oswal do

Ing. Ruiz Aguilar Javier

REV.0

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. [Inpartir Clases de manera presencial y/o de nmanera virtual en aulas y/o
| aboratori os.

2. |Elaborar instrumentaci on didactica de la (s) nateria (s) asignada (s) por la
Di visi 6n de Carrera, atendiendo al formato vigente; para el desarrollo
peri 6di co de clase (s) en ciclo escolar correspondi ente.

3. Docunentar practicas de asignatura, segiun nunero de sesiones practicas
est abl ecidas en el programa, atendiendo al formato vigente; para establ ecer
en tiempo y forma los requerimentos para el desarrollo de las nisnas,
elaboracién, de rubricas para revision de practicas, trabajos de
i nvesti gaci 6n, proyectos.

4. |Elaborar y actualizar apuntes de materia(s) asignada (s) para mantener una
referencia bibliografica actualizada para utilidad de docentes y alumos,
realizar la solicitud por escrito para increnmentar el acervo bibliogréafico
de la institucion.

5. |Revi sar apuntes, resultados de practicas de l|aboratorio, trabajos de
estudi antes, exanenes y la retroalinentaci 6n pertinente.

6. |Atender en tienpo y forma |las actividades y/o com siones internas y/o
ext ernas enconendadas por su Jefe de Divisién para cunplimento de |os
i ndi cadores de las netas institucionales.

7. |Atender asesorias especializadas, actividades de tutorial (individual y/o
grupal ), residencia profesional, titulaciodn y/o proyectos institucionales
gue | e sean asignadas por su jefe de divisiédn; para cunplir con |os
i ndi cador es académ cos pertinentes.

8. |Atender las convocatorias y participar en proyectos de docencia, gestion,

i nvestigaci 6n y vincul aci én.

9 |Atender los instrumentos establecidos para nmedicidn y retroalinmentaci 6n de
guehacer académ co para actualizaci én y atenci 6n de | os indicadores
académi cos

10 |Reportar al departamento correspondiente o jefe de division problemas de
aprendi zaje y/ o conducta para que sean atendi dos por |a instancia
pertinente.

11 |Apegarse a |l os lineam entos establ ecidos por el Tecnol 6gi co Nacional de

REV.0 RH-FT-12
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Mexi co.

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e otener un indice de eficiencia de aprendizaje mayor al 70% en cada una
de las asignaturas establ ecidas en el ciclo escolar.

e Lograr el 100% de cunplimento en lo establecido en el Anexo |I.
I nstrunment aci 6n didactica para la formaci on y desarroll o de conpetenci as
prof esional es, en cada una de |as asignaturas establecidas en el ciclo
escol ar.

e Cunplir con el 100% de las actividades enconendadas por |a Academ a de
Ingenieria industrial y la divisién de estudi os profesionales.

4. OBJETI VO GENERAL

Desarrollar |as actividades docentes asignadas por el jefe de
division para lograr una atencién integral de |os alummos con
responsabilidad y val ores.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

Docent es Mant ener un proceso de retroalinentacién vy
mej ora continua del quehacer docente.

Acadeni a de adscri pci 6n Mantener un trabajo continuo de |os cuerpos
col egi ados.

Todos | os depart anent os Atencion e informaci én de los indicadores de
I as metas institucional es.

REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y

MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

pr of esi onal .

Asesor externo de |l a residencia

Para |1 evar
resi denci a prof esional.

a buen térmno el proyecto de

7. ORGANI GRANVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Lic. Eduardo Dario
Mata Torres

Puesto: Subdirector

Nombre: Ing. Javier Ruiz

Aauilar L
Puesto: Jefe de division de

Ingenieria Industrial

Nombre: Ing. Yair Oswaldo
Alvarez Viramontes

Puesto: Docente

Nombre: N/A

Puesto:

Nombre: N/A

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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8. COVPETENCI AS DEL PUESTQO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgenci a. Medi o
5. Sol uci 6n de probl enas. Medi o
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Medi o
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Al'to
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS

habi |l idad para realizar sus funciones.

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en

3 Bajo El  puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

certificaciones y/o |licencias requeridas.

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

En su area de especi alidad Ato
Utilizacion de TICS Medi o
Manej o de méqui nas- herrani ent as Ato

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0

RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: I ngeni eria Industri al
Est udi os conpl enent ari os: Cursos de formaci 6n docente, nmanejo de la
(cursos, diplomados, maestria, tecnol ogia de la informaci 6n, especializaci6n
especi al i zaci 6n) afin a la ingenieria industrial
Ni vel de Estudi o requeridos y Licenciatura con titulo y cedula (ninino).
grado de avance:
Areas de experiencia y afos 2 afios de experiencia en el anbito
requeri dos: pr of esi onal
Especificar en qué areas y por
cuanto tienpo requi ere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: I ngl es internedio

FI'RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. | DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Entrenador de Atletismo

Nonbre del titul ar:

René Eduardo Ortiz Morales

Di recci 6n:

Direccién General

Cer enci a:

Subdireccién de Planeaciéon

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

I ntegral :
Jef at ur a: NA
Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria

Del Rosario Ri o Verde San Luis Potosi

Fecha de el abor aci 6n:

Novi embre de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : Ing. René Eduardo Otiz I ng. Juan Pabl o Mal donado Rodriguez
Mor al es
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. o - L
Desarrollar en el alumo |as habilidades técnicas para la préactica de |la
disciplina asi cono habilidades conmb trabajo en equipo, responsabilidad,
para lograr asi la formaci 6n integral del estudiante.

2. |Coordi nar las actividades requeridas para |Ilevar a cabo | os entrenam entos
de |l os alummos registrados en la disciplina, para lograr |a conformacion
de un equi po conpetitivo

3. |Organizar carreras atléticas para lograr la participaci 6n de [ os al utmos en
activi dades de | a disciplina.

4. |Elaborar el programa integral de actividades de la disciplina para que |la
Coor di naci 6n de Activi dades deportivas y Cultural es pueda realizar |la
pl aneaci 6n del senestre

5. Preparar, <coordinar y vigilar la participacion de |os equipos que
representan al Instituto en la disciplina en los eventos pre-nacional vy
naci onal deportivos de |los Tecnolégicos 'y otros eventos internos Yy/o
externos, para propiciar una buena representaci 6n del Instituto.

6. oservar 'y aplicar l'os lineam entos establ ecidos por la DCGEST en lo
referente a su actividad para |la participaci 6n en eventos naci onal es.

7 Vigilar que 1os equipos y las instalaciones a su cargo se nantengan en buen
estado fisico y funcional para asegurar su uso en el nonento que se
requi era.

8. |Elaborar 1los informes o reportes requeridos por |a coordinacion de
activi dades deportivas y culturales, para realizar la difusion de Ilas
activi dades realizadas por |os equi pos de |la disciplina.

9. |Realizar el diagnostico de |as necesidades para adecuado desarrollo de |os
equi pos de la disciplina

10 |Estas funciones son enunciativas nas no |limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Posicionar al Instituto Tecnol 6gico Superior de Rioverde
dentro del nedallero del evento Prenacional Deportivo del
TECNM

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

e Posicionar al Instituto Tecnol 6gico Superior de R overde
dentro del nedallero del evento nacional Deportivo del
TECNM

e Organizar la carrera atl ética de aniversario del |TSRV

4. OBJETI VO GENERAL

Promover la participacion de los alumos en base a una netodol ogia que |ogre
desarrollar las habilidades y aptitudes para |la préactica del atletisnmo, asi
conp asumir una actitud frente al deporte con disciplina y responsabili dad.

5. PRI NClI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué

1. Coordinador de actividades deportivas | Revision .y autorizaciéon de actividades e informacion
y culturales necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

2. Subdireccién de planeacién Autorizacién de actividades e informacién necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Autoridades deportivas del TECNM. Para coordinar la participacién de nuestros alumnos en los
eventos oficiales.
2. Autoridades deportivas municipales y Para atender convocatorias y ver la viabilidad de la
estatales. participacién de nuestros alumnos.

REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

7. ORGANI GRAMVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan

Nonbre: Ing. Juan Pabl o
Mal donado Rodri guez

Puest o: Subdirector de
Pl aneaci 6n

Nonbre: LOor. ben U bi na
Martinez

Puest o: Coor di nador de
Acti vi dades Deportivas

y Cul turales

Nonbre: Ing. Rene

Eduardo Ortiz Moral es
Puest o: Entrenador de
Atl etisno

directamente al

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.

1. Vision y pensam ento estrat égico. 1
2. Capacidad de analisis y sintesis. 2
3. Comuni caci 6n oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 1
5. Sol uci 6n de probl enas. 2
6. Capaci dad de negoci aci 6n. 2
7. Rel aci ones interpersonal es. 1
8. Trabaj o en equi po. 1
9. Liderazgo. 1
10. Tolerancia a la frustraci on. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocinento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
Conput aci 6n basi ca. 1
Si stemas de informaci 6n el ectréni cos. 1
Regl anent os vigentes y aplicables a la disciplina 1

de atl etisno.

NI VELES DE DOM NI O DE COWVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

REV.0 RH-FT-12
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Gener o: I ndistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCCOLARI DAD:
Carrera genérica: Lic. Educacion Fisica, Ciencias del Deporte o afin.
Est udi os conpl enent ari os: Certificaci 6n cono ent r enador por
(cursos, diplomados, maestria, dependenci as ofici al es.
especi al i zaci 6n)
Ni vel de Estudio requeridos y Li cenci at ura.
grado de avance:
Areas de experiencia y afos Experiencia en puestos simlares 3 afos.
requeri dos: Experiencia en manej o de grupos 3 afios.
Especificar en qué areas y por E>~<peri encia en netodologia y entrenamiento 3
cuanto ti enpo requiere de anos.
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: NA

FI RvA DEL TRABAJADCR

REV.0 RH-FT-12
|
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. | DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Entrenador de Voleibol

Nonmbre del titul ar:

Gonzalo de JesUs Rodriguez Medina

Di recci 6n:

Direccién General

Cer enci a:

Subdireccién de Planeacion

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Del Rosario Ri o Verde San Luis Potosi

I ntegral :
Jef atura: NA
Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria

Fecha de el abor aci 6n:

Novi embre de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : Gonzal o de JesUs Rodriguez I ng. Juan Pabl o Mal donado Rodriguez
Medi na
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

Desarrollar en el alumno las habilidades técnicas para la practica de la disciplina asi como
habilidades como trabajo en equipo, responsabilidad, para lograr asi la formacién integral del
estudiante.

2. | Coordinar las actividades requeridas para llevar a cabo los entrenamientos de los alumnos registrados
en la disciplina, para lograr la conformacion de un equipo competitivo.

3. | Organizar torneos internos de voleibol para lograr la participacién de los alumnos en actividades de la
disciplina.

4. | Elaborar el programa integral de actividades de la disciplina para que la Coordinacion de Actividades
deportivas y Culturales pueda realizar la planeacion del semestre.
Preparar, coordinar y vigilar la participacion de los equipos que representan al Instituto en la disciplina
en los eventos pre-nacional y nacional deportivos de los Tecnolégicos y otros eventos internos y/o
externos, para propiciar una buena representacion del Instituto.
Observar y aplicar los lineamientos establecidos por la DGEST en lo referente a su actividad para la
participacion en eventos nacionales.
Vigilar que los equipos y las instalaciones a su cargo se mantengan en buen estado fisico y funcional
para asegurar su uso en el momento que se requiera.

8. | Elaborar los informes o reportes requeridos por la coordinacién de actividades deportivas y culturales,
para realizar la difusion de las actividades realizadas por los equipos de la disciplina.

9. | Realizar el diagnéstico de las necesidades para adecuado desarrollo de los equipos de la disciplina

10 |Estas funciones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Posicionar al Instituto Tecnol 6gico Superior de Rioverde
dentro del nedallero del evento Prenacional Deportivo del
TECNM

e Posicionar al Instituto Tecnol 6gico Superior de Rioverde
dentro del nedallero del evento nacional Deportivo del
TECNM

e (Organi zar torneo nacional de aniversario del |TSRV

REV.0 RH-FT-12
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4. OBJETI VO GENERAL

Promover la participacion de los alumos en base a una metodol ogia que |ogre
desarrollar las habilidades y aptitudes para la préactica del voleibol, asi
conp asumir una actitud frente al deporte con disciplina y responsabili dad.

5. PRI NClI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué

1. Coordinador de actividades deportivas |Revisibn y autorizacién de actividades e informacion
y culturales necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

2. Subdireccién de planeacién Autorizacion de actividades e informacién necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Autoridades deportivas del TECNM. Para coordinar la participacién de nuestros alumnos en los
eventos oficiales.
2. Autoridades deportivas municipales y Para atender convocatorias y ver la viabilidad de la
estatales. participacién de nuestros alumnos.

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

7. ORGANI GRAMA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan

Nonbre: Ing. Juan Pabl o
Mal donado Rodri guez

Puest o: Subdirector de
Pl aneaci 6n

Nomor e: LT ben Ur bi na
Martinez

Puest 0: Coordi nador de
Acti vi dades Deportivas

y Cul turales

Nonmbre: Gonzal o de

Jesls Rodriguez Medina
Puest o: Entrenador de
Vol ei bol

directamente al

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

COVPETENCI AS FUNCI ONALES

NI VEL

Enlistar |as conpetencias que requiere
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n.

Especificar el nivel de dom nio de

1. Visidn y pensam ento estrat égi co. 1

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

2. Capacidad de analisis y sintesis. 1
3. Comuni caci 6n oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 1
5. Sol uci 6n de probl enas. 2
6. Capaci dad de negoci aci 6n. 2
7. Rel aci ones interpersonal es. 1
8. Trabaj o en equi po. 1
9. Liderazgo. 1
10. Tolerancia a la frustraci on. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

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

3 Baj o El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTOS

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
Conput aci 6n basi ca. 1
Si stemas de informaci 6n el ectréni cos. 1
Regl anent os vigentes y aplicables a la disciplina 1
de vol ei bol

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocinmiento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o: I ndistinto
Edad Requerida (rango): I ndistinto
ESCOLARI DAD

REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto
Carrera genérica: Lic. Educacion Fisica, Ciencias del Deporte o afin.
Est udi os conpl enent ari os: Certificaci 6n comnmo ent r enador por
(cursos, diplomados, maestria, dependenci as ofici al es.
especi al i zaci 6n)
Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenci at ur a.
grado de avance:
Areas de experiencia y afos Experiencia en puestos simlares 3 afos.
requeri dos: Experi encia en manej o de grupos 3 afios.
Especificar en qué areas y por Experiencia en netodologia y entrenamento 3
cuanto ti enpo requiere de anos.
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.
| di onas: NA

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
- ____________________________________________________
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Elimina la filigrana digital ahora

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:

Gestion Tecnoldgica

Nombre del titular:

Esmeralda de la Cruz Sierra

Direccion: Direccion General
Gerencia: Subdireccion de Vinculacion
Jefatura: NA
Ubicacion: Carretera Rioverde San Ciro km 4.5 s/n Colonia Maria del Rosario,

Rioverde, S.L.P.

Fecha de elaboracion:

Diciembre 10 de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : Esmeralda de la Cruz Sierra Lic. Elsa Adriana Robles Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto

3. FINALIDADES PRINCIPALES

Realizar convenios de colaboracibn o0 bases de concertacion con el sector productivo, privado y
publico para las residencias profesionales y el servicio social

2. Asesorar al alumno informando los requisitos y el procedimiento a seguir, para el desarrollo de su
residencia profesional y el servicio social.

3. Gestionar espacios en las empresas para alumnos residentes profesional y el servicio social.

4, . - . .

Integrar los expedientes de los alumnos de servicio social, para control de registros.
Aplicar los lineamientos académicos vigentes para residencias profesionales, servicio social y el seguimiento
de egresados.

6. Cumplir con los indicadores establecidos en el Sistema de Gestion Integral de los procedimientos de
residencias profesional, servicio social y el seguimiento de egresados para mantener el Sistema.

7. Realizar informes y estadisticas que solicite la Subdireccion de Vinculacion, para la elaboracion del
informe trimestral directivo.

8. Integrar el Informe de Junta Directiva de manera trimestral de todas las areas del Instituto.

Organizar, coordinar y participar en la logistica del Evento Nacional Estudiantii de Innovacion
Tecnolégica Etapa Local “Emprendetec”.

10. | Mantener la integracion y funcionamiento del Consejo de Egresados con el objetivo de Apoyar, evaluar
y proponer iniciativas dentro de los programas educativos, orientados a aumentar y mejorar la
empleabilidad de estudiantes y egresados.

11.

Desarrollar actividades de apoyo al departamento de calidad, para mantener el Sistema de Gestion
Integral.

REV.0 RH-FT-12
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12. Desarrollar actividades de apoyo a la Subdireccién Académica, para obtener la acreditacion de las
carreras de Ingenieria Industrial e Ingenieria en Sistemas Computacionales.

13 Coordinar el programa de la Semana de Ingenierias y Semana de Aniversario.

14. Mantener actualizada la bolsa de trabajo, para ingresar al ambito laboral a nuestros egresados.

15. Organizar, coordinar y participar en la logistica de evento Reclutatec, donde se ofertan espacios para
desarrollar servicio social, residencia profesional y bolsa de trabajo.

16. Organizar, coordinar el evento “Dia del Residente”, donde el alumno adquiera las habilidades
necesarias para postularse en cualquier dependencia, empresa o institucion.

1. Desarrollar actividades de apoyo que se requiera en el instituto tecnologico para el cumplimiento de la
oferta educativa.

4. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las funciones que el tecnolégico requiera a través de los sectores social y productivo
proporcionando los servicios de apoyo que requiera la Subdireccion de Vinculacién en las areas de
Residencias Profesionales, Servicios Social, Seguimiento de Egresados y Bolsa de Trabajo.

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

Puesto o Area Para Qué
1. Subdirector Académico y Jefes de Cumplimiento de metas de Residencia Profesional y
Divisién de Carreras Seguimiento de Egresados.
2. Jefe de Financieros Viéticos para el desarrollo de las actividades de los
procedimientos.

REV.0 RH-FT-12
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Descripcion de Puesto

3. Compras Requisiciones de Material o suministros para el
desarrollo de las actividades

4. Servicios Escolares Entrega de Calificaciones del Servicio Social y
Actualizacion de la Base de Datos del Seguimiento de
Egresados.

5. Todas las areas Para la Integracion del Informe de Junta Directiva.

1. Medios de Comunicacién Difusion de las actividades realizadas.

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

Puesto o Area Para Qué

2. Dependencias Gubernamentales Elaboracién de convenios o bases de concertacion para
que los alumnos puedan desarrollar Servicio Social o
Residencia Profesional.

3. Empresas Elaboracién de convenios o bases de concertacion para
que los alumnos puedan desarrollar su Residencia
Profesional o Estadias.

REV.0 RH-FT-12
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7. DIMENSIONES

Concepto Empleados
Personal Subordinado Directo 0
Personal Subordinado Indirecto 0
Total 0

INFORMACION ADICIONAL CUALQUIER OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE USTED
IMPORTANTE, Y QUE NO HAYA SIDO PREGUNTADA ANTERIORMENTE, PARA DESCRIBIR DE MEJOR
FORMA SU PUESTO.

Ser una persona con actitud de servicio, tenas, comprometida, honesta, responsable, prudente, que sepa
trabajar en equipo y leal.

RH-FT-12

REV.0
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8. ORGANIGRAMA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez
Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(El jefe de su jefe)

Puesto: Director General

Nombre: Lic. Elsa Adriana

Robles Rodriguez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Subdirector de Vinculacién Inmedlato. Superlor
(Su iefe)
Puestos y nombre Nombre: ISC Esmeralda de la
de quiénes le Cruz Sierra Puesto
_ reportan Puesto: Gestién Tecnolégica (Su puesto) Proposito general d
directamente al .
los subordinados

REV-o
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9. PERFIL DEL PUESTO

Descripcion de Puesto

Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
De 25 afios 40 afios F M  Indistinto | Casado Soltero Indistinto Sl NO Ocasionalmente L
1 1 [ | L1 1 m [ | (I Frecuentemente  —1
Escolaridad Area o Especialidad

(Licenciatura, ingenieria, maestria, preparatoria,

secundaria, primaria, etc.)

Industriales,

(Administracion de Empresas, Contabilidad, Relaciones

etc.)

Licenciatura o Ingenieria

Administracion de Empresas, Sistemas

Computacionales, Informatica o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y CAPACITACION

Area o Especialidad

Servicio al Cliente

Corel Draw

Habilidad de Negociacion

Emprendedor

IDIOMA INGLES NA

BILINGUE BESCRIBIR £:] OTRO IDIOMA BILINGUEB ESCRIBIR n

LEER HABLAR LEER HABLAR b
EXPERIENCIA LABORAL S| HH NOL—]

Areas y/o Funciones Anos Puestos Afos
Servicio al Cliente 2 Ventas 1
Vinculacién 1
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: JARDI NERO
Nonbre del titul ar: ERI BERTO NAVA CASAS
Di recci 6n: DI RECCl ON GENERAL
Cer enci a: SUBDI RECCI ON ADM NI STRATI VA
Proceso Estrat égi co del ADM NI STRACI ON DE LOS RECURSOS
Si stema de Gesti 6n
I ntegral :
Jef at ur a: JEFE DE RECURSCS NVATERI ALES
Ubi caci on: CARRETERA RI OVERDE SAN CIRO KM 4.5 S/N COLONI A
MARI A DEL ROSARI O, RI OVERDE S. L. P.
Fecha de el abor aci 6n: 04/ DI Cl EMBRE/ 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Norbr e : ERl BERTO NAVA CASAS LI C. OSCAR | VAN AMADOR TORRES
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. Cunplir con el programa de trabajo generado por la jefatura de Recursos
Materi al es para lograr |os objetivos del departanento.

2. Li mpi ar, cuidar y mantener presentables |as areas verdes, para tener un
tecnol 6gi co digno de | a conuni dad tecnol 6gi ca

3. Dar mantenimento a | os canpos de futbol, para el uso de éstos por parte de
nuestra conuni dad estudi anti |

4, Mantener libre de maleza la pista atlética, para tenerla en condiciones de
ser utilizada en cualquier nonento y la periferia de la nmism, para
dismnuir riesgos de plagas y evitar incendios en tienpos de cal or

5. Podar los arboles de la institucion para evitar que crezcan de nmnera
desnedi da y evitar problenas.

6. Fum gar para liberar de plagas |as areas verdes, con el resultado de tener
pl ant as sanas y frondosas.

7. Mant ener en condi ci ones andador a pista atlética, para que |os alumos se
trasladen a la pista y canpo de futbol sin contratienpo al guno.

8. Col aborar en las diversas activi dades que planeen | os departanentos, para
lograr éxito en las nmismas y ayudar a que el tecnol 6gi co se posesi one en e
gusto de | a poblaci 6n de Ri overde y | os nunicipios o comuni dades
col i ndant es.

9. Estas funci ones son enunci ativas mas no limitativas.

10.

11

12

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Linpiar, cuidar y mantener presentables |as areas verdes, para tener un
t ecnol 6gi co digno de | a comuni dad tecnol 6gi ca

e Dar manteniniento a | os canpos de futhol, para el uso de éstos por parte
de nuestra comuni dad estudiantil.

e Fumigar para |liberar de plagas | as areas verdes, con el resultado de tener
pl antas sanas y frondosas.

e Disposicion para el trabajo colaborativo y generar un buen anbiente de
t rabaj o.

4. OBJETI VO GENERAL

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Cuidar y nmantener las areas verdes de la instituci on en perfecto estado para que
| os al umos puedan desarrol | ar de nmanera adecuada | as acti vi dades extraescol ares,
contribuir a la higiene y mantener una buena inmagen de la institucion.

5. PRI NCl PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARRCLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOCS

Puesto o Area Para Qué

ALMACEN ADQUI SI Cl ON DE PRODUCTCS

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL Tl TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

NA

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez

Sanchez

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

REV.0 (el jefe de su jeRN-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Puesto: Director General

Nombre: C.P. Jacinto Juérez
Rodriguez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Subdirector Inmediato Superior
Administrativo (SU iefe)

Puestos y nombre de Nombre: Lic. Oscar Ivan

qguiénes le reportan Amador Torres Puesto

directamente al _ (su puesto)
titular del puesto. Puesto: Recursos Materiales

Nombre: C. José Enrique Hernandez
Leyva

Nombre: C. Eriberto Nava Casas
Puesto: Chofer

Nombre: C. Hilario Sanchez Loredo LUGE ertifero

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento Nombre: C. Nicolas Gallegos Barrera
Nombre: C. Francisco de la Cruz Puesto: Jardinero
Rodriguez

. . Nombre: C. Rosendo Reséndiz Gonzélez
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre: C. José Rodriguez Chavira Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

8. COVWPETENCI AS DEL PUESTO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enlistar |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n.
1. Visidén y pensam ento estrat égico. 2
2. Capacidad de andlisis y sintesis. 1
3. Comuni caci 6n oral y escrita. 1
4. Sentido de urgenci a. 2
REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

uk

TECHOLOGES
HEACIOHAL OF WlEHC

RIOGVERDE Descri pci 6n de Puesto

5. Sol uci 6n de probl enas. 1

6. Capaci dad de negoci aci 6n. 1

7. Rel aci ones interpersonal es. 2

8. Trabaj o en equi po. 2

9. Liderazgo. 1

10. Tolerancia a la frustraci on. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENC! AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requi ere del conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de di cha habili dad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI'VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de

ni vel aci 6n.

MANEJO DE DESBROZADORA 1

MANEJO DE PODADCRA

MANEJO DE TRACTOR PODADOR DE PASTO

HERRAM ENTA PARA AREAS VERDES

SN

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocinmiento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicaci on de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad

para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: I ndi stinto

Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCOLARI DAD:

Carrera genérica: SECUNDARI A

Est udi os conpl enent ari os: NO NECESARI O

(cursos, diplomados, nmestria,

REV.0
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Elimina la filigrana digital ahora

especi al i zaci 6n)

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

CERTI FI CATO DE SECUNDARI A

Areas de experiencia y afios
requeri dos:

Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.

EXPERI ENCI A DE 1 ANO EN CU DADO Y MANTENI M ENTO

A AREAS VERDES

| di omas:

ESPANCOL

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: JARDI NERO
Nonbre del titul ar: GALLEGOS BARRERA NI COLAS
Di recci 6n: DI RECCl ON GENERAL
Cer enci a: SUBDI RECCI ON ADM NI STRATI VA
Proceso Estrat égi co del ADM NI STRACI ON DE LOS RECURSOS
Si stema de Gesti 6n
I ntegral :
Jef at ur a: JEFE DE RECURSCS NVATERI ALES
Ubi caci on: CARRETERA RI OVERDE SAN CIRO KM 4.5 S/N COLONI A
MARI A DEL ROSARI O, RI OVERDE S. L. P.
Fecha de el abor aci 6n: 04/ DI Cl EMBRE/ 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe | nmedi ato
Fi r ma:
Norbr e : GALLEGOS BARRERA NI COLAS LI C. OSCAR | VAN AMADOR TORRES
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. Cunplir con el programa de trabajo generado por la jefatura de Recursos
Materi al es para lograr |os objetivos del departanento.

2. Li mpi ar, cuidar y mantener presentables |as areas verdes, para tener un
tecnol 6gi co digno de | a conuni dad tecnol 6gi ca

3. Dar mantenimento a | os canpos de futbol, para el uso de éstos por parte de
nuestra conuni dad estudi anti |

4, Mantener libre de maleza la pista atlética, para tenerla en condiciones de
ser utilizada en cualquier nonento y la periferia de la nmism, para
dismnuir riesgos de plagas y evitar incendios en tienpos de cal or

5. Podar los arboles de la institucion para evitar que crezcan de nmnera
desnedi da y evitar problenas.

6. Fum gar para liberar de plagas |as areas verdes, con el resultado de tener
pl ant as sanas y frondosas.

7. Mant ener en condi ci ones andador a pista atlética, para que |os alumos se
trasladen a la pista y canpo de futbol sin contratienpo al guno.

8. Col aborar en las diversas activi dades que planeen | os departanentos, para
lograr éxito en las nmismas y ayudar a que el tecnol 6gi co se posesi one en e
gusto de | a poblaci 6n de Ri overde y | os nunicipios o comuni dades
col i ndant es.

9. Recol ecci 6n de basura en dos tienpos, matutino y vespertino.

10. |Estas funciones son enunciativas mas no linitativas.

11

12

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Linpiar, cuidar y mantener presentables |as areas verdes, para tener un
t ecnol 6gi co digno de | a comuni dad tecnol 6gi ca

e Dar manteniniento a | os canpos de futbol, para el uso de éstos por parte
de nuestra comuni dad estudiantil.

e Fumigar para |liberar de plagas | as areas verdes, con el resultado de tener
pl antas sanas y frondosas.

e Disposicion para el trabajo colaborativo y generar un buen anbiente de
t rabaj o.

4. OBJETI VO GENERAL

REV.0
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Cuidar y nmantener las areas verdes de la instituci on en perfecto estado para que
| os al umos puedan desarrol | ar de manera adecuada | as acti vi dades extraescol ares,
contribuir a la higiene y mantener una buena inmagen de la institucion.

5. PRI NCl PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARRCLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOCS

Puesto o Area Para Qué

ALMACEN ADQUI SI Cl ON DE PRODUCTCS

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL Tl TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

NA

7. ORGANI GRAMVA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez

Sanchez

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

REV.0 (el jefe de su jeRN-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

Puesto: Director General

Nombre: C.P. Jacinto Juérez
Rodriguez Puesto y nombre del Jefe
Puesto: Subdirector Inmediato Superior
Administrativo (SU iefe)

Puestos y nombre de Nombre: Lic. Oscar Ivan

guiénes le reportan Amador Torres Puesto

directamente al _ (su puesto)
titular del puesto. Puesto: Recursos Materiales

Nombre: C. José Enrique Hernandez
Leyva

Nombre: C. Eriberto Nava Casas
Puesto: Chofer

Nombre: C. Hilario Sanchez Loredo LUGE ertifero

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento Nombre: C. Nicolas Gallegos Barrera
Nombre: C. Francisco de la Cruz Puesto: Jardinero
Rodriguez

. . Nombre: C. Rosendo Reséndiz Gonzalez
Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nombre: C. José Rodriguez Chavira Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

8. COVWPETENCI AS DEL PUESTO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enlistar |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n.
1. Visidén y pensam ento estrat égico. 2
2. Capacidad de andlisis y sintesis. 1
3. Comuni caci 6n oral y escrita. 1
4. Sentido de urgenci a. 2
REV.0 RH-FT-12
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5. Sol uci 6n de probl enas. 1

6. Capaci dad de negoci aci 6n. 1

7. Rel aci ones interpersonal es. 2

8. Trabaj o en equi po. 2

9. Liderazgo. 1

10. Tolerancia a la frustraci on. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENC! AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requi ere del conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de di cha habili dad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

CONCCI M ENTOS REQUERI DOS NI'VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de

ni vel aci 6n.

MANEJO DE DESBROZADORA 1

MANEJO DE PODADCRA

MANEJO DE TRACTOR PODADOR DE PASTO

HERRAM ENTA PARA AREAS VERDES

SN

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMNO en el conocinmiento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicaci on de dicha habilidad en ALGUNAS
de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad

para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: I ndi stinto

Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCOLARI DAD:

Carrera genérica: SECUNDARI A

Est udi os conpl enent ari os: NO NECESARI O

(cursos, diplomados, nmestria,

REV.0
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THHOLOSEY
HACIOHAL DE MIERD

Elimina la filigrana digital ahora

especi al i zaci 6n)

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

CERTI FI CATO DE SECUNDARI A

Areas de experiencia y afios
requeri dos:

Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.

EXPERI ENCI A DE 1 ANO EN CU DADO Y MANTENI M ENTO

A AREAS VERDES

| di omas:

ESPANCOL

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0
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TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

| DENTI FI CACI ON

Titul o del Puesto: Jefe de Recursos Financieros
Nonbre del titular: Lic. Dania Evelyn Overa Garcia
Di recci on: Di recci 6n Gener al
Ger enci a: Subdi recci 6n Administrativa

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Adm ni straci 6n de Recursos

I ntegral :
Jef atura: N A
Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria

Del

Rosario Ri o Verde San Luis Potosi

Fecha de el abor aci 6n:

05 de Dicienbre de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : Lic. Dania Evelyn Overa Garcia. |C P. Jacinto Juarez Rodriguez.
REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

S8

=

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. Supervisar la correcta operacion de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacion, y tesoreria de la institucion, para que la informacion sea
generada de acuerdo a |l as norrmas de contabilidad y fiscal es.

2. Adm nistrar los ingresos del instituto de acuerdo a las nornas,
procedimentos y nontos autorizados, para administrar en forma
transparente y oportuna | os recursos asignados a la instituciodn

3. El aborar y revisar los estados financieros para su presentaci 6n oportuna
en | as dependenci as guber nanment al es ext er nas.

4, Revi sar | a adecuada captura de las pélizas de ingresos, egresos, diario y
presupuestal es, para verificar que se esté registrando |la contabilidad de
acuerdo a |l as normas establ ecidas de contabilidad y Ia que | e aplique.

5. Revi sar las actividades del personal de apoyo, para verificar que se estén
Il evando de acuerdo a | o establ ecido con el area.

6. Preparar la infornmacion solicitada para las auditorias de la Contraloria
Interna De Organi snos Descentralizados de |a SEGE, para presentarla en el
tienmpo solicitada.

7. Mant ener actualizado el reporte de saldos bancarios que se tiene
di sponi bl e.

8. Revisar y firmar las solicitudes de pago por transferencia, efectivo y
cheque, para poder efectuar el pago.

9. Revisar y firmar las solicitudes de conmbustible para que el area de caja
el abore el val e correspondi ente.

10. |Revisar 'y ejecutar |os pagos autorizados por transferencias de inpuestos,
proveedores, nonina, inss, viaticos, para efectuar de nanera oportuna el
pago.

11. |Elaboracion y captura de informe de manera trinestral en el Sisterma de
Eval uaci 6n de | a Arnoni zaci 6n Cont abl e.

12. |Presentar la informacidén en |los plazos establecidos para solventar |as
observaci ones efectuadas en |la auditori a.

13. |Preparar los infornmes trinmestrales para la Junta Drectiva, TecNM 'y
Organo de Control.

14. |Revisar y depurar los saldos de las cuentas contables por nes para evitar
que haya adeudos pendi entes.

15. |El aborar el Programa Operativo Anual del é&rea financiera para contar con
recursos que pernmitan desarrollar las actividades enfocadas al
cunplimento de objetivos

16. |Realizar la planeacion, desarrollo y vigilancia del cunmplimento de |os
programas del departanmento, asi cono de |os procedi m entos derivados del
sistema de calidad para cunplir | o establecido en |a norma de cali dad.

17. |Estas funciones son enunciativas, no limtativas.
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3.1 RETCS PRI NCI PALES
e Muntener |a estabilidad financiera del Instituto

e Adnministra de fornma eficaz y eficiente los recursos financieros del
I nstituto.

e Mantener la rendicion de cuentas y transparencia en el ejercicio del
gast o.

4. OBJETI VO GENERAL

Planear y administrar |os Recursos Financieros asignados a l|a institucion,
desarrollando |la nejora continua través de todas |as actividades progranadas
para adm nistrar de nmanera transparente | os recursos de la institucién

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

1. Direcci 6n General. Para informar de |os asuntos financieros
relevantes y dar atencién a |as situaciones
gue se presenten.

2. Subdirecci 6n Administrativa. Para coordinar el trabajo que inpacta con |a
adm ni straci 6n del recurso del Instituto.

3. Subdirecciones, Jefaturas de Para informar sobre |as nedidas que inpacten
Division y Jefaturas de en las areas a su cargo y efectuar |os pagos
Depart anment o. solicitados de manera oportuna, Yy proporcionar

Ia informaci 6n financi era requerida.

4. Al ummos. Para proporcionarles informacién relativa a
sus pagos de servicios y otorgarles la
aut ori zaci 6n para prorrogas si |a requieren.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y

REV.0 RH-FT-12


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

RIOVERDE

Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area

Para Qué

1. Dependencias Oficiales y

Quber nanent al es.

Para lograr atender |as necesidades de
gestién que requiera el Instituto y para
pr opor ci onar la informacion financiera
requeri da.

2. Asesores.

Para sustentar | as acciones a realizar.

3. Proveedores

Par a verificar que | os materi al es
solicitados estén acorde a la requisicion y
se efectlen | os pagos

4. PUblico en General

Para proporcionar la informacion referente
a la institucion.

RE

ORGANI GRANVA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez

Puesto: Director General

Nombre: C.P. Jacinto Juéarez

Rodriauez .
Puesto: Subdirector

Administrativo

Nombre: Lic. Dania Evelyn

Olvera Garcia
Puesto: Jefe de Recursos

Financieros

Nombre: C.P. Sandra Leticia
Medina Rocha

Puesto: Auxiliar de Recursos
Financirng

RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

Nombre: Clarinda Ramos Castillo

Puesto: Encargada de Compras

Nombre: Jacaranda Torres
Huerta

Puesto: Auxiliar de Recursos
Financieros

Nombre: Hilda Nohemfi
Medina Ortiz
Puesto: Cajera

8. COMPETENCI AS DEL PUESTCO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES

NI VEL

| a persona que ocupe el puesto.

Enli star |as conpetencias que requiere

Especi ficar el nivel de dom nio de
acuerdo a |l a tabla de nivel aci 6n.

Visién y pensam ento estrat égi co.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Conuni caci 6n oral y escrita.

Senti do de urgenci a.

Sol uci 6n de probl enas.

Capaci dad de negoci aci 6n

Rel aci ones | nt er personal es.

Trabaj o en equi po.

Li derazgo

B[ ©] 0| N| 0| 91 B L N =

0. Tolerancia a la frustraci on.

N GRS

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el
habi | i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicaci 6n de dicha

REV.0
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2 Medio | El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

CONOCCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
Manej o de software contables conb Sacg.net y |os 1
est abl eci dos por el Instituto.
Leyes cono Federal de Trabaj o, del Seguro Social, del 1

i nfonavit, de Transparencia, de Responsabilidad de
Funci onari os.

Si stema de Gestio6n Integral. 1

Adni ni straci 6n de | os Recursos Fi nanci ero. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOM N O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi |'i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: I ndistinto
Edad Requerida (rango): I ndistinto
ESCOLARI DAD:
Carrera genérica: Li cenci ado en Contaduria Publica, Licenciado
en Admi ni straci 6n, Contador PUblico.
Est udi os conpl enent ari os: Maestria en  Adm nistracion, Maestria en
(cursos, diplomados, maestria, Fi nanzas, Cursos en Adm nistraci 6n Publica,
especi al i zaci 6n) Curso de (ffice
Ni vel de Estudi o requeridos y Maestria
grado de avance:
Areas de experiencia y afos Fi nanzas (1 afos)
requeri dos: Cont abi | i dad (1 afo)
Especificar en qué areas y por

REV.0 RH-FT-12
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cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe

el puesto.
| di onas: No Regeuri do
FI RvA DEL TRABAJADOR
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http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5482&m=db

Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

k

RIOVERDE Descripcion de Puesto

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe de Recursos Humanos
Nombre del titular: Lic. Edgar Eleuterio Ramos Contreras
Direccién: Direccién General
Gerencia: Subdirecciéon Administrativa
Proceso Estratégico del Sistema de Administracién de Recursos

Gestion Integral:

Jefatura: N/A

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

Fecha de elaboracién: 10 de Octubre de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : Lic. Edgar Eleuterio Ramos Contreras. C.P. Jacinto Juarez Rodriguez.
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar a cabo el reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal para contar con el personal competente
de acuerdo al 4rea del Instituto.

2. Asegurar el cumplimiento del Contrato Colectivo de trabajo vigente para procurar la estabilidad y
tranquilidad de los trabajadores.

3. Supervisar y revisar la elaboracién de la Nomina, movimientos del IMSS e INFONAVIT para cumplir con las
cuestiones legales aplicables al departamento.

4, Realizar la planeacion, desarrollo y vigilancia del cumplimiento de los programas del departamento, asi
como de los procedimientos derivados del sistema de gestidn integral para cumplir lo establecido en la
norma.

5. Cuidar y vigilar que el personal que labora en el Instituto sea competente en el puesto que desempefia;
desde personal de nuevo ingreso y personal que tiene cambios de puesto para asegurar el buen desempefio
del trabajador.

6. Asegurar que el personal del Instituto es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de
como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad; a partir de pléticas de sensibilizacion y/o de
reforzamiento del Sistema de Gestidn integral, para fortalecer la identidad de los trabajadores.

7. Documentar las Politicas Institucionales relacionadas con la Administracién de Personal y asegurar el
cumplimiento por parte del personal correspondiente para tener un control en las relaciones laborales del
Instituto.

8. Implementar, actualizar y mejorar los procedimientos correspondientes derivados de problemas laborales
para asegurar una mejor atencion a los mismos cada que se presenten.

9. Apoyar en la conduccion de las relaciones laborales con la representacién sindical para lograr establecer una
buena relacidén con el sindicato.

10. Supervisar el registro de asistencia del personal del instituto para establecer los controles de asistencia
necesarios

11. Realizar los lineamientos de evaluacién al desempefio del personal directivo y administrativo que permitan
identificar necesidades de capacitacion y cumplimiento del perfil del personal del Instituto.

12, Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

REV.0 RH-FT-12
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3.1 RETOS PRINCIPALES
e Llevar a cabo el reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal para contar con el personal
competente de acuerdo al area del Instituto.

e Asegurar el cumplimiento del Contrato Colectivo de trabajo vigente para procurar la estabilidad y
tranquilidad de los trabajadores.

e Supervisar y revisar la elaboracidn de la Némina, movimientos del IMSS e INFONAVIT para cumplir con
las cuestiones legales aplicables al departamento.

e Cuidar y vigilar que el personal que labora en el Instituto sea competente en el puesto que desempefia;
desde personal de nuevo ingreso y personal que tiene cambios de puesto para asegurar el buen
desempeiio del trabajador.

e Apoyar en la conduccién de las relaciones laborales con la representacion sindical para lograr establecer
una buena relacion con el sindicato.

4. OBIJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracién de Recursos Humanos del Instituto, a tendiendo y
brindando soluciones a conflictos y problemas laborales que se presentan. Realizar la contratacion del personal en
manera eficiente y efectiva en base a los perfiles de puestos establecidos y con vigilancia del cumplimiento legal
aplicable. Vigilar que el personal que labora en el Instituto cuete con la competencia adecuada en base al perfil de
puesto para el desarrollo de sus actividades.

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

Puesto o Area Para Qué

1. Direccion General. Para informar de los asuntos relevantes del personal asi como de la
parte sindical para dar atencidn a las situaciones que se presenten.

REV.0 RH-FT-12
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2. Subdireccién Administrativa. Para coordinar el trabajo que impacta con el personal del Instituto.

3. Subdirecciones, Jefaturas de Divisidn y Para informar sobre las medidas que impacten en el personal a su
Jefaturas de Departamento. cargo.

4. Nobminas y Secretaria de Recursos Para delegar, revisar y supervisar las funciones encomendadas
Humanos. relacionadas con la administracion de recursos humanos.

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

Puesto o Area Para Qué
1. Dependencias Oficiales 'y Para lograr atender las necesidades de gestion que requiera el
Gubernamentales. Instituto.
2. Asesores. Para sustentar las acciones a realizar.

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez

Puesto: Director General

Nombre: C.P. Jacinto Juéarez

Rodriauez
Puesto: Subdirector

Administrativo

REV.0 RH-FT-12
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Nombre: Lic. Edgar Eleuterio
Ramos Contreras

Puesto: Jefe de Recursos
Humanos

Nombre: C.P. Margarita Morales
Suarez

Piieatn: NAmMinag

Nombre: Tec. Blanca Estela Pérez
Aguilar

Puesto: Auxiliar de Recursos
Hiimanons

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere la persona que Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla
ocupe el puesto. de nivelacion.
1. Visién y pensamiento estratégico. 1
2. Capacidad de analisis y sintesis. 1
3. Comunicacién oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 1
5. Solucidén de problemas. 1
6. Capacidad de negociacion. 1
7. Relaciones interpersonales. 1
8. Trabajo en equipo. 1
REV.0 RH-FT-12
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9. Liderazgo. 1
10. Tolerancia a la frustracion. 1

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacidn de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.

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

9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.

Manejo de software contables como Nomipaqi y los establecidos por el 1

Instituto.

Leyes como Federal de Trabajo, del Seguro Social, del infonavit, de 1

Transparencia, de Responsabilidad de Funcionarios.

Sistema de Gestion Integral. 1

Administracion de Recursos Humanos. 1

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

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

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

10. PERFIL DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS GENERALES:

Genero: Indistinto

Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica: Licenciado en Relaciones Industriales, Licenciado en
Administracion, Licenciado en Administracion de Empresas.
Estudios complementarios: Maestria en Administracion.

(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)
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Nivel de Estudio requeridos y grado de Maestria
avance:
Areas de experienciay afios requeridos: Administracién de Recursos Humanos (3 afios)

Especificar en qué areas y por cuanto tiempo Desarrollo Organizacional (1 afio)

requiere de experiencia la persona que ocupe | Deteccidn de necesidades de capacitacién (1 afio)
el puesto. Pruebas psicométricas (1 afio)

Idiomas:

FIRMA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
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1. | DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Jefe de Recursos Materiales

Nonmbre del titul ar:

Oscar lvan Amador Torres

Di recci 6n:

Direccién General

Cer enci a:

Subdireccién de Planeacion

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

I ntegral :
Jef atura: NA
Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria

Del Rosario Ri o Verde San Luis Potosi

Fecha de el abor aci 6n:

Novi embre de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : GCscar |van anmador Torres I ng. Juan Pabl o Mal donado Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. . . o .

Coordi nar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuest o del departamento para garantizar |la asignacion de |os recursos
necesari os para su operaci on

2. - . o co L .
Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistenas de
i nformaci 6n del instituto tecnol 6gi co descentralizado para contribuir con la
rendi ci 6n de cuentas

3. Verificar que las actividades de la oficina a su cargo se realicen de
acuerdo con las nornas, lineamentos y procedimnentos establecidos para
cunplir en tienpo y forma con | as funciones.

4, . o o . o
Presentar al Subdirector de Servicios Admnistrativos |os novimentos e
i nci denci as del per sonal del depart anent o, de conformidad <con |os
procedi m ent os establ eci dos para ser operados correctanente en el sistema de
nomi na

5. |Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a
departanento confornme a las normas, l|ineam entos y procedi m entos
establ eci dos para |ograr el cunplimento de |las nmetas institucionales.

6. Realizar |os estudios para la deteccion de necesidades de recursos
materiales del instituto para incorporarlos en |os progranmas de trabajo del
depart anent o.

7 Aplicar los manuales adnmnistrativos que regulen I|a organizacién vy
funci onam ento del departanento y verificar su cunplimento para nejorar |as
activi dades del departanento

8. Apli car en el depart anent o | as di sposi ci ones adm ni strativas y
reglanentarias que en materia de recursos hunanos se enitan para |ograr
al canzar | os objetivos establ eci dos

9. Dirigir la prestaci6n de servicios subcontratados de linpieza y vigilancia
gue requieren las areas del instituto tecnoldgico para su correcto
funci onam ento

10 Realizar la planeacio6n, desarrollo y vigilancia del cunplimento de |os
progranmas del departanento, asi conpo de |os procedi mentos derivados del
sistema de calidad para cunplir | o establecido en |a norma de cali dad.

11 Desarrollar los procedimentos de manejo, control y resguardo de |os
vehi cul os del instituto para garantizar su adecuado uso

12 |Estas funciones son enunciativas nas no |limtativas.
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3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Mant ener las instal aciones del instituto Tecnol égi co
Superi or de Rioverde en condiciones Optinas para Su uso.

e Mantener |os vehiculos oficiales del instituto Tecnol 6gico
Superi or de Rioverde en condiciones Optinbs para Ssu uso.

e Coordinad de nmanera eficaz |os trabajadores a su cargo para
atender sin contratienpos las solicitudes por parte de |as
di ferentes areas del Instituto.

4. OBJETI VO GENERAL

Llevar a cabo la administracion de los recursos nateriales asi gnados al
instituto tecnol 6gi co descentralizado, asi conmo |la prestacién de |os servicios
gener al es

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

1. Todos | os departanent os Para proporcionar de nmanera oportuna |os
servicios solicitados para el desarrollo de
sus activi dades

2. Alumos Para contribuir con su fornmacién integral a
través de areas |inpias y seguras.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Proveedores Para verificar que |los servicios prestados
est én acorde a | as necesi dades
i nstitucional es
2. Dependenci as Guber nanent al es Para mantener el cunplimento de nornmativas
3. Publico en General Para proporcionar la informacion referente

a la instituci6n.

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANI GRAMVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan

Nombre: Lic. Gerardo Martinez

Sanchez
Puesto: Director General

Nombre: Ing. Juan Pablo

Maldonado Rodriauez
Puesto: Subdirector de

Planeacion

Nombre: Lic. Oscar Ivan

A48’ JOERR Recursos

Materiales

directamente al

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

| COVPETENCI AS FUNCI ONALES

NI VEL

RH-FT-12
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Enli star |as conpetencias que requiere
| a persona que ocupe el puesto.

Especi ficar el

ni vel de dom ni o de
acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n

Vi si6bn y pensam ento estrat égi co.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Conuni caci 6n oral y escrita.

Senti do de urgenci a.

Sol uci 6n de probl enas.

Capaci dad de negoci aci 6n

Rel aci ones i nt erpersonal es.

Trabaj o en equi po.

Li derazgo

B © 0| N| 0| 91 B W N =

Tolerancia a la frustraci 6n.

N R R RN R Rk Rk -

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS

Al to El puesto requiere del DOMN O en e

habi | i dad para realizar sus funciones.

conocimento y aplicaci 6n de dicha

Medio | EIl puesto requiere del conocimento

ALGUNAS de sus funciones

y aplicacion de dicha habilidad en

Baj o El puesto requiere de un

habi |l i dad para al canzar e

M NI MO conocimiento 'y aplicacion
| ogro de sus funciones.

de dicha

9. CONOCI.M ENTGOS

CONOCI M ENTOS REQUERI DOS

NI VEL

dom nar. Tanbi én se puede especificar
certificaciones y/o |licencias requeridas.

Definir qué habilidades técnicas requiere

Especi ficar el nivel de
doni ni o
de acuerdo a tabla de
ni vel aci 6n.

Pr esupuest al

Manej o de conput ador a. 1
Conoci m entos en seguridad e higiene. 1
Admi ni straci 6n Publi ca. 2
Adni ni straci 6n de bi enes. 1
Cont rol 1

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocinmiento y aplicaci 6n de dicha habilidad
para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

REV.0

RH-FT-12
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cripci on de Puesto

Elimina la filigrana digital ahora

Cener o:

Indistinto

Edad Requerida (rango):

Indistinto

ESCOLARI DAD:

Carrera genérica

Ingenieria civil, Ingenieria industrial, Ingenieria
mecanica/electricista o carrera afin.

Est udi os conpl enent ari os: El ectri ci dad, nmecani ca, conservaci on de

(cursos, diplomados, maestria, bi enes, adni ni straci on publi ca, contro

especi al i zaci 6n) presupuestal , manej o de grupos, trabajo en
equi po, proteccion civil

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

Li cenci atura

Areas de experiencia y afos
requeri dos:

Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de

experiencia | a persona que ocupe

Experiencia en puestos simlares 3 afos.

el puesto.
| di onas: NA
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

1. | DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Jefe del

Departamento de Servici os Escol ares

Nonmbre del titul ar:

Lic. Cenente de JeslUs Achutegui Camacho

Di recci 6n:

Di recci 6n General

Cer enci a:

Subdi recci 6n de Pl aneaci 6n

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

I ntegral :

Jef atura: NA

Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria
Del Rosario Ri o Verde San Luis Potosi

Fecha de el abor aci 6n:

02 de Febrero de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar

Jefe | nmedi ato

Fi r ma:

Nonbr e:

Lic. denente de Jesls
Achut egui Canacho

I ng. Juan Pabl o Mal donado Rodriguez

REV.0

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. . . .

Atender y orientar a los alummos, nmaestros, admnistrativos, padres de
famlia y en general a quienes requieran infornaci 6n concerniente al area de
servi cios escol ares para dar un buen servicio.

2. |Revisar y actualizar el Reglanmento General de Alummos para su entrega a |os
al utmos de nuevo i ngreso.

3. Difundir la normatividad de control escolar que enita el Instituto
Tecnol 6gico y verificar su aplicaci 6n para asegurar su cunplim ento.

4, . . . S .
Coordi nar y supervisar |os procesos de preinscripcién, exanmen de admi sién,
curso de induccion a alumos de nuevo ingreso, inscripcioén, reinscripcion,
titulaci 6n, expedicion de constancias y certificados de estudio de |os
alumos del Instituto Tecnol 6gico asi conp |as acciones derivadas de |os
m snos, conforne a las nornas y |ineam entos establ eci dos para asegurar su
cunpl i ment o.

5. Supervisar l|la prestacion de servicios nmédicos a |la conunidad escolar de
Instituto Tecnol 6gi co, asi conmp |la inscripcion al réginen facultativo del
| MSS del alumado, para asegurar que todo el alumado cuente con algun
servicio nedico

6. Supervi sar las actividades diarias programadas y el registro de incidencias
del personal en las areas adscritas a este departanento, para el correcto
funci onanmi ento del m sno.

7 Cenerar estadisticas e infornmaci 6n Institucional en cada ciclo escolar, para
atender las solicitudes de |as areas y dependenci as que | o requieran.

8. Asesorar a los alumos sobre la carga académica para guiarlos en la
admi ni straci 6n de su carrera

9. |Adm nistrar |a docunentaci 6n rel aci onada al control de al utmos para asegurar
el uso adecuado de di cha i nfornaci on.

10 |El aborar el anteproyecto de presupuesto y programa operativo anual del area
y presentarlos al Subdirector de Pl aneaci 6n para | o conducente.

11 |El aborar inforne de actividades referentes a su area y entregarlo de manera
trimestral en las fechas especificadas por su jefe innediato para |l a
i ntegraci on del Informe para la Junta Directiva.

12 |{Mantener los procedimento del sistema de calidad y la inplenmentaci 6n del
programa 5°s para dar un servicio de calidad en el Instituto.

REV.0 RH-FT-12
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13 |Estas funci ones son enunciativas mas no limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES
e Optimzaci 6n de recursos.

e (Orecer calidad en los servicios prestados al cliente.
e Atencion a la matricula estudiantil.

4. OBJETI VO GENERAL

Pl anear, programar y |levar a cabo estrategias de operacién para brindar un
buen servicio a los alumos, asi conop admnistrar el control escolar de |os
al umos de | a institucion.

5. PRI NCl PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué
1. Alumnos Orientarlos y dar un adecuado servicio en los trdmites que
soliciten
2. Docentes Entrega y recepcion de documentos e informacién necesaria.
3. Secretaria de Servicios Escolares, Asignacion de tareas, revisién y autorizacién de actividades.

Responsable de control escolar,
Titulacion y Servicios Médicos

4. Subdireccién de Planeacién Revisién y autorizacion de actividades e informacion
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

5. Todos los departamentos Para dar el servicio e informacion requerida al departamento
de Servicios Escolares.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADCS

Puesto o Area Para Qué

1. Secretaria de Educacion de Gobierno del | Entrega de informacién solicitada.
Estado, Direccion General de Profesiones
en el Estado

7. ORGANI GRANVA

Nombre:

Lic. Gerardo Martinez Sanchez
REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan

Puesto: Director General

Nombre: Ing. Juan Pablo

Maldonado Rodriauez
Puesto: Sub Director de

Planeacion

Nombre: Lic. Clemente de
esls Achuteqyi Camacho
ues o:%e%le é’eﬂ Depazratamento
de Servicios Esgolares

directamente al

Hernandez Flores

il

wuinuie. viania del Carmen

Puesto: Responsable de

Zamarripa Gallegos

MAdicaoc

Nombre: Vianney de Jesus

Puesto: Responsable de Servicios

Torres

Nombre: Laura Imelda Reyes +—

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

Puesto: Secretaria de Servicios

Nombre: Angélica Maria Gamez de
Ledn
Puesto: Responsable de Control

Escolar

8. COVWPETENCI AS DEL PUESTO

COVPETENCI AS FUNCI ONALES

NI VEL

Enlistar |as conpetencias que requiere
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n.

Especificar el nivel de dom nio de

1. Visidn y pensam ento estrat égico.

2. Capacidad de andlisis y sintesis.

B

REV.0
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Conuni caci 6n oral y escrita.

Senti do de urgenci a.

Sol uci 6n de probl enas.

Capaci dad de negoci aci 6n

Rel aci ones i nt erpersonal es.

Trabaj o en equi po.

Li derazgo

B © 0| N| o 91 B w

0. Tolerancia a la frustraci 6n.

R

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato

El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio

El puesto requiere del conocimento y aplicacién de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.

3 Baj o

El puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.

9. CONOCI M ENTGS

CONOCI M ENTOS - REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de
ni vel aci on.
Conoci m ento de aspectos | egal es en cuesti 6n 1
educati va.
Manej o de software educativo CONECT. 1
Manej o de pl ataformas digitales. 1
Manej o de estadistica y programas estadisticos. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocinmiento y aplicacién de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | EI puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funci ones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocinmiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

para al canzar el |ogro de sus funciones.

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

CGener o: I ndistinto
Edad Requerida (rango): I ndistinto
ESCOLARI DAD

REV.0

RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Carrera genérica

Li cenci ado en Informatica, Licenciado en
Gesti6n y adm nistraci 6n publica o carrera
af i n.

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, naestria,
especi al i zaci 6n)

CONECT, Sistemas de Titulacion, Sistema de
tramte cedula electrénica, etc

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

Li cenci at ur a.

Areas de experiencia y afos
requeri dos:

Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe
el puesto.

2 afnos.

| di omas:

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0

RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

1. | DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o: Maestro de Musica

Nonmbre del titul ar: Ernesto Ferretiz Torres
Di recci 6n: Direccién General
Cer enci a: Subdireccién de Planeacion

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

I ntegral :
Jef atura: NA
Ubi caci on: Carretera Rio Verde San Cro KM 4.5 SN Col. Maria
Del Rosario Ri o Verde San Luis Potosi
Fecha de el abor aci 6n: Novi embre de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : Ernesto Ferretiz Torres I ng. Juan Pabl o Mal donado Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. o - L
Desarrollar en el alumo |as habilidades técnicas para la préactica de |la
disciplina asi cono habilidades conmb trabajo en equipo, responsabilidad,
para lograr asi la formaci 6n integral del estudiante.

2. |Coordinar las actividades requeridas para Il evar a cabo | a preparaci 6n de
| os alumos registrados en la disciplina, para lograr con ello la
conformaci 6n de un grupo representativo de la Institucidn

3. |Pronmover la formaci 6n de grupos artisticos o culturales para lograr |la
participaci 6n de | os alumos en activi dades de | a disciplina.

4. |Elaborar el programa integral de actividades de la disciplina para que |la
Coor di naci 6n de Activi dades deportivas y Cultural es pueda realizar |la
pl aneaci 6n del senestre

5. Preparar, <coordinar y vigilar la participacién de |os equipos que
representan al Instituto en la disciplina en el Evento nacional de Arte y
Cultura de los Tecnol 6gicos y eventos internos y/o externos, para propiciar
una buena representaci 6n del Instituto.

6. oservar 'y aplicar l'os lineam entos establecidos por la DCGEST en lo
referente a su actividad para |la participaci 6n en eventos naci onal es.

7 Vigilar que 1os equipos y las instalaciones a su cargo se nantengan en buen
estado fisico y funcional para asegurar su uso en el nonento que se
requi era.

8. |Elaborar 1los reportes requeridos por Ila coordinacion de actividades
deportivas y culturales, para que realice los informes y la difusién de |as
activi dades realizadas por el grupo a su cargo

9. |Realizar el diagnoéstico de |as necesidades para el adecuado desarrollo del
grupo a su cargo

12 |Estas funciones son enunciativas nas no |limtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

e Lograr que los alumos del Instituto Participen de nmanera
digna en el Evento Nacional de Arte y Cultura de los IT.

REV.0 RH-FT-12
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e Lograr la participaciéon de los alumos en actividades
cul tural es para mant ener | os i ndi cador es del Pl I D
I nstitucional .

4. OBJETI VO GENERAL

Buscar la participacion de los alumos en base a una netodologia que |ogre
desarrollar las habilidades, cualidades y aptitudes para el canto asi cono el
tocar instrunentos en la Misica, asi msnmo asumr una actitud con disciplinay
responsabilidad y desarrollar el plan para el desarrollo artistico de 1|os
al umos.

5. PRI NCl PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL Tl TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué

1. Coordinador de actividades deportivas | Revision y autorizacion de actividades e informacion
y culturales necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

2. Subdireccién de planeacién Autorizacién de actividades e informacién necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Autoridades deportivas del TECNM. Para coordinar la participacién de nuestros alumnos en los
eventos oficiales.
2. Autoridades deportivas municipales y Para atender convocatorias y ver la viabilidad de la
estatales. participacién de nuestros alumnos.

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora
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NACIONAL DE MEXICO!

7. ORGANI GRAMVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan

Nonbre: Ing. Juan Pabl o
Mal donado Rodri guez

Puest o: Subdirector de
Pl aneaci 6n

Nonbre: LOor. ben U bi na
Martinez

Puest o: Coor di nador de
Acti vi dades Deportivas

y Cul turales

Nonbre: Ernesto
Ferretiz Torres
Puest o: Maestro de
Misi ca

directamente al

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a la tabla de nivel aci 6n

1. Vision y pensam ento estrat égico. 1
2. Capacidad de analisis y sintesis. 1
3. Comuni caci 6n oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 1
5. Sol uci 6n de probl enas. 2
6. Capaci dad de negoci aci 6n. 2
7. Rel aci ones interpersonal es. 1
8. Trabaj o en equi po. 1
9. Liderazgo. 1
10. Tolerancia a la frustraci on. 1

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacio6n de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones
3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocinento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar domi ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de

ni vel aci 6n.

Manej o de conput adora bési co. 1

Manej o de sistenas informéticos

Conoci mi ento de instrunentos nusical es.

Conoci mi ento de equi po de audio

R PR

Conoci mento para instalaci én y conexi 6n de
equi po de audi o.

NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funci ones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

10. PERFIL DEL PUESTQO

REV.0 RH-FT-12
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CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: I ndistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCCOLARI DAD:
Carrera genéri ca: Li cenci atura Misi ca, Licenciado en Educaci 6n
Artistica, Licenciado en artes o carrera
afin.

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, naestria,
especi al i zaci 6n)

Ni vel de Estudi o requeridos y Li cenci atura

grado de avance:

Areas de experiencia y afios 3 Afos de experiencia en puestos simlares.
requeri dos: 3 Aflos de experiencia en manej o de grupos.
Especifi car en qué areas y por 3Ailos  de  experiencia en -algin grupo
cuanto tienpo requiere de artistico.

experiencia |l a persona que ocupe

el puesto.

| di omas: NA

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
|
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Elimina la filigrana digital ahora

1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Secretaria de Servicios Escolares

Nonmbre del titul ar:

Laura Imelda Reyes Torres

Di recci 6n:

Direccién General

Cer enci a:

Subdireccién de Planeacion

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

Pendiente

I ntegral :
Jef atura: Jefe de Servicios Escolares
Ubi caci on: Carretera Rioverde-San Ciro km. 4.5, s/n, col. Maria del Rosario,

Rioverde, S.L.P.

Fecha de el abor aci 6n:

02 de Febrero de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbre : Lauralmelda Reyes Torres Lic. Clemente de Jesus Achutegui
Camacho
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE Descri pci 6n de Puesto

3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. | Atender el proceso de preinscripcion, preparando formatos, recibiendo documentos y demas
actividades inherentes para generar registro de aspirantes al examen de admisién, obteniendo

estadisticas de los mismos

Colaborar en la aplicacion de examen de admision, en el proceso de inscripcidn y reinscripcion para
la correcta ejecucién de dichos procesos.

Atender la elaboracion de documentos que acreditan la situacién académica de los alumnos y
egresados para certificar los estudios ante terceras personas.

4. | Elaborar memorandums para mantener una buena comunicacién formal con los demas

departamentos.

5. | Coordinar los preparativos de la ceremonia de graduacion para llevar a cabo la entrega formal de

documentos a egresados

6. | Orientar a los alumnos, docentes, administrativos y/o persona externa que lo solicite sobre los
servicios y tramites ofrecidos en el area para ofrecer un buen servicio y mejorar la satisfaccion de

nuestro cliente.

7. | Mantener el sistema de administracién de calidad para cumplir con los procedimientos establecidos, y

generar mejora continua en el servicio.

10

12 |Estas funci ones son enunciativas nmas no |imtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

REV.0 RH-FT-12
- ____________________________________________________
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4. OBJETI VO GENERAL

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en Servicios Escolares para brindar
un mejor servicio de informacion.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Jefe de Servicios Escolares Recibir indicaciones y autorizacibn de la informacién
generada.
2. Subdireccién académica, Desarrollo Entregar memorandums con informaciéon generada por el

académico, Planeacion y evaluacion. area para una efectiva comunicacion.

3. Alumnos Realizar el tramite de constancias, y certificacién de estudios.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Aspirante a alumno Orientarlo y recibirle documentacién para que se
preinscriba.
2. Pdblico en general Brindar informacion acerca de los tramites que se realizan

en el departamento.

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

7. ORGANI GRAMVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Ing. Juan Pablo
Maldonado Rodriguez

Puesto: Subdirector de Planeacién

Nombre: Lic. Clemente de JesUs

Achuteaui Camacho
Puesto: Jefe de Servicios Escolares

Nombre: Laura Imelda Reyes

Puesto: Secretaria de Servicios

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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8. COVWPETENCI AS DEL PUESTC

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enli star |as conpetencias que requiere Especi ficar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a |l a tabla de nivel aci on.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Medi o
2. Capacidad de analisis y sintesis. Alto
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgencia. Alto
5. Sol uci 6n de probl enas. Alto
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Alto
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Medi o
10. Tolerancia a la frustraci on. Alto

NI VELES DE DOM NI O DE COMPETENCI AS:

1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MNMO conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTCS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especi ficar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o
certificaciones y/o |licencias requeridas. de acuerdo a tabla de

ni vel aci 6n.

NI VELES DE DOM NI O DE COWVPETENCI AS:

habi | i dad para realizar sus funciones.

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocinmento y aplicacién de dicha

ALGUNAS de sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicaciéon de dicha habilidad en

para al canzar el |ogro de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimiento y aplicaci 6n de dicha habilidad

REV.0 RH-FT-12
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Elimina la filigrana digital ahora

10. PERFIL DEL PUESTQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Cener o:

Indistinto

Edad Requeri da (rango):

Indistinto

ESCOLARI DAD:

Carrera genéri ca:

Bachillerato terminado

Est udi os conpl enent ari os:
(cursos, diplomados, maestria,
especi al i zaci 6n)

Manejo de datos

Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel)
Excelente Ortografia y redaccion

Ni vel de Estudi o requeridos y
grado de avance:

Bachillerato terminado

Areas de experiencia y afos
requeri dos:

Especificar en qué areas y por
cuanto ti enpo requiere de
experiencia | a persona que ocupe

Manejo de datos 1 afio

Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel) 2afios
Excelente Ortografia y redaccién. 1 afio

el puesto.
| di onas: Ni nguno
FI RvA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Secretaria de Subdireccion de Planeacion
Nombre del titular: Martha ltzel Ramirez Rodriguez
Direccién: Direccion General
Gerencia: Subdireccion de Planeacion

Proceso Estratégico del Sistema de
Gestion Integral:

Jefatura: NA

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

Fecha de elaboracién:

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre : Martha Itzel Ramirez Rodriguez Ing. Juan Pablo Maldonado Rodriguez
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Participar en la integracion del Programa Anual de Trabajo del Instituto Tecnoldgico Superior de Rioverde.
Apoyo en la revisidon de Programas de trabajo e indicadores PIID del Instituto.
Elaboraciéon de escritos (Oficios, Memorandos, etc.) en atencién a la correspondencia del Departamento de
acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.

4,

Dar seguimiento de acuerdo al procedimiento implementado a todas las etapas para garantizar con éxito el
término de las actividades programadas

5. | Operar eficientemente los programas de computadora que fueron proporcionados para las labores de apoyo
administrativo.

Organizar y registrar las evidencias de los correspondientes procedimientos para el mantenimiento y mejora
del Sistema de Calidad de la Institucidon

7. | Mantener la informacion y correspondencia ordenada y archivada ademas de respaldada debidamente

Reproducir el material que se requiera en el Departamento para el cumplimiento de la Subdireccidn de
Planeacion

9. | Coordinar el archivo del Departamento para el control de registros, documentos y notas relevantes.

10 . . . . . -
Apoyo en captura de diferente informacion de diferentes sistemas que sean solicitados.

12 | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES
Apoyar las actividades de la subdireccion de planeacidon y las demas actividades
institucionales que les sean encomendadas.

e Mantener en orden los archivos de la subdireccién de planeacién.

e Conducirse con absoluta discrecion sobre los asuntos institucionales.

4. OBIJETIVO GENERAL

REV.0 RH-FT-12
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Proporcionar los servicios de apoyo que requiera la Subdireccidn de Planeacion.

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

Puesto o Area Para Qué

1. Todos los departamentos Para proporcionar de manera oportuna los servicios solicitados
para el desarrollo de sus actividades

2. Alumnos Para contribuir con su formacion integral a través de areas limpias
y seguras.

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

Puesto o Area Para Qué

1. Proveedores Para verificar que los servicios prestados estén acorde a las
necesidades institucionales

2. Dependencias Gubernamentales Para mantener el cumplimiento de normativas

3. Pdblico en General Para proporcionar la informacion referente a la institucion.

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Lic. Gerardo Martinez
Sanchez

Puesto: Director General Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe de su jefe)
REV.0 hH-FT-lZ
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Nombre: Ing. Juan Pablo

Maldonado Rodriauez
Puesto: Subdirector de

Planeacién

Nombre: Martha Itzel Ramirez

Sg&%u %Zecretaria de Sub.

Puestos y nombre -
De Planeacion

de quiénes le

reportan
directamente al

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Enlistar las competencias que requiere la persona que Especificar el nivel de dominio de acuerdo a la tabla
ocupe el puesto. de nivelacion.
1. Visidny pensamiento estratégico. 2
2. Capacidad de analisis y sintesis. 2
REV.0 RH-FT-12
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3. Comunicacion oral y escrita. 1
4. Sentido de urgencia. 2
5. Soluciéon de problemas. 2
6. Capacidad de negociacién. 2
7. Relaciones interpersonales. 1
8. Trabajo en equipo. 1
9. Liderazgo. 2
10. Tolerancia a la frustracién. 2
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacién de dicha habilidad para realizar sus
funciones.
2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacidn de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de dicha habilidad para alcanzar el logro de sus
funciones.
9. CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
Conocimiento de computacién basica. 1
NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:
1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacidn de dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacion de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacion de dicha habilidad para alcanzar el logro de sus
funciones.
10. PERFIL DEL PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto
ESCOLARIDAD:
| Carrera genérica: Bachillerato, Carrera técnica, o carrera profesional afin al puesto.
REV.0 RH-FT-12
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Estudios complementarios: NA
(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)

Nivel de Estudio requeridos y grado de Bachillerato.
avance:
Areas de experienciay afios requeridos: 2 afos

Especificar en qué areas y por cuanto tiempo
requiere de experiencia la persona que ocupe

el puesto.
Idiomas: NA
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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1. 1 DENTI FI CACI ON

Titul o del Puest o:

Servicios Médicos

Nonmbre del titul ar:

Vianney de Jesus Zamarripa Gallegos

Di recci 6n:

Direccién General

Cer enci a:

Subdireccién de Planeacion

Proceso Estrat égi co del
Si stema de Cesti 6n

pendi ent e

I ntegral :
Jef atura: Jefe de Servicios Escolares
Ubi caci on: Carretera Rioverde-San Ciro km. 4.5, s/n, col. Maria del Rosario,

Rioverde, S.L.P.

Fecha de el abor aci 6n:

02 de Febrero de 2018

2. AUTORI ZACI ONES

Ti tul ar Jefe I nnediato
Fi rma:
Nonbr e : Vianney de JeslUs Zamarripa Gallegos Lic. Clemente de Jesus Achutegui
Camacho
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABI LI DADES

1. | Generar registro de la demanda de salud de la comunidad tecnoldgica para poder realizar estadistica

del &rea e informar a quien lo solicite.

Tramitar y entregar comprobantes a alumnos con seguro facultativo para que el total de la poblacién
estudiantil cuente con seguro médico.

3. | Recabar certificado médico de alumnos de nuevo ingreso para completar su expediente y contar con

sus datos médicos basicos.

4. | Realizar campafias de vacunacion al interior de la institucion para coadyuvar con las campafias

organizadas a nivel regional y nacional.

5. | Analizar los principales problemas de salud y riesgos de enfermedades crénicas que se presenten en

la comunidad escolar para colaborar en su solucién y prevencion.

6. | Coordinar en conjunto con otras instituciones, cursos, talleres con temas afines a la prevencion de

adicciones para crear conciencia en los alumnos acerca del problema gue estas representan.

7. | Colaborar en la realizacion del tramite de preinscripcion, aplicacion de examen de admision,

inscripcién y reinscripcion para la correcta ejecucion de dichos procesos.

8. | Mantener el sistema de administracién de calidad para cumplir con los procedimientos establecidos, y

generar mejora continua en el servicio.

10

12 |Estas funci ones son enunciativas mas no |imtativas.

3.1 RETOS PRI NCI PALES

REV.0 RH-FT-12
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4. OBJETI VO GENERAL

Proporcionar ala comunidad tecnologica atencion medica, encaminando actividades a la prevencion
y deteccion de enfermedades, para vigilar y mantener una buena salud en lainstitucion.

5. PRI NCI PALES RELACI ONES | NTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué
1. Jefe de Servicios Escolares Recibir indicaciones y autorizacibn de la informacion
generada.
2. Docentes Impartir a su grupo de alumnos, platicas que conlleven la

prevencion de enfermedades.

3. Alumnos Recabar expediente médico e impartir platicas referentes a la
prevencion de enfermedades.

6. PRI NCl PALES RELACI ONES EXTERNAS QUE EL TI TULAR DEBE DESARROLLAR Y
MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADGCS

Puesto o Area Para Qué

Instituciones de salud Gestionar platicas, cursos, talleres dirigidos a los alumnos
y encaminados a la prevencién de enfermedades.

REV.0 RH-FT-12
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7. ORGANI GRAMVA

Puestos y nombre
de quiénes le
reportan
directamente al

Nombre: Ing. Juan Pablo
Maldonado Rodriauez

Puesto: Subdirector de Planeacién

Nombre: Lic. Clemente de JesUs

Achuteaui Camacho
Puesto: Jefe de Servicios Escolares

Nombre: Vianney de
Jesus Zamarripa Gallegos

Puesto: Servicios médicos

Nombre:

Puesto:

Nombre:

Puesto:

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)

RH-FT-12
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Descri pci 6n de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO|

COVPETENCI AS FUNCI ONALES NI VEL
Enlistar |as conpetencias que requiere Especificar el nivel de dom nio de
| a persona que ocupe el puesto. acuerdo a | a tabla de nivel aci 6n.
1. Vision y pensam ento estrat égico. Alto
2. Capacidad de analisis y sintesis. Medi o
3. Comuni caci 6n oral y escrita. Alto
4. Sentido de urgencia. Alto
5. Sol uci 6n de probl enas. Alto
6. Capaci dad de negoci aci 6n. Alto
7. Rel aci ones interpersonal es. Al'to
8. Trabaj o en equi po. Alto
9. Liderazgo. Alto
10. Tolerancia a la frustracion. Al'to
NI VELES DE DOM NI O DE COVPETENCI AS:
1 Ato El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.
2 Medio | El puesto requiere del conocimento y aplicacion de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MN MO conocimento y aplicacién de dicha
habi | i dad para al canzar el |ogro de sus funciones.
9. CONCCI M ENTOS
CONOCI M ENTOS REQUERI DOS NI VEL
Definir qué habilidades técnicas requiere Especificar el nivel de
dom nar. Tanbi én se puede especificar dom ni o

certificaciones y/o |icencias requeridas.

de acuerdo a tabla de
ni vel aci o6n.

NI VELES DE DOM NI O DE COWVPETENCI AS:

1 Alto El puesto requiere del DOMN O en el conocimento y aplicacion de dicha
habi | i dad para realizar sus funciones.

2 Medio | EIl puesto requiere del conocimento y aplicacién de dicha habilidad en
ALGUNAS de sus funciones.

3 Bajo El puesto requiere de un M N MO conocimento y aplicaci 6n de dicha habilidad

REV.0
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| para alcanzar el logro de sus funciones. |

10. PERFIL DEL PUESTOQO

CARACTERI STI CAS GENERALES:

Gener o: Indistinto
Edad Requerida (rango): I ndistinto
ESCOLARI DAD
Carrera genéri ca: Técnico / Licenciatura
Est udi os conpl enent ari os: Primeros Auxilios
(cursos, diplonmados, maestria, Medi ci na Preventiva Asitencial en el Deporte
especi al i zaci 6n)
Ni vel de Estudio requeridos y Li.cenciada en Enfermeria

grado de avance:
Areas de experiencia y afios

requeri dos: Primeros Auxilios 2 afos

Especi ficar en qué areas y por Medi cina Preventiva Asistencial en el Deporte
cuanto tienpo requiere de 1 afio

experiencia | a persona que ocupe

el puest o. Manejo de paqueteria Office. 1 afio

| di omas:

FI RvA DEL TRABAJADOR

REV.0 RH-FT-12
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: TITULACION

Nombre del titular: Maria del Carmen Hernandez Flores
Direccién: Direccion General
Gerencia: Subdireccion de Planeacion

Proceso Estratégico del Sistema de
Gestion Integral:

Jefatura: Jefe de Servicios Escolares

Ubicacion: Carretera Rioverde-San Ciro km. 4.5, s/n, col. Maria del Rosario,
Rioverde, S.L.P.

Fecha de elaboracion: 02 de Febrero de 2018

2. AUTORIZACIONES

Titular Jefe Inmediato
Firma:
Nombre: Maria del Carmen Hernandez Flores Lic. Clemente de Jesus Achutegui
Camacho
REV.0 RH-FT-12
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3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. | Proporcionar informacion a los egresados sobre las opciones de titulacion aplicables de acuerdo a su plan de
estudios asi como de los requisitos para poder integrar expediente y programar fecha y hora del protocolo de

titulacidn notificando a los interesados mediante la carta de no inconveniencia

Mantener actualizados los catalogos de firmas autorizadas ante la SEGE y la Direccién de Profesiones para que
los tramites de titulos y cédulas profesionales se puedan llevar a cabo.

3. | Realizar tramites ante la SEGE y la Direccidon de Profesiones para la firma del Titulo y emisidon de la cédula

Profesional.

4. | Mantener comunicacion con el egresado que se ha titulado para informarle el estatus del tramite de titulo y

una vez concluido el proceso se pueda entregar.

5. | Realizar estadisticas de Titulacidn para informar a las areas interesadas.

6. | Elaborar credenciales de alumnos y personal para que se puedan identificar como tales ante terceros.

7. | Colaborar en la realizacion del tramite de preinscripcion, aplicacién de examen de admisidn, inscripcion y

reinscripcion para la correcta ejecucion de dichos procesos.

8 Mantener el sistema de administracidn de calidad para cumplir con los procedimientos establecidos, y generar

mejora continua en el servicio.

10. | Apoyar en Control escolar en atencidn alumnos referente a tramites de Control Escolar

12 | Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3.1 RETOS PRINCIPALES

e Mantener actualizados los catalogos de firmas autorizadas ante la SEGE y la Direccién de
Profesiones para que los tramites de titulos y cédulas profesionales se puedan llevar a
cabo.

e Realizar trdmites ante la SEGE y la Direcciéon de Profesiones para la firma del Titulo y
emision de la cédula Profesional.

REV.0 RH-FT-12
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4. OBJETIVO GENERAL

Planear, orientar y difundir los tramites de titulacidon con base a las normas, a todos los alumnos que egresan del
instituto para que puedan obtener su Titulo y cédula profesional

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

Puesto o Area Para Qué
1. Jefe de Servicios Escolares Recibir indicaciones y autorizacion de la informacién generada.
2. Jefaturas de Divisién de Carrera. Informar fecha de protocolo y solicitar sinodales para el acto
recepcional.
3. Recursos Humanos Entregar credenciales de personal.

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

Puesto o Area Para Qué
1. SEGE Entregar titulos para validacion y firma.
2. Direccion de Profesiones Entregar expedientes para tramite de cédula profesional
3. Egresados Informar los requisitos y recibir expediente para programar

protocolo de titulacion.

4. Alumnos Tomar fotografias y digitalizar firmas para elaboracion de
credenciales oficiales.
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RIOVERDE Descripcién de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Elimina la filigrana digital ahora

7. ORGANIGRAMA

Nombre: Ing. Juan Pablo
Maldonado Rodriauez

Puesto:

Nombre: Lic. Clemente de Jesus

Achuteaui Camacho
Puesto:

Nombre: Marfa del Carmen
Hernandez Flores
Puesto: Responsable de
Titulacion

REV.0

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

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su iefe)

Puesto
(su puesto)
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RIOVERDE Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

o Alece

Elimina la filigrana digital ahora

8. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

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

1. Visidn y pensamiento estratégico. Alta

2. Capacidad de analisis y sintesis. Alta

3. Comunicacién oral y escrita. Alta

4. Sentido de urgencia. Alta

5. Solucién de problemas. Alta

6. Capacidad de negociacion. Alta

7. Relaciones interpersonales. Alta

8. Trabajo en equipo. Alta

9. Liderazgo. Alta

10. Tolerancia a la frustracion. Alta

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

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

2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacién de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.

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

9. CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NIVEL
Definir qué habilidades técnicas requiere dominar. También se puede Especificar el nivel de dominio
especificar certificaciones y/o licencias requeridas. de acuerdo a tabla de nivelacion.
Manejo de datos ALTA
Manejo de paqueteria Office MEDIO
excelente Ortografia y redaccion ALTA
Normativa sobre marco legal sobre tramites de titulacién ALTA
REV.0 RH-FT-12
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RIOVERDE

Descripcion de Puesto

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO!

Elimina la filigrana digital ahora

NIVELES DE DOMINIO DE COMPETENCIAS:

1 Alto El puesto requiere del DOMINIO en el conocimiento y aplicacidn de dicha habilidad para realizar sus funciones.
2 Medio El puesto requiere del conocimiento y aplicacidn de dicha habilidad en ALGUNAS de sus funciones.
3 Bajo El puesto requiere de un MINIMO conocimiento y aplicacién de dicha habilidad para alcanzar el logro de sus
funciones.
10. PERFIL DEL PUESTO:
CARACTERISTICAS GENERALES:
Genero: Indistinto
Edad Requerida (rango): Indistinto

ESCOLARIDAD:

Carrera genérica:

Licenciatura

Estudios complementarios:
(cursos, diplomados, maestria,
especializacion)

Manejo de datos

Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel)

Excelente Ortografia y redaccion

Nivel de Estudio requeridos y grado de
avance:

Pendiente

Areas de experienciay afios requeridos:
Especificar en qué areas y por cuanto tiempo
requiere de experiencia la persona que ocupe

Manejo de datos 1 afio

Manejo de paqueteria Office (nivel medio en Excel) 2afios

Excelente Ortografia y redaccién. 1 afio

el puesto. Normativa sobre marco legal sobre tramites de titulacion 2afios
Idiomas: Ninguno
FIRMA DEL TRABAJADOR
REV.0 RH-FT-12
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