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PRESENTACION

En cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Codigo de
Procedimientos Administrativos y el Coédigo Financiero para el Estado de
Veracruz, que sefalan la obligatoriedad de las Dependencias y Entidades
de expedir y mantener actualizados los manuales administrativos que
normen su actuacion y al Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldgico
Superior de Perote, y en apego a la Metodologia para la Elaboracion de
Manuales Administrativos vigente, emitida por la Contraloria General del
Estado, el Instituto Tecnoldgico Superior de Perote se dio a la tarea de
elaborar el presenta Manual General de Organizacion como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus
atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en la organizacion de las
areas que lo integran.

Para consolidar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente se
requiere de una Administracion Publica que procure alcanzar la vision de
un mejor Veracruz. Entre los objetivos establecidos en el Plan Veracruzano
de Desarrollo 2011-2016, en su conjunto, buscan atender las expectativas
que demanda un Gobierno ordenado, honesto y transparente, en este
sentido y de acuerdo al sector al que pertenece nuestra Institucion, el
Programa Veracruzano de Educacion plantea mejorar de manera integral y
transparente los procesos de gestion institucional, significando la
importancia de contar con un Manual General de Organizacion que rige la
actuacion del Instituto, define su esquema de organizacion, sus funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada una de las areas
que lo integran, lo cual le permite cumplir efectivamente con las
atribuciones que le confiere el Decreto de Creacion.

El presente documento expone sistematicamente la estructura organica
vigente del Instituto, describiendo las funciones de puestos que lo integran
asi como la relacion de coordinaciéon de estos con otras areas internas y
externas del Instituto.
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ANTECEDENTES

Mediante la suscripcion del convenio de colaboraciéon para la operacion el
Instituto Tecnolégico Superior de Perote por parte de la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz de
Ignacio de la llave el 15 de Agosto de 2002, el Instituto se convierte en el
primero en ofertar Educacion Superior en la Region del Valle y Cofre de
Perote con una cobertura en el entorno de 13 municipios, Perote, Villa
Aldama, Altotonga, Atzalan, Jalacingo, Ixhuacan de los Reyes, Ayahualulco,
Las Minas, Acajete, Tatatila, Tlacolulan, Rafael Lucio y Las Vigas.

A partir del 22 de Octubre de 2002, el Instituto inicia operaciones en un
edificio rentado, ofertando dos programas educativos, Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Industrias Alimentarias con una matricula de 61 alumnos.

El 16 de abril del 2004 la Secretaria de Educacion y Cultura hizo entrega a
la comunidad Tecnoldgica de las Instalaciones Propias de este Instituto que
comprenden 5 Aulas Didéacticas, Area de Servicios Administrativos, Centro
de Computo, Biblioteca, Laboratorio Interdisciplinario y Consultorio Médico.

El 19 de noviembre del 2004 se publicé en la Gaceta Oficial del Gobierno
del Estado de Veracruz el Decreto de Creacion del ITSPe mediante el cual
quedo formalmente constituido y legalmente reconocido.

El 30 de noviembre del 2004 se llevo a cabo la Ceremonia de Inauguracion
oficial de las instalaciones propias del ITSPe por Autoridades del Gobierno
del Estado y la asistencia de Presidentes Municipales, Empresarios de la
region, alumnos, padres de familia y ciudadania en general.

En 2010 gracias al apoyo del patronato del ITSPe, empleados y
empresarios de la region se construy6 un edificio de 4 aulas didacticas.

En 2011 mediante un convenio, la CFE de la Ciudad de Morelia Michoacan
dondé material prefabricado para ensamblar y edificar 6 aulas.

Actualmente se ofertan 5 programas educativos: Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Industrias Alimentarias, Ingenieria Forestal, Ingenieria en
Informatica e Ingenieria en Gestion Empresarial y contamos con una
poblacién estudiantil de 1063 de los cuales el 44.53 % son mujeres y el

I
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56.41 % hombres, al lograr la matricula arriba mencionada, a partir del 14
de Febrero de 2014, mediante oficio numero AEO/006/2014 y con
fundamento en los Lineamientos por los que se establecen los criterios
técnico-administrativos para la modificacion, elaboracion y autorizacion de
las Estructuras Organicas y Plantilla de Personal de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica la Contraloria General del Estado y
la Secretaria de Finanzas y Planeacion autorizaron la Estructura Organica
Tipo “C” consolidada sobre la cual se habla en el presente manual.
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111. MARCO JURIDICO

Leyes
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.
e Ley General de Educacion.
¢ Ley General de Educacion para el Estado de Veracruz.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave.
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave.
Planes

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

Cddigos
e Cbdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave.

e Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

Decretos

o Decreto de Creacion del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Estatutos

e Estatuto Interior del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Manuales

¢ Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos.
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1V. ATRIBUCIONES

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto de Creacion, el Instituto
Tecnoldgico Superior de Perote para el cumplimiento de sus objetivos el
Instituto tendra las siguientes atribuciones:

l. Impartir educaciéon superior tecnoldgica en las areas industrial,
agropecuaria y de servicios, asi como cursos de actualizacion y
superacion académica;

1. Formular y modificar, en su caso, sus planes y programas de
estudio y establecer los procedimientos de acreditacion y
certificacion de estudios para someterlos, previa aprobacion de
la Secretaria de Educacion y Cultura, a la autorizacion de la
Secretaria de Educacion Publica;

I11. Expedir constancias Yy certificados de estudios, titulos
profesionales y grados académicos de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables;

IV. Organizar y desarrollar programas de intercambio académico y
colaboracion profesional con organismos e instituciones
culturales, educativas, cientificas o de investigacion, nacionales
y extranjeras;

V. Regular el desarrollo de las funciones sustantivas: Docencia,
investigacion y difusion cultural, asi como la vinculacion con los
sectores publico, privado y social;

VI. Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer
equivalencias de los realizados en otras instituciones
educativas, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

VII. Prestar servicios de asesoria, elaboracion de proyectos de
desarrollo de prototipos, paquetes tecnoldgicos y capacitacion
técnica a entidades de los sectores publico, social y privado
que los soliciten;

VIIl. Promover y realizar actividades culturales y deportivas que
contribuyan al desarrollo educativo;
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IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y
promocion de su personal académico, conforme a lo dispuesto
por las leyes y reglamentos aplicables y por este
ordenamiento;

X. Establecer los procedimientos para el ingreso de los alumnos y
las normas para su estancia en la Institucion;

XI. Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus
objetivos y el cumplimiento de sus atribuciones; y

XIl. Expedir las disposiciones normativas necesarias para el logro
de sus objetivos y el cumplimiento de sus atribuciones.

Vi
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1V. ORGANIGRAMA
ESTRUCTURA ORGANICA TIPO “C” CONSOLIDADA

SEC

SEFIPLAN

CGE

RETARIA DE
FINAMZAS Y PLANEACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

CONTRALORIA GENERAL

Estructura Organica Tipo C

Anexo de Oficio
AEOQ/006/2014

DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE ACCESO UNIDAD DE
A LA INFORMACION  f====~ Y a
PUBLICA GENERO
DIRECCION DE
DIRECCION PLANEACION Y
ACADEMICA VINCULACION

SUBDIRECCION
DE ESTUDIOS
SUPERIORES

1

DIVISION DE
CARRERA (3

DEPARTAMENTQ DE
— DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO

—1 DE CIEMCIAS
BASICAS

(2 Nivel j
(3 Divis

SUBDIRECCION
DE POSTGRADO
E INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

1

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION,
PROGRAMACION ¥
EVALUACION

DEPARTAMENTO
1 DE SERVICIOS
ESCOLARES

DEPARTAMENTO

— DE ESTADISTICA

(1 Esta funcion puede ser desempefiada en forma honorifica por alguna de las areas existentes

Guico equivalente a Jefe de Oficina - . -
e Carrera: Ing. Industrial, Ing. en Industrias Alimentarias, Ing. Forestal, Ing. en Gestion Empresarial e Ing. en Informatica.

|

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
¥ DIFUSION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL
¥ RESIDENCIAS
PROFESIONALES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

1

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
FINANCIERDS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS
GEMERALES

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

Vil
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Nombre del Puesto: Director General.

Jefe inmediato: Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.
Subordinados Director de Planeacién y Vinculacion, Director Académico, Subdirector Administrativo,
inmediatos: Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Jefe de la Unidad de Género.
Suplencia en caso No mayores a quince dias quién designe el Director General, superiores a quince dias,

de ausenciatemporal: quien designe la Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

El titular de este puesto es responsable de dirigir y administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el
Instituto Tecnolégico Superior de Perote, conforme a los objetivos de la educacién superior tecnoldgica y de acuerdo
a los lineamientos y objetivos establecidos en el Decreto de Creacion del Instituto.

HONORABLE JUNTA
DIRECTIVA
DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION UNIDAD
PUBLICA  |eeeeeeeeeeeeeniensennns DE GENERO
DIREQCION DIRECCION DE
ACADEMICA PLANEACION Y
VINCULACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Vincular los programas institucionales para beneficio de la comunidad estudiantil.
Vincular con los diversos sectores, los programas de desarrollo comunitario a través del servicio social.

Vincular con instituciones y/o dependencias publicas y privadas, la practica y profesionalizacién de docentes
y alumnos del ITSPe, fomentando el desarrollo de éstos.

Gestionar recursos extraordinarios de los diferentes programas de las politicas publicas de los gobiernos
municipales, estatales y federales, para fortalecer el desarrollo Institucional.

Gestionar beneficios (donaciones y equipamiento) ante los diversos sectores para el fortalecimiento de los
proyectos institucionales.

Gestionar ante las instancias correspondientes la construccién y/o habilitacion de espacios educativos en
funcién del quehacer institucional.

Dirigir el funcionamiento institucional con base en el decreto de creacién del ITSPe en beneficio de la
comunidad tecnolégica.

Dirigir el 6ptimo funcionamiento del quehacer institucional a través de las areas sustantivas del instituto.

Administrar los recursos humanos, financieros y tecnolégicos, acatando los lineamientos y la normatividad
vigente de las dependencias de control y ordenamiento gubernamental.

Administrar los programas de acreditacion y certificacion en materia de calidad para mantener la mejora
continua de los procesos y cumplir con la politica integral de calidad del instituto.

Vigilar el correcto uso de los recursos financieros a través de los programas de racionalidad, y austeridad,
dando cumplimiento a la ley de transparencia.

Participar como secretario técnico en las sesiones de Junta Directiva con la finalidad de informar, solicitar y
dar seguimiento de las actividades relevantes del instituto.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. EI personal subordinado del Instituto

Tecnolégico Superior de Perote.

1. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

1.- La Secretaria de Educacién Publica, La Direccion de
Institutos Tecnolégicos Descentralizados, La Direccion
General de Profesiones, La Secretaria de Educacion de
Veracruz, La Direccion de Educacion Tecnoldgica en el
Estado.

2.- La Contraloria General del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y La Secretaria de Finanzas y
Planeacién de Gobierno del Estado.

3- Las Instituciones de Educacién Superior del estado de
Veracruz y del Pais.
4.- Los sectores productivo, politico y social de la region.

5.- Las instituciones de nivel medio superior de la region.

6.- Las instituciones y Organismos de Gobierno
municipal, estatal y nacional.

7.- Los Alumnos.

1.- Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacion de
las normas, politicas y procedimientos en materia
educativa.

2.- Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacion de
las normas, politicas y procedimientos en materia
educativa y presupuestal.

3.- Coordinar actividades en la aplicacion de programas
educativos.

4.- Coordinar actividades en beneficio del desarrollo
regional.

5.- Vincular el proveer alumnos de nivel medio superior a
la institucion.
6.- Gestionar recursos en beneficio del
institucional.

quehacer

7.- Atender peticiones.
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Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Jefe inmediato: Director General.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El Servidor Publico que designe el Director General.

El titular de este puesto es responsable de la recepcion y tramite de las peticiones que los ciudadanos realicen ante
el Instituto Tecnolégico Superior de Perote, conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y su Reglamento.

DIRECCION

GENERAL

UNIDAD
DE GENERO

DIRECCION DIRECCION
i} DE PLANEACION Y
ACADEMICA VINCULACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Recabar y difundir la informacién de oficio a que se refiere la Ley, para dar cumplimiento a su ordenamiento.
Recibir y tramitar dentro del plazo establecido en la Ley, las solicitudes de acceso a la informacién publica;
Entregar o negar la informacioén requerida fundando y motivando su resolucién en los términos de la Ley;

Aplicar los acuerdos que clasifiquen la informacién como reservada 6 confidencial para dar cumplimiento al
acceso a la informacién publica;

Elaborar el catdlogo de la informacién o los expedientes clasificados como reservados para proteger la
informacion del Tecnolégico que pertenezca a esta categoria.

Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencién a las solicitudes de acceso a la
informacioén publica;

Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la Ley en materia de ordenamiento, manejo, clasificacién y
conservacion de los documentos, registros y archivos propiciando la accesibilidad y salvaguarda de los
mismos.

Preparar, conforme a los lineamientos del Instituto, los formatos sugeridos para las solicitudes de acceso a la
informacion publica, asi como para la correccion de datos estrictamente personales;

Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacién publica requerida;

Asesorar a los ciudadanos en la elaboracion de las solicitudes de informacion que asi lo soliciten al Instituto,
y en su caso, orientarlos cuando la informacién solicitad no la tenga el tecnolégico para cumplir el principio
de transparencia y rendicién de cuentas.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y los costos de
atencién de este servicio, asi como los tiempos observados para las respuestas;

Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion publica, los deberes
que se deban cumplir para su buen uso y conservacion, y las responsabilidades que traeria consigo la
inobservancia de la Ley; y

Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacién entre los sujetos obligados y los
particulares.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. Las éareas del Instituto. 1. Solicitar la informacién que sea solicitada por los
particulares al Instituto.

1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la 1. Solicitar Formacioén, Capacitaciéon y Actualizacion

Informacién Publica. en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

2. La Ciudadania en general. 2. Atender en tiempo y forma las solicitudes de

Acceso a la Informacién Publica.
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Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Género.

Jefe inmediato: Director General.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso

de ausencia temporal: El Servidor Publico que designe el Director General.

El titular de este puesto es responsable de impulsar la formulaciéon e implementacion de acciones bajo los principios
de igualdad y no discriminacion, procurando la paridad de género; asi como el favorecer el ejercicio de los derechos
humanos de las mujeres.

DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE ACCESO A
LAINFORMACION | |
PUBLICA
DIRECCION DIRECCION
) DE PLANEACION Y
ACADEMICA VINCULACION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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Funciones

Participar en los procesos de planeacién, programacién y presupuestacion del Instituto, para proponer las
medidas que permitan la incorporacion de la perspectiva de género;

Realizar acciones encaminadas a disminuir la desigualdad entre mujeres y hombres en el Instituto;

Generar estadisticas y la informacion que el Instituto debera entregar al Sistema Estatal Educativo, asi
como elaborar diagnésticos sobre la situacion de las mujeres que laboran en el Instituto;

Brindar asesoria en materia de igualdad de género al personal del Tecnolégico;

Promover la revisién y/o actualizacién de la normatividad administrativa con perspectiva de género, para
difundirla a la comunidad del Tecnolégico.

Coordinarse con el Instituto Veracruzano de las Mujeres, para realizar acciones de capacitacion, difusion y
certificacion de equidad de género;

Elaborar y someter a autorizacion del Director General, el Programa Anual de Trabajo para fortalecer la
Igualdad de Género dentro del mismo; y

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1

1.

2.

Las areas del Instituto.

El Instituto Veracruzano de las Mujeres

Los Titulares de Unidades de Género de otras
Dependencias y/o Entidades.

Solicitar informacion e incorporar la vision de
género en sus respectivas funciones.

Solicitar la Formacion, Capacitacion y
Actualizacién de la Unidad de Género.

Para impulsar acciones afirmativas y proyectos
conjuntos con perspectiva de género.
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Nombre del Puesto: Director Académico.

Jefe inmediato: Director General.

Subordinados . : . . L
inmediatos: Subdirector de Estudios Superiores y Subdirector de Posgrado e Investigacion.
Suplencia en caso de

. El servidor publico que designe el Director General.
ausenciatemporal: P q 9

El titular de este puesto es responsable de administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece su area,
conforme a los objetivos estratégicos de la educacién superior tecnolégica y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica y la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE ACCESO A UNIDAD
LA INFORMACION | )
PUBLICA DE GENERO
DIRECCION DIRECCION
DE PLANEACION Y
VINCULACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

ESTUDIOS POSTGRADO E
SUPERIORES INVESTIGACION

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

Supervisar la asignacion del personal del area Académica, de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

Supervisar de manera activa el correcto funcionamiento del Comité Académico del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Supervisar de manera activa el correcto funcionamiento del Comité de Investigacion del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

Gestionar la acreditacion de los programas académicos ofertados por el Instituto Tecnolégico Superior de
Perote.

Supervisar la correcta aplicacion de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos al proceso de ensefianza—aprendizaje asi como de técnicas e instrumentos de evaluacién del
aprendizaje.

Promover y supervisar actividades de responsabilidad social, y la participacion del personal docente en las
mismas.

Supervisar la elaboracién e integracion de propuestas de planes y programas de estudio relacionados con
los posgrados, para su aprobacién y puesta en marcha.

Evaluar la elaboracion de documentos técnico-académicos que permitan apoyar al docente investigador en
el desarrollo de tareas derivadas de la investigacion cientifica y tecnolégica.

Supervisar la correcta aplicacion de lineamientos técnico-metodolégicos que permitan la evaluacién de
programas de investigacion cientifica y tecnolégica.

Participar en el comité de investigaciéon y estudios de posgrado, con la finalidad de llevar el seguimiento y
actualizaciones en materia de investigacion.

Dirigir las acciones de deteccion de necesidades de estudios de posgrado relacionados con la finalidad de
atender las necesidades reales de la sociedad.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Director General.

El personal subordinado de la Direccién
Académica y el personal docente.

Las demas areas del Instituto.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

La Direccion de Institutos Tecnolbégicos
descentralizados.

La Direccién de Educacién Tecnologica en el
Estado.

Las instancias correspondientes y organismos
publicos y privados.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos

Gestionar recursos en beneficio del proceso de
investigacion.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Subdirector de Estudios Superiores

Jefe inmediato: Director Académico

Subordinados Jefes de Division de Carrera, Jefe del Departamento de Desarrollo Académico y Jefe
inmediatos: del Departamento de Ciencias Basicas.

Suplencia en caso

. El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal: P q 9

El titular de este puesto es responsable de administrar la prestacion de los servicios educativos, relacionados con los
programas académicos que se imparten en el Instituto Tecnolégico Superior de Perote, conforme a los objetivos
estratégicos de la educacion superior tecnoldgica y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica y la Direccion de Institutos Tecnolégicos Descentralizados.

DIRECCION
ACADEMICA
SUBD|RECC|ON DE SUBD|RECC|ON DE
ESTUDIOS POSTGRADO E
INVESTIGACION
DIVISIONES DE
CARRERA (5)
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
DESARROLLO CIENCIAS BASICAS SEGUIMIENTO DE
ACADEMICO PROYECTOS

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Coordinar la asignacion del personal del area Académica, de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados para la prestacion del servicio educativo.

Participar de manera activa en del Comité Académico del Instituto Tecnolégico Superior de Perote, y
proponer en su caso, mejoras que coadyuven a elevar la calidad Educativa del Instituto.

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos, para el cumplimiento de sus funciones.

Promover la acreditacién de los programas académicos ofertados por el Instituto Tecnoloégico Superior de
Perote, elevando la calidad académica que se imparte.

Coordinar la correcta aplicacion de lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos al proceso de ensefianza—aprendizaje asi como de técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje.

Coordinar la elaboracion e integracion de propuestas de planes y programas de estudio, para su aprobacion
y puesta en marcha.

Dar seguimiento oportuno a la elaboracion de documentos técnico-académicos que permitan apoyar al
docente investigador en el desarrollo de tareas derivadas de la investigacion cientifica y tecnoldgica.

Coordinar la correcta aplicacion de lineamientos técnico-metodol6gicos que permitan la evaluacién de
programas de investigacion cientifica y tecnolégica.

Participar en el comité de investigacion y estudios de posgrado, con la finalidad de llevar el seguimiento y
actualizaciones en materia de investigacion.

Supervisar las acciones de deteccion de necesidades de estudios de factibilidad de programas académicos
con la finalidad de atender las necesidades reales de la sociedad.

11. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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1.

2.

3.

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Director Académico

Los subordinados de la Subdireccion.

Las demas areas del Instituto.

La Direccién de Institutos Tecnoldgicos
descentralizados, La Direccién de Educacion
Tecnolégica en el Estado.

Las instancias correspondientes y organismos
publicos y privados.

Los Padres de familia.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos

Gestionar recursos en beneficio del proceso de
investigacion.

Dar informacion acerca de tramites y
seguimiento de los alumnos.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe de Division de Carrera.

Jefe inmediato: Subdirector de Estudios Superiores.

Subordinados

inmediatos: Los docentes.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Director General.

El titular de este puesto es responsable de coordinar la aplicacion de los programas de estudio de la carrera
correspondiente en el Instituto Tecnoldégico Superior de Perote y el desarrollo de proyectos de investigacion y
vinculacién con los diversos sectores, derivados de los programas mencionados, para llevar a cabo la formacion
integral del alumno acorde a la demanda del entorno.

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS
SUPERIORES

DIVISION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO CIENCIAS BASICAS
ACADEMICO

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar la proyeccién de asignaturas que se ofertara de acuerdo al periodo escolar y a los planes de
estudios vigentes en cada programa educativo, para detectar las necesidades del periodo.

Solicitar el recurso humano necesario de las asignaturas que por el perfil, no se cubren con el personal
existente, para completar al 100% el servicio educativo que oferta el Instituto.

Elaborar horarios por grupo y docente por periodo escolar para distribuir el tiempo y los espacios
disponibles por asignatura y programa educativo.

Asignar aulas y laboratorios de acuerdo a las necesidades de cada uno de los programas educativos
ofertados para un mejor aprovechamiento académico.

Verificar que las actividades docentes y de coordinaciéon de carrera se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, para cumplir satisfactoriamente los planes y programas de
estudio.

Participar en la elaboracién de propuestas de vinculacion que permita relacionar a la Instituciéon con el
sector productivo y de servicios.

Colaborar en la creacién y produccion de paquetes de asistencia técnica y/o educativa para promover el
desarrollo de la region.

Coordinar la elaboracién de programas de investigacion relacionados con la carrera correspondiente a
través de sus academias para fortalecer la formacion técnico cientifico de los alumnos.

Supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion para asegurar el cumplimiento de los objetivos y
alcanzar las metas establecidas.

Participar en la elaboracion de propuestas de convenios sobre investigacion tecnolégica para favorecer la
actividad académica y promover la vinculacién con el sector productivo.

Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en la Divisién a
su cargo, para retroalimentar la actividad y mejorar el proceso.

Difundir entre el personal de la Divisién a su cargo, las disposiciones administrativas y reglamentarias que
en materia de recursos humanos emitan las instancias educativas. Para el desarrollo de sus actividades.

Participar en el proceso de seleccién y contratacion de personal de la Divisién de Carrera, de conformidad
con las normas establecidas, para elevar la calidad educativa que se ofrece.

Fomentar la participacién del personal a su cargo en actividades de responsabilidad social, y asegurarse de
la retroalimentacion del objetivo de las mismas.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

1. El Subdirector de Estudios Superiores.

2. Elpersonal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

3. Las demas areas del Instituto. 3. Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

1. Las |Instancias correspondientes y los . Recibir, difundir y supervisar la correcta
Organismos Publicos y Privados, los alumnos aplicacion de las normas, politicas vy
del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote. procedimientos en materia educativa

2. Transmitir informacién educativa y coordinar
actividades.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

Jefe inmediato: Subdirector de Estudios Superiores.

Subordinados

h - ) Jefe de la Oficina de Orientacién Educativa
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico
del personal docente y de los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

L Umbosmmmsmim |

El servidor publico que designe el Director General.

SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS
SUPERIORES

DIVISION

DE CARRERA (5) |

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO CIENCIAS BASICAS

Subdirecciéon

. . H. Junta Directiv
Administrativa Junta Directiva

Direcciéon General

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

Disefiar programas de superacion académica del personal adscrito a las carreras del Instituto Tecnoldgico
Superior de Perote, para mantener actualizada la plantilla docente.

Participar en la realizacién de estudios de deteccion de necesidades, para la actualizacién de los planes y
programas de estudio, manteniéndolos a la vanguardia educativa.

Organizar y controlar el proceso de seleccién de alumnos de nuevo ingreso al Instituto.

Participar en el disefio de estrategias que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje y que ayuden a
disminuir los indices de reprobacién y desercion escolar, para mantener la calidad educativa.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos, para el aseguramiento del cumplimiento de las metas institucionales.

Participar como jurado en los examenes de oposicién del personal docente, para el sostenimiento de la
calidad educativa.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector de Estudios Superiores

El personal subordinado.

Las demas areas del Instituto.

Los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior
de Perote.

La Direccibn de Institutos Tecnolégicos
descentralizados.

La Direccion General de Educacién Tecnolégica
en el Estado.

Las Instancias correspondientes y los
Organismos Publicos y Privados.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

Transmitir informacién educativa y coordinar
actividades.

e~ 0 eARA

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos en materia académica.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos en materia académica.

Coordinar eventos y apoyos en materia de
investigacion.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Ciencias Basicas.

Jefe inmediato: Subdirector de Estudios Superiores.

Subordinados

; X . Los docentes adscritos al Departamento.
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Director General.

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados con las ciencias basicas de las carreras que se
imparten en el Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

SUBDIRECCION DE

ESTUDIOS
SUPERIORES
DIVISION
DE CARRERA (5) |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO CIENCIAS BASICAS
ACADEMICO

Subdirecciéon

. . H. Junta Directiva
Administrativa

Direcciéon General

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote, de
acuerdo a los procedimientos establecidos, para contribuir en el desarrollo académico institucional.

Participar como jurado en los exadmenes de oposicion del personal docente, para seleccionar al mejor
catedratico que imparta la asignatura.

Supervisar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos, para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

Coordinar las propuestas de actualizacion de los programas de estudio del area de Ciencias Basicas para
promoverlo ante las instancias correspondientes.

Promover la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicaciéon de programas de estudio, relacionadas con las Ciencias Basicas.

Proponer estrategias para reducir los indices de reprobacién y desercién que se presenten en el area de
Ciencias Basicas y asi elevar la calidad educativa y los indicadores institucionales.

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

Promover la elaboracion de convenios de intercambio académico relacionados con las ciencias basicas
para elevar el nivel académico del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Coordinar la organizacién de eventos académicos encaminados a fortalecer el area de Ciencias Basicas y el
conocimiento de los estudiantes del Instituto.

Promover la adquisicién y actualizacién del material bibliografico, hemerogréafico y software especializado
para cubrir las necesidades del Departamento de Ciencias Basicas.

Colaborar en la creacién y producciéon de paquetes de asistencia técnica y/o educativa para ponerlos a
disposicién de la comunidad tecnolégica.

Promover, analizar e integrar las propuestas de programas de investigacién relacionadas con las Ciencias
Basicas y presentarlas al Subdirector de Estudios Superiores para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del Departamento de Ciencias Basicas para garantizar
su culminacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion asignados al Departamento de Ciencias Basicas y
presentar los resultados al Subdirector Académico para su difusién.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al Departamento de Ciencias Basicas, tendientes al desarrollo de técnicas y proyectos que
beneficien a la comunidad tecnolégica.

Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se realicen en el
Departamento de Ciencias Basicas para conocer sus resultados.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

1. El Subdirector Académico. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Elpersonal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

3. Las demas areas del Instituto. 3. Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

1. Las Instancias correspondientes y los 1. Recibir, difundir y supervisar la correcta
Organismos Publicos y Privados, cuando sea aplicacion de las normas, politicas y
requerido. procedimientos en materia educativa.

2. Transmitir informacion educativa y coordinar

2. Los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior actividades.
de Perote




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Subdirector de Posgrado e Investigacion.

Jefe inmediato: Director Académico.

Subordinados

inmediatos: Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de proyectos.

Suplencia en caso

. El servidor publi igne el Dir r General.
de ausencia temporal: servidor publico que designe el Directo

El titular de este puesto es responsable de proponer, organizar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos de
investigacion cientifica y tecnoldgica, que conlleven al desarrollo institucional y regional; asi como coordinar la
aplicacion de planes y programas de estudios de los posgrados que se desarrollan o que se imparten en el Instituto
Tecnolégico Superior de Perote y la atencion a los alumnos de estos posgrados.

DIRECCION
ACADEMICA

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS POSTGRADO E
SUPERIORES

DIVISIONES DE
CARRERA (5)

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
DESARROLLO CIENCIAS BASICAS SEGUIMIENTO DE
ACADEMICO PROYECTOS

Subdirecciéon

. . H. Junta Directiv
Administrativa Junta Directiva

Direcciéon General

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

1. Organizar y coordinar la elaboracién e integracion de propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con los posgrados, para su aprobacién y puesta en marcha.

2. Proponer y promover la formacién y actualizacién del personal docente investigador, con la finalidad de
fomentar la investigacion en los alumnos.

3. Elaborar documentos técnico-académicos que permitan apoyar al docente investigador en el desarrollo de
tareas derivadas de la investigacion cientifica y tecnolégica.

4. Organizar la aplicacion de lineamientos técnico-metodolégicos que permitan la evaluacién de programas de
investigacion cientifica y tecnolégica.

5. Integrar el comité de investigacion y estudios de posgrado, con la finalidad de llevar el seguimiento y
actualizaciones en materia de investigacion.

6. Coordinar la propuesta de objetivos, metas y actividades en materia de investigaciéon y posgrado con la
finalidad de dar seguimiento para su cumplimiento.

7. Proponer programas y lineas de investigacién acordes a las necesidades de los diversos sectores
productivos, con la finalidad que tengan un impacto real con la sociedad.

8. Organizar la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién en materia de investigaciéon y
posgrado, con la finalidad de analizar los resultados y tomar acciones en caso de desviaciones.

9. Coordinar las acciones de deteccién de necesidades de estudios de posgrado con la finalidad de atender
las necesidades reales del sector publico y privado.

10. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Director Académico.

El Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento
de Proyectos

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos Tecnolégicos
descentralizados, La Direccién General de
Educacién Tecnolbgica en el Estado.

Las Instituciones del sector publico y privado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos

Gestionar recursos para el desarrollo de ciencia
y tecnologia aplicada, mediante la elaboracién
de proyectos de investigacion.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Evaluacion y Seguimiento de Proyectos.

Jefe inmediato: Subdirector de Posgrado e Investigacion.

Subordinados

inmediatos: Ninguno.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

I .

El titular de este puesto es responsable de proponer y coordinar el desarrollo, la evaluacién y la aplicacién de los

El servidor publico que designe el Director General.

programas de investigacion del Instituto Tecnolégico Superior de Perote, elaborados por docentes, investigadores y
estudiantes.

DIRECCION
ACADEMICA
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ESTUDIOS POSTGRADO E
SUPERIORES INVESTIGACION

DIVISIONES DE
CARRERA (5)

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS BASICAS

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

Coordinar las acciones tendientes a detectar propuestas de lineas de investigacion relacionadas con los
programas académicos que se imparten en el Instituto, para el desarrollo de ciencia y tecnologia.

Proponer programas y lineas de investigacion acordes a las necesidades de los diversos sectores
productivos, en conjunto con el Subdirector de Posgrado e Investigacién.

Coordinar la integracion de la estadistica basica y sistemas de informaciéon del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote con el objeto de atender indicadores y cumplimiento de metas.

Coordinar la aplicacion de los lineamientos técnico-metodoldgicos para el disefio, uso de apoyos didacticos,
técnicas e instrumentos de evaluacion para proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico del Instituto.

Coordinar la integraciéon de las academias de profesores investigadores del Instituto Tecnoldégico Superior
de Perote con la finalidad de definir lineas de investigacién, cuerpos académicos, redes de investigacion y
mejoramiento del profesorado.

Evaluar la viabilidad de los proyectos de investigacion que presentan los docentes, investigadores y
estudiantes susceptibles de ser desarrollados por su trascendencia, caracteristicas e impacto en la
sociedad.

Organizar la realizacién de eventos de divulgacion cientifica é innovacién tecnolégica en el Instituto
Tecnol6gico Superior de Perote con el objeto de participar en las convocatorias que para tal efecto emite la
Direccion General de Educacion Superior Tecnol6gica, La Direccién de Educacion Superior del Estado de
Veracruz, y otros organismos publicos afines.

Participar en las acciones de deteccion de necesidades de estudios de posgrado relacionados con la
educacion superior tecnoldgica en la region, con el objeto de integrar, de manera colegiada, los expedientes
correspondientes para la presentacion de propuestas.

Participar en la integracion del Comité de Investigacion y estudios de posgrado del Instituto Tecnoldgico
Superior de Perote, con el objeto de evaluar la procedencia de propuestas de investigacion, programas y
planes relacionados con la investigacion y estudios de posgrado.

Participar en la organizacién, elaboracion e integraciéon de propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con los posgrados que se imparten en el Instituto Tecnolégico Superior de Perote con la
finalidad de difundir con la Comunidad Tecnolégica los autorizados.

Coordinar la elaboracion de los documentos técnicos que apoyen al docente-investigador en el desarrollo de
los programas de investigacion en el Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Mantener documentacion y registros actualizados del Sistema Integral de Gestién, asi como encontrar areas
de oportunidad para la mejora continua del mismo con la finalidad de mantener y sostener la Politica de
calidad y gestién sustentable del Instituto.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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1.

2.

3.

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector de Posgrado e Investigacion.

Las demas areas del Instituto.

Los Docentes-Investigadores.

La Direccion de Institutos Tecnolbégicos
descentralizados del Tecnoldgico Nacional de
México.

La Direccion General de Educacién Tecnolégica
en el Estado.

Las instancias correspondientes y organismos
publicos y privados, cuando sea requerido.

Los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior
de Perote.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

Proporcionar y solicitar informacién en la
integracién de propuestas de investigacion y
desarrollo de proyectos.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos en materia de Investigacion y
Desarrollo de proyectos

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos relacionados con su é&rea de
competencia.

Coordinar eventos, convocatorias y apoyos en
materia de investigacion.

Transmitir informacién educativa y coordinar
actividades en materia de investigacion
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacion

Nombre del Puesto: Director de Planeacién y Vinculacion.

Jefe inmediato: Director General.

Subordinados

; . . Subdirector Planeacién y Subdirector de Vinculacion.
inmediatos:

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal:

Descripcién General

El titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades de planeacién, programacion vy
presupuestacion; de gestién tecnoldgica y vinculacion; comunicacién y difusion; servicios escolares y extraescolares;
y de bibliotecas del Instituto Tecnol6égico Superior de Perote.

Ubicacion en la Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE ACCESO A UNIDAD
LA INFORMACION
PUBLICA DE GENERO
DIRECCION
DE PLANEACION Y
VINCULACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PLANEACION VINCULACION
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracioén Autorizaciéon . .,
Subdireccién . ., . .
L. . Direccion General H. Junta Directiva
Administrativa
ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, programacién, evaluacién
presupuestal, servicios escolares, extensién y vinculacién con el sector productivo, de conformidad con la
normatividad vigente, orientadas al fortalecimiento institucional.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la direccién y presentarlos a la
direccién general del instituto para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la direccién y verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la planeacion, programacion, evaluacion presupuestal, servicios escolares, extension y
vinculacion con el sector productivo, tendientes a desarrollar de manera eficaz y eficiente las actividades del
area.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del instituto y presentarlos a la
direccién general para su aprobacion.

Coordinar y supervisar la elaboracién de planes de desarrollo institucional y de las estrategias a seguir para
su ejecucion.

Integrar las propuestas de modificaciones organico — funcionales y presentarlas a la H. Junta Directiva del
Instituto para su aprobacion.

Coordinar las evaluaciones programaticas—presupuestales del instituto tecnolégico de conformidad con las
normas aplicables e informar los resultados a las instancias superiores correspondientes.

Promover las actividades de extension educativa, gestién educativa, gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo con la finalidad de fortalecer el desarrollo del Instituto.

Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del instituto tecnolégico de acuerdo a los procedimientos
establecidos para robustecer la imagen Institucional.

Dirigir y controlar la prestacion de los servicios médicos, otorgamiento de becas, régimen facultativo del
seguro social y bolsa de trajo del instituto tecnoldgico, cumpliendo las actividades del servicio educativo.

Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones,
certificacion y titulaciéon de los estudiantes del instituto tecnolégico, en beneficio de su historial académico.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacion del instituto tecnolégico, para el
desarrollo académico del estudiante.

Programar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccién General de Institutos Tecnolégicos,
las reuniones de planeacién y vinculacién del instituto, tendientes a mejorar el desarrollo institucional.

Programar, organizar y coordinar las reuniones de la H. Junta Directiva del instituto tecnolégico, de
conformidad con el Decreto de Creacion y de acuerdo a los procedimientos establecidos por instancias
superiores.

Organizar y coordinar las reuniones de planeacion y evaluacién del instituto tecnolégico, para mejorar la
gestion institucional.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la direccion y, con base en los resultados, proponer
a la direccién general las medidas que mejoren el servicio.

Coordinar las actividades de la direccién con las demas areas para el cumplimiento de los objetivos del
instituto tecnolégico.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Director General, El Director Académico y el
Subdirector Administrativo.

El personal subordinado.

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos Tecnolégicos
descentralizados, La Direccion de Educacion
Tecnolégica en el Estado, La Secretaria de
Finanzas y Planeacion, La Contraloria General
del Estado, El 6rgano interno de control en la
SEV.

Los organismos publicos y privados.

Coordinar y supervisar la elaboracion de planes
de desarrollo institucional y de las estrategias a
seguir para su ejecucion.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar las actividades de la Direccién con las
demés é&reas para el cumplimento de los
objetivos y metas del instituto tecnolégico.

Conocer la normatividad aplicable vigente de las
actividades que se realizan en la Direccion de
Planeacién y Vinculacion. Asi como atender las
solicitudes de informacién.

Promover las actividades de extensién educativa
y gestién tecnoldgica y vinculacion con el sector
productivo.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Subdireccién de Planeacion.

Nombre del Puesto:

Jefe inmediato: Director de Planeacién y Vinculacion.

Subordinados
inmediatos:

Jefe del Departamento de Planeacion, Programacién y Evaluacién, Jefe del
Departamento de Estadistica y el Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las actividades de planeacion, programacion y control
presupuestal, de construccién y equipamiento, servicios escolares, estadistica y evaluacién, desarrollo institucional y
de seguimiento de acuerdos del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

DIRECCION
PLANEACION

El servidor publico que designe el Director General.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE

PLANEACION, DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAC[ON Y DEPI?SRTTA’?D“{'SE.”zg DE SERVICIOS
EVALUACION ESCOLARES

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

Coordinar las acciones de Planeacion de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Educacion del Estado, tendientes a
elevar los indicadores institucionales.

Supervisar la realizacion de las afectaciones presupuestales por area, por medio del registro de
requisiciones para el seguimiento eficaz y el cumplimiento del presupuesto apegado a las politicas
establecidas por cada partida del presupuesto.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con los lineamientos, normas y
procedimientos establecidos para brindar servicios de calidad a la comunidad estudiantil.

Coordinar e integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
Tecnol6gico Superior de Perote con la finalidad de cumplir con la normatividad de gestién y autorizacion del
presupuesto.

Coordinar la elaboracién y/o reorientacién del Plan Institucional de Desarrollo con la finalidad de dar
cumplimiento con el ideario y la proyeccién del Instituto Tecnolégico Superior de Perote a corto, mediano y
largo plazo.

Asistir al curso de programacién detallada con la finalidad de integrar y desarrollar los formatos para la
autorizacion de plazas, con base en el crecimiento natural del Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Coordinar la realizacién de la reprogramacion del presupuesto autorizado con el propdsito de establecer los
mecanismos de reorientacion de recurso en partidas presupuestadas.

Coordinar las acciones de control de Evaluacion Programatico-Presupuestal del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote con el propésito de dar seguimiento al presupuesto autorizado.

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Inversion de construccién y equipamiento del Instituto
Tecnolbgico Superior de Perote con la intencién contar con las necesidades 6ptimas.

Coordinar las actividades encaminadas a la integracién del PIFIT (Programa Integral de Fortalecimiento de
los Institutos Tecnolégicos), con la finalidad de ampliar la Infraestructura y equipamiento, con base en el
crecimiento institucional.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Director General, El Director de Planeacion y
Vinculacién.

El personal subordinado de la Subdireccion de
Planeacion.

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos Tecnoldgicos
descentralizados, La Direccién General de
Educacién Tecnolégica en el Estado, La
Secretaria de Finanzas y Planeacion, La
Contraloria General del Estado, ElI Organo
Interno de Control en la SEV.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Coordinar la Integracién del Programa de
Trabajo Anual, Programa Operativo Anual, asi
como los proyectos Institucionales de PIFIT y la
Informacién Estadistica Institucional.

Conocer y aplicar los lineamientos o
disposiciones normativas federales y estatales
en materia de planeacion.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion.
Subordinados
inmediatos:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

No aplica

El servidor publico que designe el Director General.

El titular de este puesto es responsable de las actividades de Planeacién, programacion , elaboracion y control del
presupuesto, evaluacién, asi como supervisar la infraestructura fisica y equipamiento del instituto, en beneficio del
quehacer institucional

SUBDIRECCION DE
PLANEACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, ESTADISTICA SERVICIOS
3 ESCOLARES

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Elaborar la calendarizacién del presupuesto institucional, con base a la normatividad vigente de las
autoridades educativas con la finalidad de dar cumplimiento a los planes y programas enmarcados en el
Programa de Trabajo Anual (PTA).

Elaborar la Programacion Detallada (PRODet) con la finalidad de solicitar horas y plazas con base en el
fortalecimiento del recurso humano y cubrir las necesidades de crecimiento natural del instituto.

Capturar en el sistema SISPRE (Sistema de Presupuesto Estatal) la calendarizacién del presupuesto anual
con base en las metas y proyectos institucionales estatales para cumplir con la normatividad aplicable.

Realizar la estructura programatica presupuestal adecuada a los proyectos institucionales con la finalidad de
cargar el presupuesto en el sistema SUAFOP (Sistema Unico de Administracion Financiera para
Organismos Publicos).

Firmar, capturar y revisar la correcta clasificacion de solicitudes y requisiciones de recursos institucionales
con base en la disponibilidad presupuestal, para la adecuada afectacion y control presupuestal.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion para la solventacion de observaciones de auditoria por parte
de instancias y dependencias gubernamentales.

Supervisar la elaboracién del anteproyecto de inversiéon con base en el procedimiento establecido con la
finalidad de solicitar infraestructura y equipamiento en cumplimiento de los planes y programas de estudio.

Revisar y supervisar los reportes de infraestructura y equipamiento de manera bimestral, con la finalidad de
dar seguimiento oportuno a las necesidades detectadas.

Elaborar el Anteproyecto del Programa Operativo Anual (APOA) con base en las metas programadas en el
PTA y el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo (PIID), para dar cumplimiento oportuno a los
planes y programas institucionales.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector de Planeacion.

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos
Descentralizados de la SEP.

Tecnolbgicos

La Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos en
materia de Planeacién, Programacion y
Presupuesto del orden Federal.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos en
materia de Planeacién, Programacion y
Presupuesto del orden Estatal.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Estadistica.
Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion.

Subordinados

inmediatos: No aplica

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de realizar las actividades relacionadas con la estadistica y evaluacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, ESTADISTICA SERVICIOS
PROGRAMACION Y ESCOLARES

i _

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

Interpretar los estudios de factibilidad para la deteccién de necesidades de servicios de educacién superior
tecnoldgica en la region.

Integrar la estadistica basica del Instituto Tecnol6gico Superior de Perote y sistemas de informacion con la
finalidad de mantener actualizados los indicadores e indices institucionales.

Coordinar la elaboracion, integracion y evaluacion del Programa Operativo Anual Estatal, en conjunto con la
Subdireccién de Planeacién del Instituto con base en los programas institucionales marcados en el Plan
Institucional de Innovacién y Desarrollo, para alcanzar los objetivos del tecnoldgico.

Realizar la evaluacién del Programa de Trabajo Anual del Instituto Tecnol6égico Superior de Perote con la
finalidad de establecer el seguimiento de actividades y metas institucionales.

Entregar las recomendaciones a todas las areas del Instituto de los resultados obtenidos de la evaluacién
del plan de trabajo anual, para que realicen las acciones tendientes al logro de las metas sefialadas en el
plan.

Integrar la informacién para la elaboracién del Cuestionario Complementario y la Estadistica de Educacion
Superior (Formatos 911, proporcionados por INEGI) con el propésito de mantener la informacion
actualizada.

Elaborar los Indicadores Basicos Institucionales por periodo con la finalidad de dar seguimiento a los indices
sustantivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Establecer el procedimiento de recoleccion y realizar el trabajo de concentracion y andlisis de datos
estadisticos con la finalidad de detectar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas existentes en
el Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Determinar las necesidades de informacion y estadistica que requieran las diversas areas del Instituto
Tecnol6gico Superior de Perote y proporcionarla para alcanzar los objetivos institucionales.

Generar indicadores estadisticos que permitan evaluar y planear los programas y actividades

institucionales.

Establecer mecanismos de seguimiento constante de la plantilla laboral del Instituto Tecnolégico Superior
de Perote con el propésito de mantener actualizada la informacién del personal docente y no docente.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector de Planeacion.

Las demas areas del Instituto.

La Direccién de Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados de la SEP.

La Direccién de Educacion Tecnolégica del
Estado.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion
y coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos en
materia de Estadistica y Evaluacion Institucional
en el ambito Federal.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos en
materia de Estadistica y Evaluacion Institucional
del orden Estatal.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Jefe inmediato: Subdirector de Planeacion.

Subordinados )
inmediatos: No aplica
Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de normar los documentos oficiales del departamento, asi como coordinar y
supervisar las actividades en materia de servicios estudiantiles, control escolar y servicio médico.

SUBDIRECCION DE
PLANEACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, ESTADISTICA SERVICIOS
PROGRAMACION Y
EVALUACION

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

Atender las situaciones extraordinarias referentes a los alumnos en materia de control escolar y servicios
estudiantiles, tendientes a regularizar su situacion académica en el Instituto.

Dar seguimiento a los procesos normativos emitidos por instancias rectoras en materia de servicios
escolares en funcién del quehacer institucional.

Asistir a reuniones convocadas por las diversas dependencias gubernamentales en materia de servicios
escolares y asi brindar la asesoria y la atencién pertinente al estudiante.

Participar como vocal en el comité académico para apoyar en la toma de decisiones dentro de los planes y
programas institucionales.

Validar documentos oficiales emitidos por control escolar para su legalizacién ante instancias estatales.
Supervisar la atencion a los alumnos que soliciten el servicio, el proceso de alta y baja al seguro facultativo,
el proceso de fichas de alumnos candidatos a ingresar, la credencializacion de los alumnos, con la finalidad

de dar un 6ptimo servicio a los alumnos.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del comité de becas para el correcto funcionamiento
del tramite de becas.

Revisar los documentos normativos en funcién del tramite de titulacion para su gestién ante instancias
estatales y federales.

Fungir como gestor ante la Direccion General de Profesiones para los tramites de titulacion del ITSPe.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1.

2.

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector de Planeacion.

Las demas areas del Instituto.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

1.

3.

La Secretaria de Educacion Publica, Direccién
General de Educacion Superior Tecnoldgica de
la SEP, Direccion de Institutos Tecnologicos
Descentralizados SEP, Direccion General de
Profesiones, Secretaria de Educacion de
Veracruz, Direccion de Educacién Tecnolégica
del Estado.

Las Instituciones de Educacion Superior del
estado y el pais.

Los padres de familia de los estudiantes.

1.

Recibir, Difundir y Supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos en materia educativa.

Realizar la convalidacion, revalidacién y
equivalencia de planes de estudio.

Dar informacion acerca de
seguimiento de estudiantes.

tramites vy
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Subdirector de Vinculacion.

Jefe inmediato: Director de Planeacién y Vinculacion.

Subordinados El jefe del Departamento de Comunicacion y Difusion, El Jefe del Departamento de
inmediatos: Servicio Social y Residencias Profesionales.

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de Desarrollar la Gestién y la Vinculacion del Instituto de acuerdo a su Plan
Institucional de Innovacién y Desarrollo en beneficio para la comunidad tecnoldgica.

DIRECCION
PLANEACION

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PLANEACION VINCULACION

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y
DIFUSION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL Y
RESIDENCIAS
PROFESIONALES

Subdireccion
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Funciones

10.

11.

12.

13.

Supervisar y generar la vinculacién con los diversos sectores, de los programas institucionales del Instituto
Tecnolbgico Superior de Perote, con la finalidad de generar beneficios a la comunidad estudiantil.

Coordinar la promocion y difusion del catalogo de servicios externos del Instituto Tecnoloégico Superior de
Perote con los diversos sectores, con el propésito de posicionar y hacer conocer los servicios con los que
cuenta el Instituto.

Supervisar la gestion de los espacios para la realizacion de visitas y estadias académicas en los sectores
publicos y privados, con base a los programas de visitas a empresas y estadias técnicas.

Coordinar la gestion y supervisar la elaboraciéon de convenios generales y especificos, con el propdsito de
impactar y beneficiar a los programas institucionales del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Supervisar las gestiones que se lleven a cabo con la Secretaria de Relaciones Exteriores para la
autorizacion en la elaboraciéon de convenios internacionales que apoyen el intercambio académico,
profesional, cultural de los programas académicos.

Supervisar el seguimiento a los convenios concertados en los sectores publicos y privados para dar
continuidad a los proyectos generados en el &mbito general y especifico.

Elaborar un informe anual de los resultados obtenidos de los convenios concertados con los sectores
publicos y privados en cumplimiento al Plan Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto.

Supervisar la difusion y el seguimiento a las convocatorias de intercambio académico de la comunidad
tecnolégica del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote con la finalidad de obtener nuevos conocimientos y
aptitudes fortaleciendo la formacién del alumno.

Supervisar la informacién del catdlogo de servicios externos del Instituto Tecnolégico Superior de Perote,
para generar recursos que beneficien a los programas del Instituto.

Supervisar y dar seguimiento al analisis y difusién de los resultados generados en el Programa de
Residencias Profesionales con la finalidad de formular estrategias para mejorar el desempefio del
estudiante.

Supervisar el buen funcionamiento de la promocién profesional haciendo que se difunda en los egresados
las distintas vacantes existentes en el sector laboral.

Supervisar el disefio, elaboracién e implementacion del programa de la campafa de promocion y difusion,
para la captacion de los alumnos aspirantes a ingresar al Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Coordinacién Interna

CON

PARA

El Director de planeacién, Vinculacion.

El personal subordinado.

Las demés areas del Instituto.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

3. Proporcionar y solicitar informacién y asesoria
en el ambito de su competencia.

Coordinacién Externa
CON PARA
La Direccion General de Educacion Superior 1. Recibir, difundir y supervisar la correcta
Tecnolbgica, Direccién de Institutos aplicacion de las normas, politicas vy

Tecnol6gicos Descentralizados, La Direccion
General de Profesiones, La Secretaria de
Educacién de Veracruz, La Direccion General de
Educacién Tecnolégica en el Estado.

Los sectores productivo, politico y social de la
region.

Las instituciones de nivel medio superior de la
region.

Las Instituciones y Organismos de Gobierno
municipal, estatal y nacional.

La Secretaria de Relaciones Exteriores.

La Secretaria de Economia.

procedimientos en materia de vinculacion.

2. Vincular actividades en beneficio del desarrollo
regional.

3. Vincular a los alumnos del nivel medio superior a
la institucion.

4. Gestionar recursos en beneficio del quehacer
institucional.

5. Gestionar patentes, prototipos, propiedad
intelectual e intercambio académico
internacionales.

6. Gestionar las fuentes de financiamiento para la
incubadora de empresa 'y  proyectos

emprendedores.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Comunicacion y Difusion.

Jefe inmediato: Subdirector de Vinculacion.

Subordinados

inmediatos: No aplica

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Director General.

=

El titular de este puesto es responsable de la imagen, comunicacién y difusion del quehacer institucional, a través de
medios escritos, visuales y auditivos, asi como realizar la campafia de oferta educativa en la region, el estado y el
pais.

e

SUBDIRECCION DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y SERVICIO SOCIAL Y

8 RESIDENCIAS

PROFESIONALES

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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Funciones

10.

11.

12.

Disefiar y elaborar el programa de la campafa de promocion y difusién, para la captacién de los alumnos
aspirantes a ingresar al Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Implementar la campafia de promocién y difusion en sus diferentes etapas en coordinacién con las areas
sustantivas en beneficio de la difusion institucional.

Fungir como enlace con los medios de comunicacién con la finalidad de dar a conocer comunicados y/o
actividades relevantes del quehacer Institucional del ITSPe.

Fungir como jefe de informacién ante el consejo editorial del Instituto para coordinar la difusién a la sociedad
de los logros del Tecnolégico.

Solicitar, recibir y estructurar el informe de actividades trimestrales de las diferentes areas del instituto para
su presentacion en las sesiones de la H. Junta Directiva.

Revisar que la informacion externa que llegue al Instituto y que requiera ser difundida al interior del mismo,
cumpla con los requisitos establecidos en el Plan Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Revisar y validar las publicaciones con referencia del quehacer institucional que se van a emitir en los
diversos medios de comunicacion.

Elaborar el Programa Anual de Imagen Institucional para la promocion y difusiéon del Instituto ante la
sociedad.

Supervisar la elaboracién de la presentacion, en formato digital, del informe de labores para las sesiones de
la H. Junta Directiva del ITSPe.

Supervisar la actualizacién periédica de la pagina virtual del ITSPe, para la correcta difusion del quehacer
Institucional.

Gestionar el recurso y los materiales necesarios para la correcta implementacién de la campafia de
promocién y difusion.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. El Subdirector de Vinculacion. . Recibir instrucciones,proporcionar informacién y
coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

3. Las demés éreas del Instituto. 3. Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

Los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior de . Difundir las actividades del Instituto.
Perote.

2. Los sectores publico y privado en su 2. Coordinar las actividades en beneficio de la
entorno regional, estatal, nacional e Difusién y Extension del Instituto.

internacional.
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SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Servicio Social y Residencias Profesionales.

Jefe inmediato: Subdirector de Vinculacion.

Subordinados

inmediatos: No aplica

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal:

El titular de este puesto es responsable de las actividades de gestionar espacios para residentes y alumnos en
proceso de servicio social, asi mismo dar seguimiento oportuno a los prestadores de servicios de los diversos
sectores con la finalidad de conocer el desempefio de la préactica profesional de los estudiantes.

SUBDIRECCION DE
VINCULACION
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y SERVICIO SOCIAL Y
DIFUSION RESIDENCIAS

Direcciéon General H. Junta Directiva

Subdirecciéon
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ENERO 2015 Administrativa
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10.

11.

12.

13.

Disefiar, elaborar y difundir el Programa de Residencias Profesionales, con la finalidad de dar conocimiento
de los programas aplicables.

Gestionar en los diversos sectores, espacios para la realizacion de residencias profesionales.

Revisar, analizar y difundir los resultados generados del Programa de Residencias Profesionales con la
finalidad de formular estrategias para mejorar el desempefio del estudiante.

Recabar la informacién concerniente a los alumnos a egresar, con la finalidad de contar con una base de
datos actualizada del sector productivo.

Difundir a los egresados las distintas vacantes existentes en el sector laboral para conocer sus
oportunidades de empleo.

Evaluar y analizar los resultados obtenidos en la implementacién del programa de seguimiento a egresados,
para un seguimiento oportuno.

Supervisar la ejecucion del programa de Servicio Social con la finalidad de retribuir a la sociedad apoyo
comunitario.

Revisar la elaboracién del Programa de Servicio Social para su ejecucién oportuna.

Validar la Constancia de Liberacién de Servicio Social, con base al listado de alumnos que cumplieron con
los requisitos, proporcionado por la oficina de Servicio Social.

Gestionar espacios en el sector social para la realizacién de actividades de Desarrollo Comunitario.

Analizar y evaluar el desempefio de los alumnos que realizaron actividades de Desarrollo Comunitario, con
el propésito de detectar areas de mejora en la prestacion del servicio.

Elaboraciéon del Plan de Trabajo Anual y Programa Operativo Anual para cumplir con la normatividad del
Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector de Vinculacion.

El personal subordinado.

Las demas éareas del Instituto.

Los alumnos del Instituto Tecnolégico Superior
de Perote.

Los Sectores publico y privado en su
entorno regional, estatal, nacional e
internacional.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

Difundir las actividades del Instituto.

Coordinar las actividades en beneficio de la
Difusion y Extension del Instituto.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Identificacién
Nombre del Puesto: Subdirector Administrativo.
Jefe inmediato: Director General.
Subordinados
inmediatos: Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Jefe del Departamento de Recursos
Financieros, Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y el
Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Suplencia en caso
de ausencia temporal: El servidor publico que designe el Director General.
Descripcién general
El titular de este puesto es responsable de dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al Instituto Tecnoldgico Superior de Perote, asi como la prestacion de los servicios generales y de
mantenimiento.
Ubicacion en la estructura organica
DIRECCION
GENERAL
UNIDAD DE ACCESO A UNIDAD
LA INFORMACION i
PUBLICA DE GENERO
DIRECCION DIRECCION
. DE PLANEACION Y
ACADEMICA VINCULACION
SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE RECURSOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS
HUMANOS FINANCIEROS MATERIALES Y DE LA
SERVICIOS INFORMACION
GENERALES
Fecha Elaboro Reviso Autoriz6
Elaboracién Autorizacion Subdireccién Direccién General H. Junta Directiva
ENERO 2015 Administrativa
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Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Organizar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote y proponer su gestion al Director General.

Supervisar la integracion del presupuesto del Instituto Tecnolégico Superior de Perote de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales para su inclusiéon en el
Presupuesto de Egresos Anual.

Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico Superior de Perote de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos con el objetivo de evitar desvios.

Supervisar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote, con el objetivo de subsanar cualquier irregularidad.

Vigilar que la administracién de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico Superior de Perote sean
aplicados de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados por las diferentes dependencias
gubernamentales y la H.Junta Directiva.

Organizar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales necesarias para el
funcionamiento del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Supervisar que los procesos de adquisicion, custodia, manejo y dotacion de los recursos materiales del
Instituto Tecnol6gico Superior de Perote se realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos por las diferentes dependencias Federales y Estatales en cumplimiento a los principios de
transparencia y rendicion de cuentas.

Participar en la determinacién de las necesidades de construccién y equipamiento de las instalaciones del
Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Dirigir la elaboracién y actualizaciéon de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del
Instituto Tecnoldgico Superior de Perote, con el objetivo de contar con un inventario actualizado.

Autorizar y controlar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demas servicios que requieran las areas del Instituto Tecnolégico Superior de
Perote para su funcionamiento.

Autorizar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que cuentan
las diferentes areas para mantener en 6ptimas condiciones al Instituto Tecnolégico Superior de Perote.

Supervisar que la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Instituto
Tecnol6gico Superior de Perote se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Supervisar que las actividades de mantenimiento de las diferentes areas del Instituto se realicen conforme a
las especificaciones de los fabricantes y los calendarios establecidos para que se conserven en optimas
condiciones.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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1. El Director General

2. El personal subordinado.

3. Las demas éreas del Instituto.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

1. La Direccion de Institutos Tecnologicos
Descentralizados, La Direccion de Educacion
Tecnoldgica en el Estado, La Secretaria de
Finanzas y Planeacion, La Contraloria General
del Estado, El Organo Interno de Control en la
SEV.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos.




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados _
inmediatos: No aplica
Suplenciaen caso

. El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal: P q 9

El titular de este puesto es responsable de proporcionar y gestionar los recursos y servicios necesarios para el
personal del Instituto, asi como coordinar y supervisar los Procesos de seleccién de personal, contratacion y
néminas, a fin de asegurar la efectividad en las relaciones laborales y el cumplimiento de las normatividad vigente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS TECNOLOGIAS DE LA
FINANCIEROS MATERIALES Y INFORMACION

SERVICIOS GENERALES

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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Funciones

1. Difundir y supervisar la correcta aplicacion a los servidores publicos del Instituto de las disposiciones en
materia de recursos humanos establecidas por las diferentes dependencias federales y estatales y aquéllas
contenidas en el contrato colectivo de trabajo signado con la organizacién sindical.

2. Proporcionar el seguimiento a las incidencias del personal, promoviendo el cumplimiento de las normas
disciplinarias relacionadas con la asistencia regular del personal del Instituto.

3. Participar en el Sistema de Gestién de la Calidad y el Sistema de Gestiébn Ambiental, dando seguimiento a
los procesos y procedimientos cuando apliquen las responsabilidades y autoridades las cuales se
encuentran determinadas en el Manual de Calidad y el Manual de Seguimiento Ambiental, y promoviendo la
mejora continua de los mismos en el area bajo su cargo.

4. Coordinar la selecciéon y contrataciéon del personal del Instituto, disefiando el proceso adecuado que permita
el ingreso del personal de acuerdo a los perfiles establecidos.

5. Elaborar conjuntamente con las areas del Instituto el programa anual de capacitacion y llevar a cabo su
aplicacion para fomentar el desarrollo de las competencias laborales de los servidores publicos del
Tecnoldgico.

6. Efectuar el control de las plazas y categorias del personal académico y no docente, coordinando
conjuntamente con su Jefe Inmediato y Direccién General la asignacién de las mismas de acuerdo a los
criterios establecidos por la normatividad.

7. Realizar el analisis de prestaciones al personal verificando que las mismas sean aplicadas de acuerdo a las
condiciones generales de trabajo.

8. Elaborar los contratos de trabajos y nombramientos de los servidores publicos del Instituto de acuerdo a la
normativa establecida.

9. Proponer a la Subdireccién Administrativa la implementacion de sistemas de informacién relacionados con
el control de las néminas y administracién de los Recursos Humanos.

10. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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El Subdirector Administrativo.

Los subordinados.

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos Tecnolégicos
descentralizados, La Direccion de Educacion
Tecnolégica en el Estado, La Secretaria de
Finanzas y Planeacion, La Contraloria General
del Estado, El Organo Interno de Control en la
SEV.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados
inmediatos:
Suplencia en caso
de ausencia temporal:

No aplica

El servidor publico que designe el Director General.

El titular de este puesto es responsable de supervisar y verificar que se realice de manera correcta el registro de la
informacion relacionada con las operaciones financieras y presupuestales del Instituto, verificando que toda la
documentacion cumpla con los requisitos fiscales y lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y la Contraloria General, con el propésito emitir de manera oportuna los Estados Financieros y contribuir
a la toma de decisiones basada en hechos objetivos.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS TECNOLOGIAS DE LA
MATERIALES Y INFORMACION
SERVICIOS GENERALES

Subdirecciéon

. . Direcciéon General H. Junta Directiva
Administrativa

ENERO 2015
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10.

11.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la Subdireccién para dar cumplimiento a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Elaborar y verificar que las conciliaciones de los estados de cuenta de los diferentes tipos de ingresos con
los que cuenta el Instituto (ingresos propios, subsidio Federal y Subsidio Estatal.), se realicen de acuerdo a
la normativa aplicable.

Elaborar y verificar que las erogaciones del Instituto se realicen de acuerdo a la normativa aplicable y que
su registro cumpla con los Principios de Contabilidad Gubernamental establecidos.

Elaborar y Gestionar ante las instancias correspondientes las Solicitudes de Recursos Federales y
Estatales, de acuerdo al presupuesto anual autorizado.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento del area.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al area de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Elaborar y entregar de acuerdo a la normativa correspondiente la informacion financiera y presupuestal del
instituto a las instancias federales y estatales correspondientes.

Elaborar y verificar de manera oportuna que los tramites de comprobacion de: viaticos, gastos de operacion,
archivo de facturas y documentos oficiales cumpla con la normativa aplicable.

Organizar las actividades para determinar las necesidades de recursos financieros del Instituto Tecnolégico
Superior de Perote y proponer su gestion al Subdirector Administrativo.

Operar los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del Instituto Tecnoldégico Superior de Perote,
con el objetivo de subsanar cualquier irregularidad.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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1. El Subdirector Administrativo.

2. Los subordinados.

3. Las demas areas del Instituto.

Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

I

1. La Direccion de Institutos Tecnologicos
descentralizados, La Direccion de Educacion
Tecnolégica en el Estado, La Secretaria de
Finanzas y Planeacion, La Contraloria General
del Estado, El Organo Interno de Control en la
SEV.

1.

la correcta
politicas vy

Recibir, difundir
aplicacion de las
procedimientos.

y supervisar
normas,




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados

inmediatos: No aplica

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

El servidor publico que designe el Director General.

El titular de este puesto es responsable de administrar los recursos materiales asignados, asi como supervisar la
prestacion de los servicios generales, de vigilancia, de transporte y de intendencia del Instituto Tecnoldgico Superior
de Perote.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES INEORMACION

Subdirecciéon
Administrativa

Direcciéon General H. Junta Directiva

ENERO 2015
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Funciones

Detectar las necesidades de recursos materiales y servicios necesarios para el éptimo funcionamiento del
Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Desarrollar los procesos de adquisicién, guarda y manejo de los recursos materiales para de dotar de los
mismos a las distintas areas del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

Participar en la determinacién de las necesidades de construccion y equipamiento del Instituto para
promover la adquisicién y contratacion de servicios que resulten necesarios.

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles con la
finalidad de contar con un documento confiable que muestre el patrimonio propiedad del Instituto
Tecnol6gico Superior de Perote.

Dirigir conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables la prestacion de los
servicios de intendencia, vigilancia, mensajeria, transporte, reproduccién, publicacién y demas servicios que
requieren las areas del Instituto Tecnolégico Superior de Perote para el desempefio eficiente de sus
labores.

Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados al Departamento a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos y con la finalidad de proteger el patrimonio de la
Institucién.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material y servicios requeridos por el personal adscrito al
Departamento a efecto de racionalizar su uso y/o consumo.

Proponer al Subdirector de Administrativo la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo requeridos
para el desempefio eficiente de las actividades realizadas por personal del Departamento.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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1.

2.

3.

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

El Subdirector Administrativo.

Los subordinados.

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos Tecnolégicos
descentralizados, La Direccion de Educacion
Tecnolégica en el Estado, La Secretaria de
Finanzas y Planeacion, La Contraloria General
del Estado, El Organo Interno de Control en la
SEV.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el ambito de su competencia.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos.
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Jefe inmediato: Subdirector Administrativo.

Subordinados _
inmediatos: No aplica
Suplenciaen caso

. . El servidor publico que designe el Director General.
de ausencia temporal:

Proporcionar servicios de computo a las areas que integran el Instituto Tecnolégico Superior de Perote, para su
6ptimo funcionamiento.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA
FINANCIEROS SERVICIOS GENERALES .

Subdireccion

Administrativa H. Junta Directiva

Direcciéon General

ENERO 2015
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Funciones

1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento, para proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo del equipo de cémputo y la red de datos a las distintas areas que conforman el Instituto Tecnol6égico
Superior de Perote.

2. Elaborar estudios para la detecciéon de necesidades de servicios de Tecnologias de la informacién del Instituto y
presentarlos al Subdirector Administrativo para su evaluacion y aprobacion.

3. Determinar objetivos, metas y actividades del Departamento de Tecnologias de la Informacién que den respuesta
a las necesidades detectadas.

4. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales, y de servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anual del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

5. Brindar apoyo informatico para la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del Instituto
Tecnol6gico Superior de Perote.

6. Elaborar propuestas de ampliaciéon y equipamiento del Departamento de Tecnologias de la Informacion y
presentarlas al Subdirector Administrativo para su evaluacion.

7. Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por instancias superiores.
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El Subdirector Administrativo.

Los subordinados.

Las demas areas del Instituto.

La Direccion de Institutos Tecnoldgicos
descentralizados, La Direccion de Educacion
Tecnolégica en el Estado, La Secretaria de
Finanzas y Planeacion, La Contraloria General
del Estado, El Organo Interno de Control en la
SEV.

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar informacion y
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion y asesoria
en el mbito de su competencia.

Recibir, difundir y supervisar la correcta
aplicacion de las normas, politicas vy
procedimientos.
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VI1I Directorio

DIRECTORIO

AUTORIDADES FEDERALES
Lic. Emilio Chuayffet Chemor.

Secretario de Educacion Publica.

Mtro. Efrén Tiburcio Rojas Davila.

Subsecretario de Educacion Superior.

M.A. Manuel Quintero Quintero.

Director General del Tecnolégico Nacional de México

M.C. David Rafael Trigueros Cazares

Director de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

AUTORIDADES ESTATALES
Dr. Javier Duarte de Ochoa.

Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Dr. Flavino Rios Alvarado.

Secretario de Educacion.

Mtra. Denisse Uscanga Méndez.

Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Lic. Daniel Lugo Carrasco.

Director General de Educaciéon Superior.

Dr. Francisco Rangel Cazares.

Director de Educacion Tecnoldgica.

M.C. Alfredo Gonzalez Gutiérrez.

Director General del Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.
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VI1I1. Hoja de Autorizacion del Manual General de Organizacion del
Instituto Tecnoldgico Superior de Perote.

La Honorable Junta Directiva del Instituto Tecnologico Superior de Perote
del Estado de Veracruz, con fundamento en lo que establecen los articulos
50, parrafos primero y segundo, de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave; 3, 44 y 46 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, y 4 fraccion XIlI y tercero
transitorio del Decreto de Creacion del Instituto Tecnoldégico Superior de
Perote, en ejercicio de las facultades que le conceden los articulos 40 de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado y 7, fraccion IV del Decreto de
Creacion del Organismo, y de conformidad con lo acordado en la reuniéon
de fecha xxxxxxx del mes de xxxxxx del afio dos mil xxxxx tiene a bien
expedir el siguiente:

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

SUPERIOR DE PEROTE

Presidente de la H. Representante del Comisario publico
Junta Directiva Gobierno Federal )
Firma.
Firma. Firma.
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Representante del
Sector Productivo

Firma.

Representante del
Sector Social

Firma.

Maestro en Ciencias
Alfredo Gonzalez
Gutiérrez

Secretario técnico

Firma.

Representante del
Gobierno Estatal

Firma.

Representante del H.
Ayuntamiento de Perote

Firma.
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