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1. PRESENTACION

El Manual de Funciones del Instituto de Estudios Superiores de Educacion Normal “Gral. Lazaro
Cardenas del Rio” (IESEN-LCR) constituye un instrumento normativo, técnico y administrativo
que tiene como propdsito fundamental delimitar con claridad las atribuciones, competencias,
responsabilidades y relaciones jerarquicas de cada uno de los cargos que integran la estructura
organizacional de la institucion. Este documento surge de la necesidad de sistematizar y dar
formalidad a las funciones del personal académico, administrativo y de apoyo, en el marco de
la legislacion educativa vigente, en concordancia con el Modelo Educativo de la Nueva Escuela

Mexicana y los principios que rigen la formacion docente en el pais.

El Manual tiene una doble funcién: por un lado, orienta al personal en el cumplimiento
eficiente de sus actividades especificas, y por otro; permite una gestidon institucional
coherente, con procesos estandarizados y transparentes. La definicion clara de funciones evita
duplicidades, minimiza omisiones y fortalece el trabajo colaborativo, lo que redunda en una
mejor toma de decisiones, al evaluar el cumplimiento de metas y la mejora continua de los
servicios educativos.

Ademds, este documento promueve una cultura organizacional basada en la
corresponsabilidad, la legalidad, la evaluacién de desempefio y el desarrollo profesional. Se
reconoce en él la importancia de contar con lineamientos claros que favorezcan el desarrollo
institucional armédnico y eficaz, y se adapten a las exigencias sociales, pedagdgicas vy
tecnoldgicas del contexto actual.

En ese sentido, el presente manual no debe considerarse un documento estatico, sino una
herramienta dinamica que se enriquece y transforma con la participacién activa de la
comunidad educativa. Su uso y actualizacién permanente garantizan su vigencia como eje
rector del quehacer institucional. Por tanto, se convierte en un referente obligado para el
desempeno profesional de quienes integran el IESEN-LCR.

La elaboracién de este documento fue posible gracias al trabajo colaborativo de los diferentes
departamentos del Instituto, destacando la participacién del Departamento de Planeacién, que
aporté su experiencia en la integracion de los contenidos, asi como el disefio estructural y
digital del manual. Su intervencién garantizo la coherencia organizacional del documento y su
funcionalidad como herramienta de consulta e instrumentacion institucional.



2. ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO

La estructura organizacional de una institucion educativa exige la existencia de herramientas
normativas que garanticen el orden, la eficiencia y la continuidad de sus procesos. En este
marco, la organizacidon y mantenimiento del Manual de Funciones se convierten en tareas
estratégicas para asegurar que dicho documento refleje en todo momento la realidad
funcional y operativa del IESEN-LCR.

La actualizacién del manual sera responsabilidad de la Comisidn Interna de Administracion y
Planeacién, en conjunto con las areas institucionales y el Departamento de Planeacion. Estas
instancias deberan revisar en periodicidad bienal las funciones asignadas a cada cargo, con
base en las necesidades emergentes, los cambios normativos emitidos por las autoridades
educativas y los ajustes derivados de evaluaciones institucionales.

El mantenimiento del manual incluye la revisidon sistematica de cada perfil y funcidn, con el fin
de identificar omisiones, redundancias, desactualizacién de procedimientos, o incoherencias
en los flujos de trabajo. Esta labor debe estar articulada con el Plan de Institucional Desarrollo
(PID) y los instrumentos de planeacién de cada area. Asimismo, los responsables de cada
unidad administrativa deberan notificar formalmente cualquier modificacion en la estructura o
en las funciones asignadas, a fin de que se valore su incorporacion al documento.

Una vez realizada la revisidon, toda modificaciéon debera documentarse en un registro de
cambios con fecha, responsable y justificacidon, para efectos de trazabilidad. Se generaran
versiones numeradas y fechadas que serdn archivadas fisica y digitalmente, garantizando el
acceso histoérico a la evoluciéon del documento.

El Departamento de Planeacién desempefia un papel clave en el mantenimiento de este
documento, colaborando activamente en la sistematizacion de la informacién, el disefio
funcional de la estructura documental y la generacion de versiones digitales que permitan su
consulta y actualizacidon oportuna. Su intervencién técnica asegura que el manual sea un
instrumento dinamico, operativo y alineado con las necesidades institucionales.



3. DIFUSION

Para que un Manual de Funciones cumpla su propdsito organizacional, no basta con su
elaboracion y actualizacion; es imprescindible establecer un mecanismo eficaz de difusidon que
garantice el conocimiento, comprension y apropiacion de su contenido por parte de todo el
personal del IESEN-LCR.

La difusion de este manual estara a cargo de las Subdirecciones Académica y Administrativa, en
coordinaciéon con la Direccidon del Instituto. Estas instancias tendran la responsabilidad de
socializar el contenido mediante estrategias integrales de comunicacidon institucional. La
publicacion del manual en formato digital a través de la intranet institucional, y su
disponibilidad en medios impresos en las areas clave del Instituto, son las primeras acciones
basicas de acceso.

Sin embargo, se reconoce que el verdadero impacto del documento se logra cuando se
acompana de procesos de induccion, capacitacion y seguimiento. Por ello, se implementaran
sesiones informativas dirigidas al personal de nuevo ingreso y talleres de actualizacién para el
personal activo, con el propdsito de fortalecer la comprension de las funciones asignadas y
promover una cultura de responsabilidad institucional.

Ademas, se incentivara la consulta regular del manual mediante la integracién de sus
contenidos en las evaluaciones de desempefio y en los procesos de mejora institucional. Se
fomentard el uso reflexivo del documento como un medio para resolver dudas funcionales,
establecer lineas claras de autoridad, evaluar el cumplimiento de metas individuales vy
colectivas.

Este proceso de socializacidon, facilita el acceso mediante plataformas digitales internas vy
brinda apoyo técnico para su correcta visualizacién, descarga e impresién, garantizando que
toda la comunidad educativa cuente con este recurso de manera oportuna y accesible.



4. ABREVIATURAS

En el presente manual se emplean diversas siglas y abreviaturas que aluden a instancias,
programas o normativas clave dentro de la estructura institucional. A continuacion, se enlistan
para su comprension y referencia:

« DGESUM: Direccién General de Educacién Superior para el Magisterio. Organo
responsable de coordinar las politicas y lineamientos educativos para las Escuelas
Normales a nivel nacional.

e PID: Programa Institucional de Desarrollo. Documento rector de planeacion estratégica
gue establece objetivos, lineas de accidon y metas institucionales.

« PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente. Estrategia federal orientada
a fortalecer las capacidades académicas del personal docente en educacién superior.

e ISO 9001:2008: Norma internacional de gestion de calidad, enfocada en asegurar
procesos eficientes y mejora continua en organizaciones.

e SEED: Secretaria de Educacioén del Estado de Durango. Autoridad educativa estatal.

o SEFIN: Secretaria de Finanzas del Estado. Encargada de la administracién financiera y
presupuestaria del gobierno estatal.

e INAIP: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidon y Proteccion de
Datos Personales. Regula el acceso a la informacién publica.

e SICAI: Sistema de Control de Asistencia Institucional. Plataforma digital para gestionar el
control de asistencia del personal.

o PNT: Plataforma Nacional de Transparencia. Herramienta digital oficial que centraliza la
informacién publica de las instituciones gubernamentales en México.

e |IESEN-LCR: Instituto de Estudios Superiores de Educacién Normal "Luis Cardenas
Ramirez". Nombre oficial del instituto en cuestion.

e CIFD: Coordinacidén de Instituciones Formadoras de Docentes. Autoridad responsable de
coordinar y supervisar el desarrollo de las instituciones que forman a los maestros y
maestras en el estado.



SEMSYyS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Autoridad responsable
de supervisar programas educativos de nivel medio y superior en la entidad federativa.

5. FORMATO ESTANDAR DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

El presente Manual de Puestos y Funciones del IESEN-LCR, estd estructurado con base en un
formato estandarizado que permite la descripcion clara, sistematica y funcional de cada cargo
dentro de la organizacidon. Este formato facilita la identificacion de las responsabilidades
asignadas, los requisitos de desempefio, las competencias esperadas y los flujos de
comunicacion que articulan la operacidn institucional.

A continuacion, se describen los apartados que componen cada ficha de puesto:

Area: Identifica la unidad administrativa o académica en la que se encuentra adscrito el
puesto. Esta clasificacion permite ubicar al personal dentro de la estructura
organizacional institucional.
Puesto: Denominacion oficial del cargo, conforme a la estructura institucional. Define la
posicion jerarquica y operativa que ocupa la persona dentro del area correspondiente.
Descripcion del puesto: Breve explicacion sobre la naturaleza general del cargo, sus
propdsitos esenciales y el ambito de accién en el que se desempefia. Resume las
principales tareas o metas del puesto.
Funcion prioritaria: Define la actividad principal que da sentido a la existencia del
puesto. Representa la accion estratégica mas relevante que el titular debe cumplir en su
quehacer diario.
Perfil del puesto: Conjunto de requisitos académicos, técnicos, y de experiencia
necesarios para ocupar el cargo. Incluye nivel educativo, especialidades, cursos o
certificaciones requeridas, asi como experiencia previa deseable.
Rubrica de conocimientos, actitudes, habilidades y valores (KAHV): Matriz que integra
las competencias profesionales esperadas. Los conocimientos refieren a saberes
técnicos o especializados; las actitudes al comportamiento profesional esperado; las
habilidades a destrezas cognitivas, comunicativas o tecnoldgicas; y los valores a
principios éticos que orientan el desempeiio institucional.
Funciones y responsabilidades: Lista detallada de las tareas especificas que debe
realizar el titular del puesto. Estas funciones pueden organizarse por frecuencia,
prioridad o nivel de responsabilidad, y permiten evaluar el cumplimiento de metas
individuales y colectivas.
Flujo de comunicacidn: Describe la dindmica de interacciéon que el puesto mantiene
dentro de la organizacion. Se clasifican en:

o Ascendente: Informacion que se dirige desde el puesto hacia instancias

superiores para la toma de decisiones, reportes o solicitudes.
o Descendente: Instrucciones, lineamientos o informacién que se emiten a niveles
inferiores o agentes educativos para su ejecucién.



o Horizontal: Comunicaciéon entre pares, dreas del mismo nivel o funciones
complementarias, con el fin de coordinar tareas o compartir informacién
relevante.
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7. PUESTOS ESTRUCTURALES
SECCION 1

DIRECCION

AREA DIRECCION

PUESTO

DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es la instancia que planea, organiza, coordina,
supervisa y dirige el funcionamiento de la vida
institucional a través de la aplicacion de las
politicas educativas, el Decreto Administrativo
del Instituto, el Plan Institucional de Desarrollo y
la normatividad vigente, a fin de propiciar un
clima organizacional de trabajo, confianza y

comunicacion que favorezca el
Optimo de la tarea educativa.

desarrollo

Administrar la prestacion del servicio
educativo que ofrece la Escuela Normal,
conforme a lo dispuesto en el Decreto

Administrativo de la Instituciéon, el Plan
Institucional de Desarrollo y los reglamentos
de la Escuela Normal y aquellos que se
deriven de los organismos dependientes de la
SEED, SEP y SECOED.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algin campo afin a la Educacion.
Apegarse a los criterios de eleccién que establece el Decreto Administrativo de Creacién del

Instituto.

Contar con los conocimientos, habilidades, actitudes y valores que el encargo requiere.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresién
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacion y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en 1ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los | X
conocimientos
HABILIDADES 1 2|34 VALORES 12|34
Planeacién Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
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Docentes. X Responsabilidad. X

Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Organizar la planeacidn institucional con la colaboracién de la Estructura Organica.
Promover convenios de colaboracidn con instituciones que persigan el mismo objeto.
Crear y promover politicas y lineamientos que le den sustento a la vida académica y
administrativa de la Escuela Normal.

Disenar el Programa Institucional de Desarrollo (PID) y los proyectos académicos que
orienten el trabajo a realizar por la Escuela Normal.

Promover la participaciéon de los docentes en el disefo y aplicacién de planes y
programas de estudio convocados por la DGESuM.

Construir la Estructura Organica para el funcionamiento eficiente de las politicas y
proyectos de la Escuela Normal.

Nombrar y remover a los titulares de la Subdireccion Académica y Administrativa, asi
como, demas miembros de la Estructura Organica.

Celebrar contratos de servicios profesionales para proyectos especiales acordes a las
funciones sustantivas de la Escuela Normal.

Realizar gestiones ante los drganos competentes para la obtencién de recursos
financieros y materiales.

Promover la elaboracion del Programa Anual de Actividades y el Presupuesto de
Ingresos y Egresos del periodo fiscal correspondiente.

Solicitar a la Subdireccion Administrativa los estados financieros anuales a fin de dar
respuesta a los auditores.

Construir un sistema de administracion del personal y los recursos financieros bienes y
servicios para garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los servicios que ofrece la
Escuela Normal.

Elaborar un informe anual de actividades.

Promover un sistema de seguimiento y evaluacion a la aplicaciéon de los planes y
programas de estudio y de los proyectos académicos operados en la institucion.

Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva.

Sostener un sistema de informacion y estadistica para la medicién de los indicadores
educativos.

Facilitar el acceso a la informacién que solicite la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, asi como la Secretaria de Contraloria o el Auditor Externo.

Aplicar las medidas de acuerdo al Reglamento correspondiente en el caso de indisciplina
de maestros, personal administrativo, de apoyo y estudiantes.

Representar al Instituto de Estudios Superiores de Educacién Normal “Gral. Lazaro
Cardenas del Rio”.

Tener disponibilidad de tiempo completo exclusivo y comprobado para el debido y

eficiente desempefio de sus funciones.
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XXI. Dirigir y coordinar las funciones académicas y administrativas del Instituto, con
criterios de alta eficiencia y apego a la normatividad.

XXIl. Formar parte de los diversos organismos y comisiones internas del Instituto en los
términos de este Decreto y del Reglamento Interior, asi como del caracter externo,
conforme a la normatividad correspondiente.

XXIIl. Presentar al Consejo Directivo para su aprobaciéon o modificacion en su caso lo
siguiente:

a). - Las politicas y lineamientos generales del Instituto.

b). - El Plan de Desarrollo Institucional.

c). -Proyectos Académicos interno y convenios interinstitucionales.

d). - Propuestas sobre contenidos regionales para la educacion basica y temas para la
formacién de docentes.

e). - Propuestas sobre planes y programas de estudio para la licenciatura y posgrado,
asi como proyectos de investigacion y difusion.

f). - Proyectos sobre el reglamentos manuales, instructivos, acuerdos y demas
disposiciones generales que normen las funciones sustantivas y administrativas del
Instituto, asi como su estructura organizacional.

g). - El presupuesto anual del Instituto.

h). - Los estados financieros del Instituto.

i). - Los nombramientos previstos en este Decreto.

j). - El Informe anual de actividades.

k). - Las modificaciones en la estructura organizacional del Instituto.

XXIV. Celebrar actos de dominio a nombre del Instituto, previa autorizacién del Consejo
Directivo.

XXV. Poner a consideracion del Consejo Académico, el Plan Institucional de Desarrollo,
el proyecto académico y demas propuestas de trabajo, que requieran de la opinién o
dictamen de dicho drgano de consulta.

XXVI. Implementar el plan de Desarrollo Institucional, proyectos académicos y de
investigacion, propuestas de difusidn cultural y editorial, programas de desarrollo
administrativo e intercambios académicos, en coordinacion y colaboracién con el
Consejo Académico y los demas drganos auxiliares del Instituto, en su caso.

XXVII. Expedir la documentacién correspondiente que acredite y certifique los estudios
realizados en el Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable.

XXVIIl. Las demas que le confiera este Decreto, el Reglamento Interior, otras disposiciones
normativas y el Consejo Directivo.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Consejo Directivo, Coordinacion de Instituciones Formadoras de
Docentes, Subsecretaria de Educaciéon Media Superior y Superior y
Secretario de Educacion.

DESCENDENTE Subdirector(a) Académico(a) y Subdirector(a) Administrativo(a)

13




‘ HORIZONTAL | Comision Interna de Administracion y Planeacién y Consejo Académico

SECCION 2

DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA
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SUBDIRECCION ACADEMICA

AREA DIRECCION
PUESTO SUBDIRECTOR ACADEMICO
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:
Es la instancia que planea, organiza, | Coordinar los trabajos académicos de |la
coordina 'y propone procesos de |institucion derivados de los principios vy
diagnostico, desarrollo, seguimiento vy |lineamientos de los Planes y Programas
evaluaciéon de actividades académicas | correspondientes a cada drea académica,

relacionadas con las funciones sustantivas
de Docencia, Investigacion , Posgrado vy
Educacidon Continua, Difusion Cultural y
Extension Educativa, Programas
Institucionales de Apoyo Académico,
Servicios Educativos Complementarios y la
Unidad de Atencion especializada.

alineados a las categorias, ambitos, estrategias y
componentes de los planes y programas
estratégicos de competencia estatal e
institucional, sustentados en la estrategia de
Mejora institucional continua y orientados al
logro de una educacién de excelencia en el marco
de los principios y sentido pedagodgico del Plan de
Estudio 2022 de Educacion Normal.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestria o Doctorado en algiin campo afin a la Educacidn.

Ser docente de la institucion con minimo cinco afos de experiencia frente a grupo.

Contar con experiencia en la coordinacion de alguin area o proyectos de desarrollo institucional.
Tener conocimiento de planes y programas de estudio que se oferten en la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 2|34 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresién
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica.
servicios asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 2|34 VALORES 1 2/3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
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Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Organizar, convocar, presidir el trabajo de la Comisidn de Titulacién de la institucién y de
cada uno de los Programas Educativos en conjunto con la Jefatura de Docencia.

Informar a la Directora del instituto y a la poblacidon académica sobre el desarrollo de
las responsabilidades laborales de esta subdireccion.
Gestionar el cumplimiento de los lineamientos, iniciativas y resoluciones académicas
emanadas de las autoridades de la Institucion.
Apoyar, brindar seguimiento y motivar el funcionamiento eficiente de las
Coordinaciones, programas y proyectos a su cargo.
Programar y realizar reuniones periddicas con las Coordinaciones a su cargo, a fin de
organizar, dar seguimiento y proporcionar informacion sobre el proyecto institucional.
Elaborar los informes académicos solicitados por la Direccidon de la Institucion Educativa.
Asumir y participar en los cargos asignados por la Direccion del instituto, en los
diferentes comités, programas y proyectos de desarrollo.
Proponer a la Direccidn del Instituto las estrategias y proyectos que apoyen la mejora
institucional continua en el drea académica, en cumplimiento con las normas vigentes y
el Programa Institucional de Desarrollo.
Realizar propuestas para convenios de intercambio académico con escuelas de
educacion basica, de educacidén normal y otras instituciones de educacion superior.
Propiciar la participacion y corresponsabilidad de las Coordinaciones, Proyectos vy
Programas a su cargo, para lograr la Mejora Institucional continua con procedimientos
colaborativos, coordinados e integrales.
Elaborar y organizar, en colaboracién con la Coordinacion de Docencia y las jefaturas de
cada licenciatura, los calendarios de examenes de pre-defensa y exdmenes profesionales
de acuerdo al reglamento vigente.
Elaborar la propuesta de asignacion de cursos, plantillas de personal, comisiones vy
horarios de cada semestre, en colaboraciéon con la Coordinacion de Docencia y las
Jefaturas de cada licenciatura.
Dar seguimiento, coordinar y evaluar los proyectos, programas y estrategias propuestos
por las Coordinaciones, programas educativos e institucionales, en congruencia con los
propdsitos de los planes y programas de estudio 2022 de las diferentes Licenciaturas en
Educacion y el Programa Institucional de Desarrollo.
Documentar y socializar las experiencias formativas y educativas en la aplicaciéon de
planes y programas de estudio 2022.
Gestionar el desarrollo de proyectos, programas, estrategias y acciones para la
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implementacién de propuestas curriculares, metodoldgicas, pedagodgicas y diddacticas
innovadoras.

XVI.  Disefar, implementar, dar seguimiento y evaluar el Programa Institucional de Desarrollo
(PID) con base en los lineamientos institucionales estatales, los principios curriculares y
la normatividad vigente.

XVIl.  Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccidn del Instituto,
afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Direccién, Comision Interna,

DESCENDENTE Coordinacién de Difusién, Coordinacion de posgrado y educacion Continua,
Coordinacién de programas Institucionales y Apoyos Académicos,
Coordinacién de Servicios educativos Complementarios, Coordinacion de
Docencia, Coordinacién de Investigacion.

HORIZONTAL Subdireccion Administrativa, Consejo Académico
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SECCION 3

DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
ACCION
CiVvICA Y DEPORTIVA

DEPARTAMENTO
DE DIFUSION
CULTURAL

DEPARTAMENTO
DE EXTENSION
EDUCATIVA
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COORDINACION DE DIFUSION

AREA SUBDIRECCION ACADEMICA

PUESTO COORDINADOR DE DIFUSION

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area encargada de organizar el proyecto
institucional que atiende la funcidn sustantiva
que garantiza el desarrollo de actividades
culturales, artisticas, civicas y deportivas en
los ambitos institucionales e
interinstitucionales, que le den solidez a la

Coordinar, Promover, organizar, dirigir

y

difundir las actividades culturales, artisticas,
civicas y deportivas al interior de la Institucion
y hacia la comunidad, por medio de clubes y

diferentes actividades que preserven
valores, costumbres y tradiciones nacionales.

los

formacién inicial de los estudiantes
normalistas y a la vinculacién con la
comunidad.

PERFIL DEL PUESTO

Docente con titulo de maestria o estudios afines al campo de la educacién artistica.
Ser docente de la institucién con minimo cinco afios de experiencia laboral y haber
desempenado acciones relacionadas con el area.

Estar adscrito a la institucion.

Formacion personal y profesional apegada a conocimientos, habilidades, actitudes y valores.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 234 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 12|34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracién de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
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Docentes. X | Responsabilidad. X

Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.
XI.
XIV.

XV.

Realizar reuniones periédicas con los Departamentos a su cargo, a fin de proporcionar
informacién de actividades programadas.

Elaborar los informes solicitados por la subdireccion académica.

Asistir a las reuniones que convoquen: la Direccidén, Subdireccion Académica vy
administrativa.

Coordinar, Promover, organizar y llevar a cabo eventos artisticos, civicos y deportivos, y
la difusion de los mismos en las redes sociales, en conjunto con los departamentos de
Difusién Cultural, Accion Civica y Deportiva y Extensidon Educativa.

Trabajar en conjunto con el departamento de Extension Educativa para promover la
proyeccion de actividades dirigidas a la comunidades, escuelas e instituciones de la
sociedad civil y gubernamental.

Difundir con oportunidad ante diversas instancias y medios el resultado obtenido en
los eventos realizados por esta Coordinacion.

Dar seguimiento a la participacion de los estudiantes normalistas en los diferentes
clubes institucionales.

Colaborar en coordinaciéon con sus Departamentos, en la ejecucidon del Programa
Institucional de desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.

Sugerir la elaboraciéon de convenios culturales y deportivos con otras IES, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar el plan anual de trabajo, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la
normatividad institucional y presentarlo al Subdirector Académico.

Integrar el cuadro de necesidades de la coordinaciéon y sus diferentes departamentos
para presentarlo a la Subdireccién Académica.

Participar en el proceso de seleccion del personal del area.

Propuesta de programacion de clubes culturales, civicos y deportivos.

Elaboracién de propuesta para la contratacion de maestros externos que fortalezcan el
trabajo de la Coordinacion.

Relacién y comunicacion con diferentes instituciones para la participacion en eventos
artisticos culturales, civicos y deportivos.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Académica

DESCENDENTE Departamento de Accidn Civica y Deportiva, Departamento de Difusion

Cultural, Departamento de Extensidon Educativa

HORIZONTAL Coordinacion de Docencia
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DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA Y DEPORTIVA

AREA

COORDINACION DE DIFUSION

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ACCION CiVICA Y DEPORTIVA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area que fortalece la formacion
integral de los estudiantes normalistas a

Impulsar la promocidn, difusiéon y desarrollo de
proyectos que contribuyan a la formacion para

través de las actividades civicas y | promotores de actividades civicas y deportivas,

deportivas. como un valor agregado a la formacion inicial de
los estudiantes normalistas.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Licenciatura, Maestro o Doctor en algin campo afin a la Educacién

Fisica o Educacion en general.

Ser docente de la institucion con un minimo de cinco afios de experiencia.

Adscripcion vigente a la institucion.

Solvencia profesional en conocimientos, habilidades, actitudes y valores inherentes al cargo:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 234 VALORES 1 2/3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Coordinary supervisar las actividades civicas y deportivas del Departamento.
Il.  Elaborary presentar los informes solicitados por la Coordinacidn de Difusion.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Disefar propuestas de intercambio y acceso a las manifestaciones civicas y deportivas
de los estudiantes.

Elaborar cronograma de actividades semestrales.

Programar el pago de membresias e inscripciones de la Asociacidon de Universidades de
la Region Laguna (ADUL) para el Desarrollo de los programas que en materia deportiva
promueve entre las Universidades de la Region, esta Asociacion.

Participar en Jornadas Inter Normales y demas competencias en los diferentes deportes
y ambitos, que organiza la Coordinacion de Instituciones Formadoras de Docentes, con
la participacion de las IFADS, publicas y privadas del Estado.

Participar en los eventos civicos programados por instituciones del gobierno estatal y
municipal.

Apoyar en la difusidn de las actividades institucionales programadas.

Realizar reuniones quincenales con los responsables de los talleres deportivos y civicos
que se imparten en la institucion.

Elaborar las convocatorias y memoria técnica de los eventos intramuros de los
diferentes deportes.

Coordinar la ejecucion de los proyectos derivados del Programa Institucional de
Desarrollo que involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones que convoque el Departamento de Extension Educativa,
Coordinacién de Difusion, Subdireccion Académica y la Direccidon del Instituto.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el Departamento de
Extension Educativa y la autoridad del instituto, afines a las funciones vy
responsabilidades inherentes al cargo.

Colaboracion en la organizacion y disefio de la propuesta de programacion de clubes
culturales, civicos y deportivos.

Colaborar con la Coordinacion de Difusién, en la ejecucién del Programa Institucional
de Desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacion de Difusion, Subdireccion Académica

DESCENDENTE Responsables de talleres culturales, Estudiantes participantes en clubes

culturales

HORIZONTAL Departamento de Accion Civica y Deportiva, Departamento de Extension

Educativa, Coordinacion de Docencia, Instituciones culturales externas.
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DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

AREA COORDINACION DE DIFUSION

PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

El Departamento de Difusion Cultural es | Disefiar, promover y coordinar proyectos culturales
responsable de fomentar el desarrollo | que fortalezcan el sentido de pertenencia,
integral de los estudiantes mediante | identidad y expresion artistica de los estudiantes
actividades culturales que promuevan la | normalistas, consolidando su formacion integral a
identidad nacional, el aprecio por las | través de talleres, presentaciones, concursos vy
artes y el rescate de tradiciones. Se | actividades interinstitucionales.

encarga de organizar, coordinar y difundir
eventos culturales dentro y fuera de la
institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura o Maestria en Educacion Artistica, Humanidades, Gestion Cultural o areas afines.
Ser docente adscrito a la institucion, con un minimo de cinco afios de experiencia.

Experiencia previa en organizacion de eventos culturales o trabajo relacionado con la
promocion cultural.

Tener solvencia en conocimientos, habilidades, actitudes y valores propios del puesto:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1 234 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 12|34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
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Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
I.  Coordinar 'y supervisar las actividades culturales institucionales e
interinstitucionales.
II. Disefiary proponer talleres culturales para su incorporacion al catalogo de clubes.
lll.  Gestionar y organizar presentaciones artisticas, exposiciones, concursos, muestras y
celebraciones tradicionales.
IV.  Elaborar el cronograma semestral de actividades culturales.
V. Impulsar la creacién y consolidacién de grupos culturales representativos (teatro,
danza, musica, etc.).
VI. Coordinar la participacion de estudiantes en festivales culturales regionales,
estatales o nacionales.
VIl.  Elaborar informes periddicos y entregarlos a la Coordinacion de Difusion.
VIIl.  Promover el rescate y preservacion de tradiciones culturales mexicanas.
IX.  Fortalecer el vinculo con instituciones culturales externas (museos, casas de cultura,
etc.).
X.  Participar en reuniones convocadas por la Coordinacion de Difusidn, Extension
Educativa y Subdireccién Académica.
XlI.  Apoyar en la difusién de actividades mediante redes sociales y medios
institucionales.
Xll.  Colaborar con la Coordinacion de Difusién, en la ejecucion del Programa
Institucional de Desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.
XIll.  Colaboracién en la organizacién y disefio de la propuesta de programacion de clubes
culturales, civicos y deportivos.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinacién de Difusién, Subdireccion Académica (a través de la

Coordinacién)

DESCENDENTE Responsables de talleres culturales, Estudiantes participantes en clubes

culturales

HORIZONTAL Departamento de Accion Civica y Deportiva, Departamento de Extension

Educativa, Coordinacion de Docencia, Instituciones culturales externas
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA

AREA EXTENSION EDUCATIVA

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el departamento que se encarga
de la difusién de actividades vy
procesos que generan conocimiento
y practica pedagodgica que trasciende
el ambito institucional, al responder a
necesidades especificas y contribuir a
la solucién de problemas, procesos o
situaciones sociales para consolidar la
funcion social de la educacidn
normalista.

Proyectar
manifestaciones del saber normalista, con la finalidad
de contribuir a la educacion de la sociedad y por este
medio, a su desarrollo integral.
Programar y difundir mecanismos concretos para que
la comunidad normalista y la sociedad en general
tengan acceso a los servicios y actividades de Ia
extension educativa.

nivel

extramuros

las

diversas

PERFIL DEL PUESTO

Docente con Licenciatura, preferentemente en Disefio Grafico, o docente con manejo de

software.

Ser docente de la Institucion con un minimo de cinco afos de experiencia.

Estar adscrito a la Institucion.

Tener solvencia profesional en conocimientos, habilidades, actitudes y valores inherentes al

puesto que se desempefia:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1 2/3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
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Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.

Vinculacidon con instituciones del nivel superior de la region, tanto publicas como
privadas.

Ofertar cursos, seminarios, talleres, conferencias y platicas al interior de la escuela
utilizados como enlaces entre las diferentes licenciaturas y alumnos.

Difusion de temadticas a través de videos, elaboraciéon y disefio de publicidad como
carteles, invitaciones, iconos, flayers para los eventos al interior y exterior de esta
dependencia.

Difundir la cultura en sus diversas formas de manifestacion, la que se refiriere tanto a la
produccion de experiencias docentes, como la vinculacidon e intercambio con
organismos e instituciones de los diferentes niveles.

Difusion de las actividades que realizan las diferentes dreas de la estructura organica.
Organizacion de Periddico Mural entre la comunidad del instituto.

Difusion de Actividades a los Medios de Comunicacion.

Elaborar los informes solicitados por la Coordinacién de Difusién Cultural y Extensidn
Educativa, asi como de la Subdireccién Académica.

Colaboracion en la organizacion y disefio de la propuesta de programaciéon de clubes
culturales, civicos y deportivos.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del Departamento, de acuerdo a lineamientos
establecidos en la normatividad presentarlo a la Subdirecciéon Académica.

Asistir a reuniones periddicas organizadas por la Coordinacion de Difusion.

Colaborar con la Coordinaciéon de Difusion, en la ejecuciéon del Programa Institucional
de Desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacion de Difusion, Subdireccion Académica

DESCENDENTE Responsables de talleres culturales, Estudiantes participantes en clubes

culturales

HORIZONTAL Departamento de Difusion, Departamento de Accidn Civica y Deportiva,

Coordinaciéon de Docencia, Instituciones culturales externas
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DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO
DE EDUCACION
] CONTINUA

DEPARTAMENTO
DE POSGRADO

COORDINACION DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA

AREA

SUBDIRECCION ACADEMICA

PUESTO

COORDINADOR DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA

DESCRIPCION: | FUNCION PRIORITARIA:
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La Coordinacion de Posgrado y Educacion
Continua es el area estratégica responsable de
disefiar, gestionar y evaluar programas
académicos de formacién avanzada vy
actualizacidon profesional dirigidos a docentes
en ejercicio, egresados y profesionales del
ambito educativo. Tiene como objetivo formar
recursos humanos altamente capacitados para
abordar con rigor cientifico los desafios del
campo educativo mediante proyectos de
investigacion social y pedagodgica. Ademas,
impulsa el fortalecimiento de la practica
docente a través de la articulacion institucional
con universidades, centros de investigacion,
dependencias gubernamentales y otras
instituciones formadoras de docentes, tanto a
nivel regional como estatal. Esta coordinacion
amplia la proyeccion académica del IESEN-LCR
mediante la oferta de estudios de posgrado,
diplomados, talleres, seminarios vy otras
modalidades de formacion continua,
promoviendo un modelo educativo pertinente,
flexible y de alta calidad.

Normar, coordinar, evaluar y diversificar la
oferta educativa de posgrado y los programas
de formacién continua, garantizando su
pertinencia, calidad académica e impacto en
la profesionalizacion del magisterio. Fomentar
el desarrollo de lineas de investigacion
educativa innovadoras, que respondan a las
problematicas emergentes del sistema
educativo, fortaleciendo el pensamiento
critico, la produccién de conocimiento vy la
transformaciéon de la practica docente.
Asimismo, disefiar y operar programas de
actualizacidon y capacitacion orientados a la
mejora del desempefio profesional de los
egresados y docentes en  servicio,
consolidando al IESEN-LCR como referente
regional en la formacion avanzada en
educacion.

PERFIL DEL PUESTO

Tener el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.

Ser docente de la institucidon con minimo cinco afios de experiencia.

Tener experiencia en Evaluacion y Disefio Curricular.

Contar con produccién académica avalada en los ultimos tres afios por Comités Cientificos.
Estar adscrito a la institucion o ser externo a ésta, contratado para desempefar servicios

profesionales.

Contar con la siguiente escala de conocimientos, habilidades, actitudes y valores:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
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Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. transmitir los
conocimientos
HABILIDADES 1 VALORES 1 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. Honradez. X
Seguridad de imparticion Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar y operar las actividades académicas y administrativas de los departamentos
de Posgrado y Educaciéon Continua.

Elaborar el Plan Anual de Actividades de la Coordinaciéon de Posgrado y Educacién
Continua con la colaboracion de los dos departamentos a su cargo.

Disenar y llevar a cabo las actividades del Plan General de Trabajo de Posgrado.

Apoyar mediante la incorporacién de proyectos especificos, el fortalecimiento del PID.
Coordinar y evaluar las necesidades presentadas por los grupos académicos del

Coordinar al equipo de Disefio Curricular para la elaboracién y la actualizacion del
diplomados, Programa de Doctorado y Maestria, que den respuesta a las necesidades
de formacién profesional de maestros en servicio.

Coordinar la capacitacién y actualizacidon del equipo de Disefio Curricular que colabora

Evaluar periédicamente el desempeno del profesorado y los estudiantes del posgrado

Servir de enlace entre la Subdireccion Académica, la Direccion del Instituto, la
Coordinacion de Instituciones Formadoras de Docentes, la Direccion General de
Educacion Superior para el Magisterio y los estudiantes de los diversos programas del

Coordinar el proceso de seleccion e ingreso a cada uno de los programas del posgrado.
Realizar la logistica durante el desarrollo de las asignaturas, seminarios y diplomados.
Elaborar en conjunto con la Direccidén y Subdireccion Académica, aquellas normativas
que permitan la evaluacion de exdmenes profesionales.

Establecer los mecanismos para el seguimiento de egresados de los programas de

V.
posgrado institucional.
VI.
VII.
con el IESEN-LCR.
VIII.
institucional.
IX.
posgrado institucional.
X.
XI.
XIl.
XII.
posgrado.
XIV.

Colaborar con la Coordinacién de Instituciones Formadoras de Docentes en la
promocion y celebracidon de convenios interinstitucionales que coadyuven al desarrollo
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XV.

XVI.

XVII.

KVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

de la investigacion y el posgrado, de conformidad con la normatividad aplicable.
Proponer al Consejo Académico del instituto, las medidas que estime adecuadas y
pertinentes para el mejor funcionamiento del posgrado.

Revisar en colaboracion con los docentes de Posgrado, los planes y programas de
estudio y sus reformas o modificaciones, para remitirlos al Consejo Académico.
Proponer en colaboracién con los CAY CC del IESEN-LCR, planes y programas de estudio
para plantear la adicién de nuevos programas educativos de posgrado.

Revisar en colaboracion con los CAEF, CC y docentes de Posgrado, las solicitudes de
revalidacion y reconocimiento de estudios de posgrado, con lo dispuesto en el
Documento Rector de este Programa Educativo y proponerlas ante el Consejo
Académico.

Realizar en colaboracion con el Jefe de Departamento de Posgrado y Educacion
Continua, la propuesta de profesores e investigadores que impartan los mddulos de
posgrado, asi como la asignacion de lectores y directores de tesis.

Acudir a las reuniones que convoque la Direccidn del instituto, Subdireccion Académica,
y Consejo Académico del Instituto.

Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por la Direccion,
Subdireccion Académica y la Coordinacion de Instituciones Formadores de Docentes,
afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Colaborar en coordinaciéon con sus Departamentos, en la ejecucidn del Programa
Institucional de desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Académica

DESCENDENTE Departamento de Educacion Continua, Departamento de Posgrado

HORIZONTAL Coordinacién de Investigacion , Coordinacion de Recursos Humanos,

Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales, Departamento de
Contabilidad y Transparencia

DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

AREA COORDINACION DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA

PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA

DESCRIPCION: | FUNCION PRIORITARIA:
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El Departamento de Educacion Continua es
responsable de disefar, implementar y evaluar
programas de formacion, actualizacidn y capacitacion
docente para egresados y profesionales en servicio.
Promueve modalidades flexibles de aprendizaje
mediante diplomados, talleres, seminarios y cursos,
que respondan a las necesidades emergentes del
contexto educativo local, regional y nacional,
contribuyendo al desarrollo  profesional vy
fortalecimiento de competencias pedagdgicas.

Diseflar y coordinar programas de
formacion continua con pertinencia
académica y alto impacto profesional,
que fortalezcan la practica educativa

del magisterio en servicio, 'y
promuevan estrategias de
actualizacion permanente que

mantengan vigentes las competencias
docentes ante los desafios educativos
contemporaneos.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de Maestria o Doctorado en Educacién o areas afines.
Experiencia minima de cinco afios en disefio e implementacién de programas de formacion

continua.

Experiencia en gestion académica o administrativa de proyectos educativos.

Capacidad de vinculacién con instituciones externas y expertos formadores.

Estar adscrito a la institucién o ser contratado bajo servicios profesionales.

Solvencia profesional y personal en la siguiente escala de conocimientos, habilidades, actitudes

y valores:
De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1 234 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn
donde intervengan docentes, alumnos y X | oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1 2/3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
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Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VII.

VIII.

XI.

XII.

XI.

Disefiar e implementar programas de formacidén continua (diplomados, talleres,
seminarios).

Elaborar propuestas de capacitaciéon con base en el diagndstico de necesidades del
magisterio.

Evaluar la pertinencia y el impacto de los programas de actualizacion ofrecidos.
Gestionar la contratacion de ponentes, facilitadores y expertos para los programas.
Organizar la logistica y operacidon académica de las actividades formativas.

Coordinar con el Departamento de Posgrado la posibilidad de articulacidon entre ambos
niveles.

Generar informes de resultados académicos y administrativos para la Coordinacién de
Posgrado.

Fomentar convenios de colaboracion con otras instituciones educativas para ofrecer
formacion continua conjunta.

Realizar seguimiento a la participacion, desempefio y satisfaccion de los asistentes a los
Cursos.

Apoyar en la difusidon y promocion de la oferta educativa de formacion continua.
Participar en reuniones convocadas por la Coordinacién de Posgrado y la Subdireccidn
Académica.

Cumplir con las actividades adicionales asignadas por la Coordinacién de Posgrado o la
Subdireccion Académica.

Colaborar con la Coordinacidon, en la ejecucién del Programa Institucional de
Desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacién de Posgrado y Educacion Continua

DESCENDENTE Facilitadores, instructores, personal de apoyo logistico

HORIZONTAL Coordinacioén de Investigaciéon , Coordinacion de Recursos Humanos,

Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales, Departamento de
Contabilidad y Transparencia

DEPARTAMENTO DE POSGRADO

AREA COORDINACION DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA
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PUESTO ‘ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE POSGRADO

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

El Departamento de Posgrado es responsable de Ia
gestion académica y operativa de los programas de
Maestria y Doctorado. Administra los procesos de
ingreso, permanencia, egreso y titulacion de los
estudiantes de posgrado, asi como la coordinacidn con los
cuerpos académicos y docentes-investigadores que
participan en la imparticion de los programas. Asegura la
calidad y pertinencia de los planes de estudio y fomenta
la consolidacion de una comunidad académica de alto
nivel.

Coordinar y supervisar la ejecucion
de los programas de posgrado,
asegurando el cumplimiento de
estandares académicos y
administrativos que favorezcan la
formacion de profesionales e
investigadores en educacién con
pensamiento critico, capacidad
analitica y compromiso ético.

PERFIL DEL PUESTO

Grado de Maestria o Doctorado en Educacién, Ciencias Sociales o disciplinas afines.

Experiencia docente y/o de investigacion a nivel posgrado.

Experiencia minima de cinco afios en gestidon educativa.

Produccién académica reciente en revistas arbitradas o indexadas.
Conocimiento de normativas y politicas de educacion superior y posgrado.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 1 2/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacidn. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 23 |4 VALORES 1 2/3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VII.
VIIIL.

XI.

XII.

XIIl.

Coordinar los procesos de admisidn, inscripcidon y reinscripcion de los estudiantes de
posgrado.

Supervisar el desarrollo académico de los programas de Maestria y Doctorado.
Acompafar y dar seguimiento al avance académico y de investigacion de los
estudiantes.

Elaborar informes periddicos para la Coordinacion de Posgrado.

Apoyar en la planeacidon y ejecucion del Plan General de Posgrado.

Coordinar reuniones académicas con docentes, asesores y lectores de tesis.

Verificar el cumplimiento de criterios de calidad en la imparticidén de las asignaturas.
Proponer estrategias de mejora continua en los programas educativos.

Facilitar la asignacién de directores, sinodales y lectores de tesis.

Gestionar recursos y materiales para el adecuado desarrollo de las actividades
académicas.

Coordinar con el Departamento de Educacion Continua en temas de articulacion
académica.

Cumplir con las tareas asignadas por la Coordinacidon de Posgrado o la Subdireccion
Académica.

Colaborar con la Coordinacidon, en la ejecucion del Programa Institucional de
Desarrollo(PID) de conformidad con la normatividad aplicable.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacién de Posgrado y Educacién Continua.

DESCENDENTE Docentes de posgrado, estudiantes, personal administrativo del programa.

HORIZONTAL Coordinacién de Investigacion , Coordinacion de Recursos Humanos,

Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales, Departamento de
Contabilidad y Transparencia.
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DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA
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COORDINACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y APOYOS ACADEMICOS

AREA SUBDIRECCION ACADEMICA

PUESTO

COORDINADOR DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y APOYOS ACADEMICOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

La Coordinacidn de Programas Institucionales de Apoyo
Académico es el drea encargada de articular, supervisar
y dar seguimiento a los programas estratégicos que
fortalecen la formacion integral de los estudiantes
normalistas y egresados del IESEN-LCR. Esta
coordinacidon impulsa acciones de acompanamiento,
vinculaciéon, seguimiento, becas y apoyos que
consolidan los procesos académicos y elevan la calidad
educativa. Es un espacio transversal que contribuye a
los ejes del Programa Institucional de Desarrollo (PID) y
promueve la atencion integral de la comunidad escolar
desde una perspectiva inclusiva, formativa y de mejora
continua.

Coordinar, gestionar, evaluar vy
consolidar los programas
institucionales de apoyo académico en
sus diferentes vertientes
seguimiento de egresados, tutoria,
becas, y vinculacion con educacion
basica— asegurando su alineacion con
los objetivos del instituto, fomentando
el desarrollo profesional de estudiantes
en formacion y egresados,
fortaleciendo la relacion del IESEN-LCR
con su entorno social y educativo.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de Maestria o Doctorado en Educacién, Psicopedagogia o dreas afines.

Experiencia minima de cinco aflos como docente en instituciones formadoras de docentes.
Experiencia en disefio, coordinacion o evaluacion de programas académicos institucionales.
Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y articulacidn interinstitucional.

Estar adscrito a la institucion y/o contratado como servicio externo.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacion y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X

Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos X
HABILIDADES 1/2/3 4 VALORES 1234

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
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Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VL.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Disenar, coordinar y supervisar el funcionamiento de los programas bajo su
responsabilidad: Tutoria, Seguimiento de Egresados, Vinculacién con Educacion Basica y
Becas.

Asegurar la alineacién de los programas institucionales con el Programa Institucional de
Desarrollo (PID).

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Coordinacidon y dar seguimiento a su ejecucion.
Coordinar reuniones periddicas con los responsables de cada programa para monitorear
avances y dificultades.

Evaluar y proponer mejoras a los programas con base en evidencia y analisis de
resultados.

Promover la formacién continua del personal a cargo de cada programa.

Gestionar recursos institucionales y externos para el fortalecimiento de los programas.
Representar a la Coordinacién en reuniones convocadas por la Direccidén, Subdireccion
Académica y otras instancias educativas.

Elaborar informes técnicos y administrativos requeridos por las autoridades educativas.
Establecer comunicacidon con autoridades estatales y federales en asuntos relativos a los
programas de apoyo.

Favorecer el trabajo colaborativo con otras coordinaciones, departamentos y dareas
académicas.

Coordinar la participacién del instituto en programas federales y estatales relacionados
con acompafiamiento académico.

Supervisar la sistematizacion y anadlisis de datos generados por los programas
institucionales.

Garantizar que la informacion generada por los programas sea difundida de manera
oportuna.

Realizar las demds funciones que le asigne la Subdireccion Académica o la Direccién del
Instituto.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Académica

DESCENDENTE Responsables del Programa de Tutoria, Responsable del Programa de

Seguimiento de Egresados, Responsable del Programa de Vinculacidn con
Educacidn Basica, Responsable del Programa Institucional de Becas

HORIZONTAL Coordinacién de Docencia, Departamento de Psicopedagogia, Jefes de

Licenciatura, Presidentes de Academia, Departamento de Planeacion,
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Departamento de Extension Educativa, Control escolar.

PROGRAMA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

AREA

COORDINACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y APOYOS ACADEMICOS

PUESTO

RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area encargada de dar seguimiento a los egresados en
cuanto a resultados del posicionamiento de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
(USICAMM), asi como la promocién de la oferta educativa,
cursos, talleres, diplomados y programas de posgrado para
continuar su formacién profesional para fortalecer el
prestigio institucional, a través de un Programa de
Seguimiento a Egresados.

Crear un enlace entre los
egresados del IESEN-LCR vy las
diversas Instituciones Educativas
para atender las necesidades
profesionales que presentan en
su practica docente en los
servicios de Educacion Basica.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algiin campo afin a la Educacién.
Ser docente de la institucion con un minimo de cinco afios de experiencia.

Estar adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 12|34

Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato

) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los | X

conocimientos
HABILIDADES 1 23 |4 VALORES 12|34

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
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Docentes. X Responsabilidad. X

Coordinacion Proactiva. X Humildad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I. Disefar e implementar estrategias integrales para el seguimiento académico y
profesional de los egresados del IESEN-LCR.

II.  Mantener actualizada una base de datos dinamica que contenga informacidn relevante

sobre el trayecto laboral, académico y profesional de los egresados.
lll.  Elaborar diagndsticos periddicos sobre insercion laboral, desempeno en USICAMM y
necesidades de formacion continua.

IV. Disenar instrumentos de medicidn para evaluar el impacto institucional de la formacion

profesional en el campo educativo.

V. Establecer una red activa de egresados mediante actividades de vinculacidn, encuentros

académicos, boletines, entre otros medios.
VI.  Gestionar y promover una Bolsa de Trabajo efectiva en colaboracidn con instituciones
educativas y organismos gubernamentales.

VIl.  Difundir la oferta de educacién continua y posgrado del IESEN-LCR a los egresados a
través de medios institucionales y redes sociales.
VIIl.  Elaborar informes técnicos y analiticos con propuestas de mejora a los planes y

programas de estudio.

IX.  Coordinar actividades de colaboracidn interinstitucional para facilitar el desarrollo
profesional de los egresados.

X.  Participar en la elaboracién y seguimiento de indicadores del PID vinculados con este
programa.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Programas Institucionales de Apoyo Académico,
Subdireccion Académica, Direccién del Instituto

DESCENDENTE Auxiliares del programa, Personal de apoyo para bases de datos y logistica
de eventos, Estudiantes egresados registrados en el programa

HORIZONTAL Departamento de Planeacion, Departamento de Extension Educativa, Jefes

de Vinculacién con Educacion Basica.

de Licenciatura, Coordinacion de Posgrado y Educaciéon Continua, Programa
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE VINCULACION CON EDUCACION BASICA

AREA

COORDINACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE APOYO ACADEMICOS

PUESTO

EDUCACION BASICA

RESPONSABLE DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE VINCULACION CON

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area encargada de extender a la
comunidad los servicios educativos del
IESEN-LCR a través de los proyectos y
programas que se desarrollan en este
Programa. El rumbo de este Programa es
lograr la autorizacion de espacios
escolares en los servicios de Educacion
Basica para que los estudiantes
normalistas realicen las Jornadas de
Practicas Profesionales.

Establecer enlaces interinstitucionales entre IESEN-
LCR y Direccién de Servicios Educativos de la
Subsecretaria de Educacion en la Region Laguna
gue permitan la gestion de escuelas de Educacién
Basica para que el 100% de los estudiantes de
nuestro instituto realicen sus Jornadas de
Observacién y Practica Profesional. Ello implica
emprender procesos de capacitacion bidireccional
entre los docentes de ambos niveles educativos en
cuanto a los cambios y reformas en los Planes de
Estudio.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algin campo afin a la Educacién.
Ser docente de la institucidn con un minimo de cinco afos de experiencia.

Estar adscrito a la institucion.

Solvencia personal y profesional en la escala de valores siguiente:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los | X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
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Don de mando. X Eficiencia. X

Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

Disefiar e implementar estrategias para gestionar y asegurar espacios en escuelas de
Educacion Basica para practicas profesionales.

Coordinar convenios de colaboracidon con supervisiones escolares, direcciones regionales
y autoridades de la Subsecretaria de Educacion.

Generar diagndsticos institucionales sobre las condiciones y necesidades de los centros
escolares de practica.

Promover procesos de formacidon conjunta entre docentes del IESEN-LCR y Educacion
Basica sobre reformas curriculares y metodologias.

Evaluar el impacto de la practica docente en los centros escolares asignados mediante
seguimiento sistematico.

Coordinar procesos administrativos de asignacion, seguimiento y evaluacion de practicas
profesionales.

Participar en la construccidn de estrategias para articular la formacidn inicial con los
perfiles profesionales demandados por el sistema educativo.

Establecer vinculos con figuras educativas clave (ATP, directivos, supervisores) para
generar espacios de innovacion pedagdgica.

Integrar los resultados de las jornadas de practica a los informes institucionales y de
rendicion de cuentas.

Representar al IESEN-LCR ante mesas interinstitucionales para la mejora de la relacién
entre formacidon docente y el sistema educativo en servicio.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Programas Institucionales de Apoyo Académico,

Subdireccion Académica, Autoridades de la Subsecretaria de Educacion.

DESCENDENTE Jefes de Licenciatura, Coordinadores de practicas profesionales, Estudiantes

normalistas.

HORIZONTAL Presidentes de Academia, Docentes formadores, Escuelas de Educacion

Basica receptoras de estudiantes, Coordinacién de Docencia, Programa de
Tutoria.
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BECAS

AREA COORDINACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y APOYOS ACADEMICOS

PUESTO RESPONSABLE DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BECAS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area encargada de extender las
gestiones para que la comunidad educativa
del IESEN-LCR acceda al beneficio
econdmico y bienestar que representa la
obtencién de diferentes modalidades de
becas.

Establecer comunicaciéon del enlace institucional,
con los enlaces estatales y nacionales que
coadyuven, en el mayor impacto y beneficio
estudiantil que permita alcanzar los objetivos del
programa de Becas.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.
Ser docente de la institucidn con un minimo de cinco afos de experiencia.

Estar adscrito a la institucion.

Solvencia personal y profesional en la escala de valores que se propone.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente X Excelente trato X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos

HABILIDADES 1 2|34 VALORES 123 |4

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
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Capacidad de andlisis e interpretacion. X Compromiso. X

Docentes. X Responsabilidad. X

Coordinacion Proactiva. X Humildad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Diagnosticar las necesidades socioecondmicas de la comunidad estudiantil para planear
estrategias de cobertura de becas.

Gestionar, actualizar y difundir oportunamente las convocatorias vigentes de becas
estatales y federales.

Establecer canales de comunicacidn eficientes con los enlaces estatales y nacionales de
programas de becas.

IV.  Apoyar a los estudiantes en el proceso de solicitud, seguimiento y resolucion de tramites
relacionados con las becas.
V. Disefar y mantener actualizados los registros de beneficiarios y aspirantes a becas, con
fines estadisticos e institucionales.
VI.  Impulsar campanas informativas sobre la cultura del apoyo educativo y el derecho al
acceso a becas.
VII.  Participar activamente en los comités institucionales relacionados con apoyos
econémicos.
VIIl.  Proponer al PID acciones que fortalezcan el acceso equitativo y transparente a los
beneficios estudiantiles.
IX.  Generar informes técnicos, con indicadores de impacto y permanencia escolar derivados
de los apoyos recibidos.
X.  Establecer una red de vinculacién con organismos que ofrezcan apoyos externos o
privados para becas complementarias.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinador de Programas Institucionales de Apoyo Académico, Subdireccién

Académica, Enlaces estatales y nacionales del programa de becas

DESCENDENTE Personal de apoyo administrativo del programa, Estudiantes beneficiarios y

aspirantes a becas

HORIZONTAL Servicios Escolares, Departamento de Planeacidn, Coordinacién de Tutoria,

Jefes de Licenciatura, Departamento de Psicopedagogia
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TUTORIAS

AREA COORDINACION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y
APOYOS ACADEMICOS
PUESTO RESPONSABLE DE PROGRAMA INSTITUCIONAL DE

TUTORIAS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el drea que brinda acompafiamiento a los
tutores y estudiantes para contribuir al
desarrollo integral y a la formacidon educativa
de calidad, con la finalidad de lograr el perfil
de egreso a través de la accidon tutorial, como
herramienta central para el apoyo de la
comunidad normalista.

Implementar el programa institucional de
tutoria y evaluarlo, con el fin de brindar
estrategias de acompafamiento y Ia
deteccion de situaciones en riesgo
presentadas por los estudiantes mediante la
intervencion oportuna de los tutores, que
permita fortalecer el desarrollo personal,
profesional y social de los beneficiarios.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Psicologia o la Educacion.
Ser docente de la institucidn con un minimo de cinco afos de experiencia.

Estar adscrito a la institucion.

Solvencia personal y profesional en la escala de valores propuesta:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica.
servicios asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X . X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los | X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
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Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Coordinar, implementar y evaluar el Programa Institucional de Tutoria con base en
principios de atencion integral al estudiante.

Disefiar instrumentos de diagndstico para identificar factores de riesgo académico,
personal y social en la comunidad estudiantil.

Capacitar, acompanar y dar seguimiento al desempefio de los docentes tutores del
instituto.

Desarrollar materiales de apoyo y guias metodoldgicas para fortalecer la accién tutorial
individual y grupal.

Promover encuentros periddicos entre tutores para compartir buenas practicas y
estrategias de intervencion.

Establecer canales de comunicacién permanente con los estudiantes para brindar
orientacién oportuna.

Coordinar acciones preventivas y de intervencion ante situaciones de riesgo académico
o emocional detectadas.

Integrar los resultados del programa a los procesos de evaluacidn institucional y mejora
continua.

Promover el enfoque de formacién socioemocional, bienestar y desarrollo humano
desde la tutoria.

Vincularse con otros programas institucionales (psicopedagogia, salud, becas, docencia)
para la atencién transversal del alumnado.

Evaluar el impacto de las tutorias mediante indicadores y percepciones de tutorados y
tutores.

Participar en el disefio y operacién de cursos de induccién, permanencia y egreso del
alumnado.

Proponer innovaciones al PID relacionadas con el acompafiamiento académico vy
personal del estudiante.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Programas Institucionales de Apoyo Académico,

Subdireccion Académica

DESCENDENTE | Tutores asignados, Estudiantes tutorados

HORIZONTAL Departamento de Psicopedagogia, Departamento de Servicio Médico,

Jefes y Jefas de Licenciatura, Presidentes de Academia, Coordinacién de
Docencia
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SECCION 6
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DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

— BIBLIOTECA

— DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS

| SERVICIO MEDICO

LABORATORIO DE BIOLOGIA —

LABORATORIO
DE INFORMATICA EDUCATIVA

LABORATORIODE INGLES —

COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS

AREA

SUBDIRECCION ACADEMICA

PUESTO

COORDINADOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS
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DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el drea que constituye el espacio de | Planear y coordinar los procesos para el desarrollo de
planeacion, ejecucion y evaluacidn de | las actividades de los diferentes departamentos

los procesos y actividades de cada | adjuntos.
departamento adjunto.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de Licenciatura, Maestria o Doctorado a fin a la educacion.

Ser docente de la institucion.

Tener conocimiento del Plan de Desarrollo Institucional, reglamentos y/o actividades de cada

uno de los departamentos adjuntos.

Solvencia personal y profesional en la escala de valores propuesta:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y escrita. X
personal de apoyo a la educacidn.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1/2/3 4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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VL.

VII.
VIII.

XI.

XII.

Elaborar los informes solicitados por la subdireccion académica, Personal Directivo o jefe
inmediato superior.

Coordinar en conjunto con los departamentos adjuntos la gestion de todos los recursos
tecnolégicos y administrativos que se requieran para su funcionamiento.

Colaborar con los departamentos adjuntos, y/o Jefe inmediato superior en las actividades
propuestas dentro de los programas de trabajo para el mejoramiento de los servicios de
cada una de las areas.

En conjunto con los diferentes departamentos adjuntos crear y/o modificar y aplicar el
reglamento y las demas disposiciones que coadyuven a incrementar la calidad de los
servicios.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por parte de la subdireccion
académica, jefe inmediato superior y/o autoridades educativas, de acuerdo a la
naturaleza de su puesto.

Vigilar que se cumplan las actividades y la administracidn de los recursos de cada uno de
los departamentos adjuntos.

Elaborar, implementar y evaluar el plan de trabajo anual de la coordinacidn a su cargo.
Asistir a las reuniones de trabajo programadas por su jefe inmediato superior y/o
autoridad académica y administrativa.

Organizar y distribuir las actividades del personal a su cargo y/o jefes de los
departamentos adjuntos.

Supervisar las areas bajo su responsabilidad para verificar que operen los servicios en
apego a los procedimientos y normatividad establecida.

Las demas que las necesidades institucionales, la planeacion y el Reglamento Interno
requieran.

Colaborar en la elaboracion del PID y la planeacion del ProFEN-EDINEN.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Académica y Subdirecciéon Administrativa.

DESCENDENTE Departamento de Laboratorios, Departamento de Biblioteca (Biologia,

Informatica Educativa e Inglés) Departamento de Servicio Médico.

HORIZONTAL Coordinaciéon de Apoyo y Servicios Generales.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

AREA COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS
PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:
Es el area encargada de la | Proporcionar el servicio bibliotecario con calidad, responsabilidad,
direcciodn, observacion, | eficiencia y difundir la informacion que genera la sociedad en las

organizacion, control vy | diferentes ramas del conocimiento, para apoyar la actividad
funcionamiento de los | académica de la comunidad de estudiantes y maestros de la
recursos bibliograficos de | Institucidon, utilizando para ello los recursos bibliograficos,
la institucion. hemerograficos, documentales, medios electroénicos e
informaticos.

PERFIL DEL PUESTO

Estudio Minimo de Preparatoria.

Licenciatura en educacion superior o afin.

Conocimiento basico de paquetes de computacion (Windows, Word, Excel, Internet).
Encontrarse adscrito a la institucion.

Apego a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores propuestos en esta escala:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y escrita. X
personal de apoyo a la educacidn.
Conocimiento de la sistematizacion y la interrelacién, asi como X Capacidad para tomar X
los procesos de certificacion en ISO 9001:2008. decisiones rapidas.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1/2/3 4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I. Elaborar los informes solicitados por la Coordinacion de Servicios Educativos
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Complementarios y/o titulares del Personal Directivo.

Coordinar en conjunto con la Coordinacion de Servicios Educativos Complementarios la
gestion de todos los recursos tecnoldgicos y administrativos necesarios para el
departamento.

Brindar asesoria al usuario en la localizacién del tema y material solicitado, hasta
satisfacer sus necesidades de informacion.

IV.  Mantener los materiales en el orden establecido de acuerdo a la clasificacidn vigente y
encargarse del acomodo en los estantes correspondientes de los libros utilizados.

V. Realizar y controlar el préstamo interno y externo de los materiales bibliograficos,
hemerograficos, documentales y no convencionales a su cargo, asi como su recepcion.

VI.  Utilizar los medios electrénicos disponibles y realizar el inventario fisico de los libros al
menos una vez al aio.

VII.  Mantener actualizados los registros y catalogos de la biblioteca para proporcionar un
buen servicio a los usuarios.

VIIl.  Realizar estadisticas diaria y mensual de usuarios y reportarlo oportunamente al jefe
inmediato.

IX.  Procurar que las instalaciones, asi como el mobiliario y equipo de la biblioteca se
mantengan en buen estado para su Optimo aprovechamiento, asi como informar
inmediatamente sobre cualquier anomalia al respecto.

X. Mantener la disciplina al interior de la biblioteca, respetando y haciendo respetar el
reglamento de la misma.

Xl.  Colaborar con la Coordinacién de Servicios Educativos Complementarios, y/o Jefe
inmediato superior en las actividades propuestas dentro de los programas de trabajo para
el mejoramiento de los servicios bibliotecarios.

XIl.  Participar en los cursos de capacitacion y/o actualizacion programados por el IESEN, la
CIFD, la Subsecretaria de Educacién, FCE , DGESuM vy/o cualquier organismo que lo
solicite.

XIll.  Aplicar y actualizar el reglamento y las demds disposiciones que coadyuven a incrementar
la calidad de los servicios bibliotecarios.

XIV.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por parte de las autoridades
educativas y/o coordinacion de servicios educativos complementarios, de acuerdo a la
naturaleza de su puesto.

XV.  Vigilar que se cumpla el reglamento interno para el uso y administracion de la biblioteca.
XVI.  Elaborar, implementar y evaluar el plan de trabajo anual del departamento a su cargo.
XVII.  Asistir a las reuniones de trabajo programadas por su jefe inmediato superior y/o

autoridad académica y administrativa.
FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Servicios Educativos Complementarios.

DESCENDENTE Personal auxiliar de biblioteca y usuarios alumnos, docentes y de la

comunidad.
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HORIZONTAL Jefes de Licenciatura, Coordinador de Apoyos y Servicios Generales
DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS
AREA COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS
PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

El Departamento de Laboratorios es el area encargada
de coordinar y supervisar el funcionamiento dptimo de

los laboratorios institucionales, asegurando que los

espacios, equipos y recursos cumplan con los estandares

requeridos para apoyar eficazmente el proceso de

ensefianza-aprendizaje. Acompafia pedagdgica, técnicay

administrativamente a los responsables de cada

laboratorio para garantizar el cumplimiento de las metas

académicas.

Garantizar el funcionamiento
eficiente, seguro y pedagdgicamente

pertinente de los laboratorios
institucionales, mediante la
planeacion, supervision,
acompafamiento técnico y
evaluacion de sus actividades, en
coordinacion con las areas
académicas y administrativas del

instituto.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Biologia, Informatica, Lenguas Extranjeras o areas

afines.

Experiencia minima de 5 aflos en manejo o coordinacidn de laboratorios académicos.
Conocimientos basicos de gestidon de recursos, inventarios y mantenimiento de equipo.

Habilidades administrativas, organizativas y de liderazgo.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 12 4 VALORES 12 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
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Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar y supervisar las actividades de los laboratorios institucionales: Biologia,
Informatica Educativa e Inglés.

Disenar el Plan General de Funcionamiento de Laboratorios en alineacion con el PID.

Dar seguimiento a las necesidades de equipamiento, materiales y mantenimiento.

Elaborar informes técnicos y administrativos requeridos por instancias superiores.
V. Establecer mecanismos de evaluacion y mejora continua para el uso pedagdgico de los
laboratorios.
VI.  Asistir a reuniones académicas y de planeacidn institucional.
VIl.  Promover el cumplimiento de reglamentos de operacion y seguridad en todos los
espacios.
VIIl.  Coordinar la actualizacidén tecnoldgica y pedagdgica de los responsables de laboratorio.
IX.  Proponer lineas de innovacion para fortalecer el aprovechamiento de los laboratorios.
X.  Garantizar el resguardo y actualizacidén de inventarios institucionales.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinacién de Servicios Educativos Complementarios.
DESCENDENTE Responsables de los laboratorios (Biologia, Informatica, Inglés).
HORIZONTAL Jefes de Licenciatura, Coordinacién de Docencia, Mantenimiento.
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LABORATORIO DE BIOLOGIA

AREA

DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS

PUESTO

RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE BIOLOGIA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

El Responsable del Laboratorio de Biologia tiene a su
cargo la organizacidn, operacidn, supervision y
mejora continua de las actividades experimentales
que se desarrollan en el laboratorio, en apoyo al
proceso de ensenanza-aprendizaje. Es responsable
de garantizar la seguridad, uso adecuado del
material y del acompanamiento técnico a
estudiantes y docentes en practicas didacticas o de
investigacion.

Proporcionar apoyo técnico, formativo y
logistico para la correcta realizacidon de
practicas de laboratorio, que fortalezcan
las competencias cientificas,
metodoldgicas y experimentales del
alumnado, asegurando las condiciones
Optimas de seguridad, orden vy
disponibilidad de recursos.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Biologia o carrera afin (Quimica, Ciencias Naturales).

Conocimientos de manejo de instrumental de laboratorio y normas de bioseguridad.
Competencia basica en el uso de TIC y software educativo.

Experiencia en apoyo a la docencia o investigacion escolar.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacidn. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 12 4 VALORES 1234
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Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Disefiar, implementar y evaluar el Plan Anual de Trabajo del laboratorio conforme a los
objetivos institucionales y del PID.

Elaborar informes técnicos, académicos y administrativos requeridos por la Jefatura de
Laboratorios y autoridades académicas.

Mantener en dptimas condiciones el material e instrumental mediante la planificacién de
mantenimiento preventivo y correctivo.

IV. Coordinar la calendarizacion de practicas en conjunto con jefes de carrera, docentes y
responsables académicos.
V.  Brindar orientacidn técnica a docentes y estudiantes durante las practicas de laboratorio.
VI.  Establecery aplicar normas de bioseguridad y conducta dentro del laboratorio.
VII.  Gestionar, junto con Servicios Educativos Complementarios, insumos, reactivos, material y
equipo necesario.
VIIl.  Actualizar y salvaguardar el inventario de instrumental, reactivos y mobiliario.
IX.  Apoyar en proyectos de investigacion escolar o académica cuando asi se requiera.
X. Proponer mejoras al reglamento interno del laboratorio para eficientar su
funcionamiento.
XI.  Organizar actividades de divulgacion cientifica como ferias, talleres o muestras escolares.
XIl.  Asistir a las reuniones de planeacién y evaluacidon convocadas por autoridades académicas
y de servicios.
XIll.  Garantizar el uso responsable, programado y seguro del espacio por parte de los distintos
programas educativos.
XIV.  Participar activamente en actividades interdepartamentales relacionadas con el uso de
laboratorios escolares.
XV. Las demas que las necesidades institucionales demanden.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe del Departamento de Laboratorios, Coordinacién de Servicios Educativos

Complementarios

DESCENDENTE Estudiantes, Auxiliares de laboratorio (en caso de haberlos)

HORIZONTAL Docentes de Ciencias, Jefes de Licenciatura, Coordinacién de Docencia,

Mantenimiento.
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LABORATORIO DE INFORMATICA EDUCATIVA

AREA DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS
PUESTO RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE INFORMATICA EDUCATIVA
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:
El Responsable del Laboratorio de Informatica | Apoyar al proceso formativo mediante Ila
Educativa administra los recursos | adecuada operacion, mantenimiento vy
tecnoldgicos disponibles, brinda soporte | actualizacién del equipo vy software del
técnico y pedagogico a docentes vy |laboratorio, contribuyendo a la adquisicién de
estudiantes. Coordina las actividades del | competencias tecnolégicas del alumnado, asi

laboratorio para asegurar su funcionalidad en
el desarrollo de habilidades digitales,
informaticas y pedagdgicas.

como al desarrollo eficiente de actividades
académicas y administrativas que utilicen TIC.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales, Informatica Educativa o afin.
Dominio de instalacion, configuracion y mantenimiento de software y hardware.
Conocimiento de sistemas operativos, redes y plataformas educativas.

Experiencia en atencidn técnica y formacién basica en tecnologias aplicadas a la educacion.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
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Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir
los procesos de ensefanza. los conocimientos

HABILIDADES 1/2/3/4 VALORES 112 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Disefiar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo en consonancia con las necesidades
institucionales.

Atender y orientar a estudiantes y docentes en el uso de herramientas digitales,
programas, plataformas educativas y equipos de computo.

Controlar y mantener el inventario actualizado de equipo, periféricos, licencias, software y
mobiliario.

IV.  Garantizar la operatividad de los equipos mediante mantenimiento preventivo, correctivo
y actualizacidn tecnolédgica.
V.  Establecer, revisar y hacer cumplir el reglamento de uso del laboratorio.
VI.  Gestionar insumos, programas vy licencias necesarios para el funcionamiento éptimo del
laboratorio.
VII.  Reportar fallas técnicas al drea de mantenimiento tecnolégico para su atenciéon inmediata.
VIIl.  Asistir y colaborar en eventos académicos que requieran soporte informatico.
IX.  Apoyar en la produccién de materiales digitales de apoyo docente (videos, infografias,
presentaciones, etc.).
X.  Fomentar el uso educativo y ético de las TIC por parte de los usuarios.
XI.  Participar en procesos de evaluacidn y mejora continua de los servicios del laboratorio.
XIl.  Elaborar reportes periddicos sobre funcionamiento, incidencias y necesidades.
XIll.  Coordinar horarios de uso del laboratorio de acuerdo con la demanda institucional.
XIV.  Asistir a reuniones convocadas por el Jefe de Departamento y autoridades escolares.
XV. Las demas que el proyecto de trabajo institucional demanden.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Jefe del Departamento de Laboratorios, Coordinacién de Servicios Educativos

Complementarios

DESCENDENTE Estudiantes, Auxiliares técnicos (si los hay)

HORIZONTAL Docentes de todas las areas, Jefes de Licenciatura, Mantenimiento,
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LABORATORIO DE INGLES

AREA DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS

PUESTO RESPONSABLE DEL LABORATORIO DE INGLES

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Responsable de Ila gestidon operativa y
pedagogica del laboratorio de idiomas,
apoyando la adquisicion de competencias
comunicativas en lengua inglesa mediante el
uso de recursos multimedia, software
interactivo y actividades practicas.

Fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje
del idioma inglés, mediante la implementacion
de estrategias tecnoldgicas y metodoldgicas que
estimulen la practica auténoma, guiada vy
colaborativa del idioma en un entorno virtual o
presencial.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en la Ensefianza del Inglés, Lenguas Extranjeras o carrera afin.
Dominio del idioma inglés (minimo nivel B2 CEFR).
Conocimiento en software y herramientas tecnoldgicas para el aprendizaje de idiomas.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 12/3/4
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Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

Disefiar el plan anual de actividades del laboratorio en alineacion al PID
Apoyar a estudiantes en el uso de plataformas, audios, videos y recursos digitales.
Supervisar la programacion y desarrollo de sesiones practicas en el laboratorio.
Evaluar el funcionamiento de los recursos y proponer mejoras.

Controlar el uso de materiales y equipos del laboratorio.

Mantener actualizado el inventario y reportar necesidades técnicas.

Establecer y aplicar normas de uso y convivencia en el laboratorio.

Facilitar el acceso autdnomo de estudiantes para practicas libres.

Elaborar reportes periddicos y entregarlos al jefe del departamento.

Colaborar con los docentes de inglés en el disefio de actividades practicas.

Las demas que el proyecto institucional demanden.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Departamento de Laboratorios

DESCENDENTE Estudiantes

HORIZONTAL Docentes de inglés, Coordinacion de Docencia, Unidad de Mantenimiento,

Unidad de Intendencia y Unidad e Apoyo Técnico.
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SERVICIO MEDICO

AREA

COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS

PUESTO

RESPONSABLE DE SERVICIO MEDICO

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

El Servicio Médico Institucional tiene como
objetivo principal velar por la salud fisica y el
bienestar integral de la comunidad educativa del
IESEN-LCR. A través de la atencién médica
oportuna, el desarrollo de campanas preventivas y
la gestion de recursos sanitarios, este servicio
garantiza un entorno escolar saludable, seguro vy
propicio para el desarrollo académico y personal.
Ademas, cumple un papel estratégico como enlace
entre la institucion y los servicios médicos
externos, como el IMSS e ISSSTE.

Brindar atencion médica preventiva,
inmediata y de primeros auxilios a los
miembros de la comunidad escolar, asi
como coordinar campafas, estrategias de

promociéon de la salud y gestidon
institucional de recursos médicos que
favorezcan el bienestar integral, Ia

prevencion de riesgos y la cultura del
autocuidado dentro y fuera de |Ia
institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de Licenciatura en Enfermeria, Técnico en Enfermeria o carrera afin con cédula

profesional.

Certificaciones actualizadas en primeros auxilios,

protocolos de atencidon de emergencias.

reanimacion cardiopulmonar (RCP) vy

Conocimientos basicos de informatica (manejo de Word, Excel, correo electrénico e Internet).
Experiencia en atencién comunitaria o en entornos escolares preferentemente.
Actitud empadtica, confidencialidad, ética profesional y vocacidn de servicio.

Adscrito a la institucion.

| De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4) |
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CONOCIMIENTOS 1 2/3 4 ACTITUDES 1/2/3/4

Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidén oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir
los procesos de ensefanza. los conocimientos
HABILIDADES 12|34 VALORES 12 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

XIl.  Proporcionar atencion médica en el consultorio a los integrantes de la comunidad escolar
que lo requieran.

XIll.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por parte de las autoridades
educativas y/o Coordinacion de Servicios Educativos Complementarios, de acuerdo a la
naturaleza de su puesto.

XIV. Intervenir oportunamente en todas las actividades que se desarrollan en la comunidad
escolar y en eventos fuera de ella: eventos sociales, culturales, deportivos y académicos.

XV. Coordinar las diferentes campaias de salud que en la institucién brinda el IMSS a
beneficiarios de la comunidad escolar.

XVI.  Coordinar simulacros de evacuacion en caso de emergencias.

XVIl.  Canalizar al estudiante y/o personal de la institucidn, a recibir atencién especializada
cuando lo requiera.

(VIII. Elaborar los informes solicitados por la Coordinacion de Servicios Educativos
Complementarios y/o Personal directivo.

XIX.  Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por parte de las autoridades
educativas y/o Coordinacion de Servicios Educativos Complementarios, de acuerdo a la
naturaleza de su puesto.

XX.  Solicitar en conjunto con la Coordinacién de Servicios Educativos Complementarios la

gestion de los medicamentos, suministros médicos, tecnolégicos y administrativos
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necesarios para el departamento.

XXI.  Promover en la comunidad estudiantil mediante campafas, los beneficios y el proceso de
alta para el Seguro Institucional brindado por el IMSS.

XXIl.  Administrar el suministro de medicamentos.

KXIIl.  Elaborar, implementar y evaluar el plan de trabajo anual de la coordinacién a su cargo.

(XIV.  Asistir a las reuniones de trabajo programadas por su jefe inmediato superior y/o
autoridad académica y administrativa.

XXV. Las demas que requiera el proyecto educativo institucional.

FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinador de servicios Educativos Complementarios, Coordinacion de

Docencia, Subdirector Académico

DESCENDENTE Personal Académico y Estudiantado

HORIZONTAL Jefes de Departamento de PE, Departamento de Control Escolar, Presidentes

de Academia, Responsable del Programa de Tutoria, Jefa del Departamento
de Psicopedagogia.

SECCION 7
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COORDI

i NACION
DIRECCION DE

DOCENCI
A

SUBDIRECCION
ACADEMICA
I

" COORDINACION DE DOCENCIA

T DEPARTAMENTODE CONTROL ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN
EDUCACION PREESCOLAR

DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA
EN EDUCACION PRIMARIA

DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN ENSENANZA Y APRENDIZAJE
DE LAS MATEMATICAS EN EDUCACION SECUNDARIA Y
TELESECUNDARIA, ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LA QUIMICA

DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN ENSENANZA Y
APRENDIZAJE DEL INGLES

DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA
EN INCLUSION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

AREA | SUBDIRECCION ACADEMICA
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PUESTO

COORDINADOR DE DOCENCIA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area que constituye el espacio
de planeacidn, ejecucion, evaluacion
y seguimiento del desarrollo
curricular, asi como su aplicacidon en
el aula, para mejorar el logro
académico de los estudiantes.

Planear y coordinar el proyecto estratégico para
desarrollar procesos académicos orientados al
desarrollo curricular y evaluacién, del cumplimiento de
las actividades formativas de los Programas Educativos
gue marcan la trayectoria de la formacion inicial de
estudiantes normalistas.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de Maestro o Doctor en algin campo afin a la educacién.

Ser docente de la institucion con minimo cinco aifos de experiencia.

Experiencia en la coordinacion de areas institucionales.

Tener conocimiento de planes y programas de estudio que se oferten en la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 123/ 4 ACTITUDES 12/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1 3|4 VALORES 1 3|4
Planeacion Estratégica. Legalidad. X
Don de mando. Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. Honradez. X
Seguridad de imparticion Institucionalidad. X
Capacidad de andlisis e interpretacion. Compromiso. X
Docentes. Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Coordinar el desarrollo de los Planes y Programas de estudio durante periodos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

semestrales, hasta concluir la trayectoria de formacién que establece cada malla
curricular.
Asignar cursos, horarios y comisiones al personal académico del instituto, procurando
gue cumplan las funciones sustantivas elementales.
Manifestar alto sentido de colaboracion con las tareas que desempefian las entidades
organicas de la estructura académica.
Coordinar y gestionar las actividades académicas y administrativas relacionadas con la
formacion y trayectoria académica y psicopedagdgica de los estudiantes.
Realizar reuniones de trabajo con los departamentos que estan a su cargo, para dar
seguimiento al proyecto educativo e informar sobre las actividades institucionales
programadas.
Elaborar los informes de actividades y de resultados solicitados por la subdireccién
académica.
Contribuir al logro académico de los estudiantes de los diversos Programas Educativos
gue oferta la institucion.
Mantener comunicacién constante con los Departamentos de Licenciaturas, Control
Escolar, Difusion Cultural y Extension Educativa, Accidon Civica y Deportiva y
Psicopedagogia a efecto de promover la formacidon disciplinar e integral de los
estudiantes.
Proponer a la subdireccion académica, los eventos, procedimientos y proyectos que se
consideren necesarios para dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo
en el area de competencia.
Promover la vinculacién con la subdireccién académica, Departamento de Control
Escolar, Departamento de Psicopedagogia y Programa de Tutorias, a fin de definir
estrategias de acompafamiento permanente a la comunidad estudiantil durante su
formacion académica.
Canalizar al Departamento de Psicopedagogia y Programa de Tutoria, a los estudiantes
que se encuentren en situaciones vulnerables y requieran apoyo para su bienestar
académico y socioemocional.
Participar en colaboracién con la subdireccién académica en el cumplimiento de las
tareas programadas en la Comision de Titulacién.
Velar por la construccion de documentos de titulacién de los estudiantes atendiendo
lineamientos y orientaciones establecidos por la DGESUM.
Elaborar en colaboracién con los Departamentos dependientes de esta Coordinacion,
proyectos que complementen la elaboracion del Programa Institucional de
Desarrollo (PID), de conformidad con la normatividad aplicable.
Realizar el diagndstico de necesidades en la formacion, capacitacién y superacion
profesional de los académicos del Instituto y organizar estrategias para su atencion.
Realizar acciones de seguimiento, acompafiamiento y evaluacion a los procesos
educativos de docentes y estudiantes.
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXII.

XXIV.

XXV.

Apoyar las actividades de planeacién y evaluacion institucional, para el impulso de los
proyectos de innovacion educativa.

Analizar con los Departamentos dependientes de esta coordinacién las propuestas de
la plantilla docente correspondiente a cada semestre, con base en los requerimientos
de los Planes y Programas de Estudio.

Colaborar conjuntamente con los Jefes de las Licenciaturas en la propuesta para
asignacion de cursos y elaboracion de horarios de cada semestre.

Asesorar permanentemente el trabajo colegiado para fortalecer el desempefio docente
institucional.

Garantizar una armoniosa vinculacidn con los sistemas educativos de Educacién Basica
de la region, para el desarrollo de practicas profesionales de los profesores en
formacion.

Coordinar la ejecuciéon de los proyectos derivados del Programa Institucional de
Desarrollo que involucren a la Coordinacion.

Acudir a las reuniones que convoque la subdireccion académica y la Direcciéon del
instituto.

Asignar la elaboracion y entrega de constancias a los estudiantes que concluyan su
trayectoria profesional para que participen en el proceso de ingreso a USICAMM.
Coordinar y gestionar la autorizaciéon de proyectos académicos y culturales propuestos
por los académicos de la institucion educativa.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Académica

DESCENDENTE Departamento de Control Escolar, Departamento de Licenciatura en

Educacion Preescolar, Departamento De Licenciatura en Educacion
Primaria, Departamento de Licenciatura en Ensefianza y Aprendizaje de las
Matemadticas , Ensefanza y Aprendizaje de Telesecundaria, Ensefianza y
Aprendizaje de la Quimica, Departamento de Licenciatura en Ensefianzay
Aprendizaje del Inglés, Departamento de Licenciatura en Inclusién
Educativa y Departamento de Psicopedagogia

HORIZONTAL Coordinacioén de Difusién, Coordinacidon de Programas Institucionales y

Apoyos Académicos, Coordinacion de Servicios Educativos
Complementarios, Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales y
Departamento de Planeacion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

AREA COORDINACION DE DOCENCIA

PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
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DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el darea encargada de aplicar las
normas, politicas y procedimientos que
regulan los procesos de Control Escolar
de la poblacion escolar que estudia la
formacion inicial y posgrado en la
Institucion, en la modalidad escolarizada.

Mantener
Escolar
institucional

actualizado el
a fin de elaborar
referente a la
Acreditacién de Estudios del
Programas Educativos de Licenciatura y Posgrado.

Sistema del
la documentacién

Certificacion vy
Alumnado de

Control

los

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en Licenciatura, Maestria o Doctorado en Educacién, Administracion, Gestion o

Informatica.

Ser personal adscrito a la institucion y contar con experiencia en el campo de la Docencia y la

Administracion.

Mantener solvencia personal y profesional en los conocimientos, habilidades, actitudes y

valores propuestos en esta escala:

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. X los conocimientos X
HABILIDADES 1/2/3 4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
I.  Coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas del

Departamento.

69




VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Elaborar los informes solicitados por la Coordinacién de Docencia o Subdirecciones
Académica y Administrativa.

Analizar y difundir las normas, politicas y procedimientos que se deberan atender en
todo tramite escolar en relacién a la Certificacion y Acreditacion de los estudios
dentro de la Institucién.

Llevar a cabo las actividades de administracion escolar, sustentadas en Ia
normatividad aplicable a nivel nacional al Departamento de Control Escolar, de
acuerdo a los planes y programas de educacidon normal vigentes.

Ejecutar el control y seguimiento de los Planes y Programas de Estudio aprobados por
la autoridad estatal y federal a la institucion.

Realizar el registro del historial académico de los estudiantes, cuidando que se
satisfagan los requerimientos institucionales de informacién.

Establecer y mantener actualizado el registro y control de los tramites de inscripcion y
reinscripcion de los estudiantes, la estadistica escolar y los planes y programas de
estudios.

Mantener actualizada la documentacion e informacién de los programas académicos
de: Licenciaturasy Posgrado, que se imparten en la institucion educativa.

Verificar la oportuna y adecuada realizacidon de los tramites que sean requeridos
respecto a: certificados, titulos, grados, diplomas y constancias.

Realizar el proceso de inscripcidn de los estudiantes a través de la forma convencional.
Establecer la vinculacion con la Coordinacion de Docencia y la Subdireccion Académica
en las actividades que segln los procesos ya establecidos sea necesaria.

Establecer los procedimientos necesarios para el eficiente funcionamiento de las
actividades y operatividad de los servicios escolares que se brindan.

Mantener una comunicacion efectiva con el personal académico con quien se
encuentra vinculada su operatividad, con el fin de mejorar su funcion.

Recibir, registrar, digitalizar, organizar y conservar seguros los documentos que
integran el expediente escolar de los estudiantes, hasta el momento de su entrega a
los mismos, asi como los programas educativos que oferta la Institucion.

Controlar los procesos de inscripcion, reinscripcidon y traslados de los estudiantes de
acuerdo a los lineamientos y normas de control escolar vigentes.

Mantener actualizada la estadistica y la informacion de la Institucion en el Sistema de
Informacidn Basica para Escuelas Normales (SIBEN).

Elaborar, concentrar y controlar los registros de calificaciones de los estudiantes, asi
como las actas de evaluacién de cada una de las asignaturas, cursos ordinarios y
cocurriculares impartidos en la Institucion.

Elaborar y enviar a la Direccion para la respectiva firma: constancias, kardex,
certificados totales y parciales, asi como la certificacion de estudios.

Gestionar lo concerniente a titulacion de los estudiantes de los Programas de
Licenciatura y Posgrado.
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XX.

XXI.
XXI1.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

KXVIII.

Recibir y gestionar la documentacién requerida para efectuar los exdamenes
profesionales de los estudiantes que concluyan sus estudios en los Programas
Educativos de Licenciatura y del Departamento de Posgrado.

Realizar el tramite del Titulo y la cédula profesional digital de quien lo solicite.
Preparar y distribuir: el formato de inscripcion, reinscripcion, cuadernillos de lista de
asistencia, boletas de calificaciones parciales y generales, asi como los demas
documentos que formen parte del proceso administrativo-escolar, durante cada ciclo
escolar.

Atender las solicitudes de baja temporal o definitiva en el caso de los estudiantes que
lo ameriten, en apego a la normatividad vigente.

Gestionar ante el Departamento de Registro y Certificacion de la Subsecretaria de
Educacion, la certificacidon y validacion de documentos.

Colaborar en la ejecucion del Programa Institucional de desarrollo(PID) en alineacion
con la Coordinacién de Docencia, de conformidad con la normatividad aplicable.
Coordinar la ejecucién de los proyectos derivados del Plan Institucional de Desarrollo
gue involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones que convoque la Coordinacién de Docencia, Subdirecciones
Académica y Administrativa, la Direccién de Instituto y la CIFD de la entidad.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién de
Docencia, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia.

DESCENDENTE Secretaria responsable de cada Programa Educativo y Procesos internos del

Departamento.

HORIZONTAL Jefe de Departamento de cada uno de los Programas Educativos. Colegio de

Maestros.
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DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN EDUCACION PREESCOLAR

AREA

COORDINACION DE DOCENCIA

PUESTO
PREESCOLAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN EDUCACION

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area que facilita las relaciones
entre  maestros, estudiantes y
autoridades de la Institucién, con la
finalidad de favorecer el
cumplimiento de metas y objetivos
del Programa Institucional de
Desarrollo y los Programas Educativos
del Plan de Estudios vigente.

Organizar, dirigir y gestionar las acciones de la
licenciatura, facilitando las relaciones entre las
academias, maestros, estudiantes y autoridades de la
Institucion que permitan alcanzar los objetivos del
Programa Institucional de Desarrollo y el Programa
Educativo, realizando las adecuaciones necesarias en
planeacion y ejercicios cocurriculares para fortalecer el
perfil de egreso indispensable en los lineamientos del
perfil profesional docente.

Lograr la formacién de profesionales con un
pensamiento critico y solidario de la sociedad, asi como
el aprendizaje colaborativo, empleo del didlogo
continuo entre humanidades, artes, ciencia, tecnologia
e innovacién como factores de transformacién social y
educativa de excelencia.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algin campo afin a la Educacién.

Ser docente de la institucidn con minimo tres anos de experiencia.

Contar con competencias para la coordinacion de personal, y manejo de conflictos.
Tener conocimiento del plan y programa de estudio asignado.

Adscrito a la institucion.

Experiencia laboral comprobable dentro del entorno educativo.
Muestra habilidades estratégicas, en la toma de decisiones, supervision y distribucion de

trabajo.
De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con lo servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
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Amplio conocimientoNdeI entorno, que afecte X Capacidaq F)ara transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1/2/3/4 VALORES 11234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES

VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos en el Reglamento Interno del
Personal Académico de las Escuelas Normales en lo relativo a la asignacién de cursos,
horarios y comisiones al personal docente.

Observar las disposiciones emitidas por las autoridades de la institucidon y la entidad.
Participar en los programas definidos por las autoridades superiores para ser
desarrollados con el personal bajo su cargo, en beneficio del proceso de aprendizaje y
formacion de los alumnos.

Coordinar y gestionar las actividades académicas y administrativas del Departamento.
Elaborar y presentar los informes solicitados por la Coordinacion de Docencia.

Promover el aprendizaje y el desarrollo integral para crear y mantener ambientes de
aprendizaje seguros y respetuosos, sustentados en una cultura de paz.

Fomentar la comunicacidn entre estudiantes/ docentes, docentes/autoridades.
Supervisar el trabajo colegiado y dar seguimiento a los proyectos, acuerdos y comisiones
generados en las academias del Departamento.

Garantizar la aplicaciéon de reglamentos y normatividad institucional.

Coordinar la participaciéon de los docentes en las jornadas de planeacion institucional.
Presidir la academia general de docentes del Departamento asignado.

Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo (PID) en colaboracién con los
académicos que integran el Departamento de conformidad con la normatividad
aplicable.

Propiciar la participacién de los docentes y estudiantes en las actividades académicas,
civicas, culturales, y deportivas a las que sean convocados.

Analizar conjuntamente con la Coordinacién de Docencia, los resultados del proceso de
acompanamiento a los estudiantes por parte de los docentes y el impacto de éste en la
practica educativa de los alumnos.

Establecer estrategias para mejorar los resultados de aprendizaje de los estudiantes en
lo referente al perfil de egreso.

Establecer estrategias para mejorar el desempefio docente que impacten en la mejora
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XVII.

KVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

KXIII.

KXIV.

XXV.

KXVI.

XVII.

de los aprendizajes de los estudiantes referentes al perfil de egreso.

Integrar las evidencias de planeacidn, intervencién docente y evaluacién de los procesos
de ensefianza y aprendizaje.

Ser el enlace entre la academia de cada semestre y la Coordinacién de Docencia.
Atender los asuntos académicos-administrativos relacionados con los estudiantes y
canalizar en su caso, a la Coordinacidon o Departamento correspondiente para su debida
atencion.

Identificar y reportar las necesidades presentadas en la planta fisica del espacio que
ocupa la Licenciatura y dar seguimiento a las acciones para solventarlas.

Realizar las gestiones necesarias para coordinar reuniones de vinculacidon con escuelas
de practica de acuerdo a las necesidades del Departamento.

Entablar interacciones de colaboracién con instituciones de educacion basica,
asociaciones civiles y gubernamentales.

Realizar tramites administrativos para la ejecucion de las visitas guiadas y jornadas de
observacion y practica docente, como tarea central de la formacion del futuro profesor.
Colaborar con la Coordinacion de Docencia para generar las condiciones necesarias para
el disefio y desarrollo de cursos de capacitacién para maestros de educacién basica, que
fungiran como tutores en la formacion del futuro docente.

Coordinar la ejecucion de los proyectos derivados del Programa Institucional de
Desarrollo que involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones que convoque la Direccidn del Instituto, Subdireccion Académica,
Coordinacién de Docencia y Comision de Titulacion.

Realizar las demads actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién de
Docencia, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo de este
Departamento.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia

DESCENDENTE Academias de docentes del Departamento

HORIZONTAL Departamentos: Psicopedagogia, Tutorias, Unidad Especializada y Control

Escolar.
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DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA

AREA

COORDINACION DE DOCENCIA

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN EDUCACION PRIMARIA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area que facilita las relaciones
entre maestros, estudiantes, padres
de familia y autoridades de la
Instituciéon, con la finalidad de
favorecer el cumplimiento de metas y
objetivos del Programa Institucional

de Desarrollo y los Programas
Educativos del Plan de Estudios
vigente.

Organizar, dirigir y gestionar las acciones de Ia
licenciatura, facilitando las relaciones entre las
academias, maestros, estudiantes y autoridades de la
Institucion, que permitan el desarrollo del perfil de
egreso establecido en el Programa Educativo y el
alcance de los objetivos del Programa Institucional de
Desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de Maestro o Doctor en algin campo afin a la Educacion.
Tener experiencia y conocimiento sobre el nivel educativo en el que se estan formando los

estudiantes.

Ser docente de la institucién con minimo cinco afios de experiencia en planeacién y direccion

de programas institucionales.

Tener conocimiento del plan y programa de estudio asignado.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidon oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con lo servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X

Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefanza. los conocimientos
HABILIDADES 2134 VALORES 1234

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
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Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES

I. Coordinar y gestionar las actividades académicas y administrativas del Departamento.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Elaborar y presentar los informes solicitados por la Coordinacion de Docencia.

Fomentar la comunicacioén asertiva entre estudiantes y docentes.

Supervisar el trabajo colegiado y dar seguimiento a los proyectos, acuerdos y comisiones
generados en las academias del Departamento.

Garantizar la aplicacion de reglamentos y normatividad académica institucional.
Coordinar la participacidon de los docentes en las jornadas de planeacion institucional.
Presidir la academia general de docentes del Departamento asignado.

Participar en la elaboracion del Programa Institucional de desarrollo(PID) en
colaboracion con los académicos que integran el Departamento, aportando iniciativas y
proyectos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Propiciar la participacion de los docentes y estudiantes en las actividades académicas,
civicas, culturales, y deportivas a las que sean convocados.

Analizar los resultados del aprendizaje de los estudiantes para medir el logro del perfil
de egreso.

Establecer estrategias para mejorar los resultados de aprendizaje de los estudiantes en
lo referente al perfil de egreso.

Establecer estrategias para mejorar el desempeno docente, con relacién al perfil de
egreso, que impacten en buen resultado de los aprendizajes de los estudiantes.

Integrar las evidencias de planeacion, intervencion docente y evaluacion de los procesos
de ensefanza y aprendizaje.

Ser el enlace entre la academia de cada semestre y la Coordinacién de Docencia.
Atender los asuntos académicos-administrativos relacionados con los estudiantes vy
canalizar en su caso, la situacion al Departamento o programa correspondiente segun el
ambito de responsabilidad.

Identificar y reportar las necesidades presentadas en la planta fisica del espacio que
ocupa la Licenciatura y dar seguimiento a las acciones para solventarlas.

Realizar las gestiones necesarias para coordinar reuniones de vinculacién con escuelas
de practica, de acuerdo a las necesidades del Departamento.

Realizar trdmites administrativos para la ejecucion de las visitas guiadas y jornadas de
observacion y practica docente, como tarea central de la formacion del futuro profesor.
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KVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Colaborar con la Coordinacién de Docencia en la generaciéon de estrategias, que
atiendan las condiciones necesarias para el disefo y desarrollo de cursos de capacitacion
para maestros de educacion basica, que fungiran como tutores en la formacion del
futuro docente.

Entablar interacciones de colaboracién con instituciones de Educacién Basica,
Asociaciones Civiles y Organismos gubernamentales en proyectos de responsabilidad
social.

Coordinar la ejecucion de los proyectos derivados del Programa Institucional de
Desarrollo que involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion de Docencia, Directora,
Subdireccion Académica y Comision de Titulacion.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién de
Docencia, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo de este
Departamento.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia.

DESCENDENTE Academias de docentes del Departamento.

HORIZONTAL Departamentos: Psicopedagogia, Tutorias, Unidad Especializada y Control

Escolar.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LAS
MATEMATICAS EN EDUCACION SECUNDARIA, TELESECUNDARIA Y QUIMICA.

AREA

COORDINACION DE DOCENCIA

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN ENSENANZA Y
APRENDIZAJE DE LAS MATEMATICAS EN EDUCACION SECUNDARIA,
TELESECUNDARIA Y QUIMICA.

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area que facilita las relaciones entre
maestros, estudiantes, padres de familiay
autoridades de la Institucidon, con la
finalidad de favorecer el cumplimiento de
metas y objetivos del Programa
Institucional de Desarrollo y Programas
Educativos del Plan de Estudios vigente.

Organizar, dirigir y gestionar las acciones de la
licenciatura, facilitando las relaciones entre las
academias, maestros, estudiantes y autoridades de
la Institucion, que permitan el desarrollo del perfil
de egreso establecido en el Programa Educativo y
el alcance de los objetivos del Programa
Institucional de Desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.
Ser docente de la institucidon con minimo cinco aifos de experiencia.
Tener conocimiento del plan y programa de estudio asignado.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 123 |4 ACTITUDES 12|34
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los | X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

KVIII.

Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES
I.  Coordinar y gestionar las actividades académicas y administrativas del
Departamento.

Elaborar y presentar los informes solicitados por la Coordinacidon de Docencia.

Fomentar la comunicacidn asertiva entre estudiantes y docentes.

Supervisar el trabajo colegiado y dar seguimiento a los proyectos, acuerdos y comisiones
generados en las academias del Departamento.

Garantizar la aplicacion de reglamentos y normatividad académica institucional.
Coordinar la participacién de los docentes en las jornadas de planeacidn institucional.
Presidir la academia general de docentes del Departamento asignado.

Participar en la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo(PID) en
colaboracion con los académicos que integran el Departamento, aportando iniciativas y
proyectos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Propiciar la participacion de los docentes y estudiantes en las actividades académicas,
civicas, culturales, y deportivas a las que sean convocados.

Analizar los resultados del aprendizaje de los estudiantes para medir el logro del perfil
de egreso.

Establecer estrategias para mejorar los resultados de aprendizaje de los estudiantes en
lo referente al perfil de egreso.

Establecer estrategias para mejorar el desempeno docente, con relacién al perfil de
egreso, que impacten en buen resultado de los aprendizajes de los estudiantes.

Integrar las evidencias de planeacidn, intervencién docente y evaluacién de los procesos
de ensefanza y aprendizaje.

Ser el enlace entre la academia de cada semestre y la Coordinacién de Docencia.
Atender los asuntos académicos-administrativos relacionados con los estudiantes y
canalizar en su caso, la situacién al Departamento o programa correspondiente segun el
ambito de responsabilidad.

Identificar y reportar las necesidades presentadas en la planta fisica del espacio que
ocupa la Licenciatura y dar seguimiento a las acciones para solventarlas.

Realizar las gestiones necesarias para coordinar reuniones de vinculacion con escuelas
de practica, de acuerdo a las necesidades del Departamento.

Entablar interacciones mediante convenios de colaboracién con instituciones de
Educacidn Basica, Asociaciones Civiles y Organismos Gubernamentales, en Proyectos de
Responsabilidad Social.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

KXIII.

Realizar trdmites administrativos para la ejecucidon de las visitas guiadas y jornadas de
observacion y practica docente, como tarea central de la formacion del futuro profesor.
Colaborar con la Coordinacién de Docencia en la generacion de estrategias, que
atiendan las condiciones necesarias para el disefio y desarrollo de cursos de capacitacion
para maestros de educacion basica, que fungiran como tutores en la formaciéon del
futuro docente.

Coordinar la ejecucion de los proyectos derivados del Programa Institucional de
Desarrollo que involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion de Docencia, Directora,
Subdireccion Académica y Comision de Titulacion.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién de
Docencia, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo de este
Departamento.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia.

DESCENDENTE Academias de docentes del Departamento.

HORIZONTAL Departamentos: Psicopedagogia, Tutorias, Unidad Especializada y Control

Escolar.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN ENSENANZA Y APRENDIZAJE DEL INGLES

AREA COORDINACION DE DOCENCIA
PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN ENSENANZA Y
APRENDIZAJE DEL INGLES
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Es el area que facilita
las relaciones entre

maestros,

estudiantes y
autoridades de la
Institucion, con la

finalidad de favorecer
el cumplimiento de
metas y objetivos del

Programa
Institucional de
Desarrollo y

Programas Educativos
del Plan de Estudios
vigente.

Organizar, dirigir y gestionar las acciones de la licenciatura, facilitando
las relaciones entre las academias, maestros, estudiantes y autoridades
de la Institucion que permitan alcanzar los objetivos del Programa
Institucional de Desarrollo y el Programa Educativo realizando las
adecuaciones necesarias en planeacion y ejercicios Cocurriculares para
fortalecer el perfil de egreso indispensable en los lineamientos del
perfil profesional docente.

Lograr la formacion de profesionales con un pensamiento critico y
solidario de la sociedad, asi como el aprendizaje colaborativo, empleo
del didlogo continuo entre humanidades, artes, ciencia, tecnologia e
innovacion como factores de transformacién social y educativa de de
excelencia.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.
Ser docente de la institucidn con minimo tres anos de experiencia.
Tener conocimiento del plan y programa de estudio asignado.

Adscrito a la institucion.

Experiencia laboral comprobable dentro del entorno educativo.
Muestra habilidades estratégicas, en la toma de decisiones, supervision y distribucidon de

trabajo.
De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos donde intervengan Facilidad de expresidn oral
docentes, alumnos y personal de apoyo a la educacion. X y escrita. X
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
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Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1 VALORES 1
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacidn. X Compromiso. X
Docentes. Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos en el Reglamento Interior para el
Personal Académico de las Escuelas Normales en lo referente a la asignacidon de cursos,
horarios y comisiones de los académicos que laboran en el Programa Educativo.
Observar y dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por las autoridades.

Participar en los programas definidos por las autoridades superiores para ser
desarrollados con el personal bajo su cargo, en beneficio del proceso de aprendizaje y
formacion de los alumnos.

Coordinar y gestionar las actividades académicas y administrativas del Departamento.

Promover el aprendizaje y el desarrollo integral para crear y mantener ambientes de
Fomentar la comunicacién entre estudiantes/ docentes, docentes/autoridades.
Supervisar el trabajo colegiado y dar seguimiento a los proyectos, acuerdos y comisiones
Coordinar la participacién de los docentes en las jornadas de planeacidn institucional.
Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) en colaboracién con los académicos que

Propiciar la participacion de los docentes y estudiantes en las actividades académicas,

V.
V. Elaborary presentar los informes solicitados por la Coordinacién de Docencia.
VI.
aprendizaje seguros y respetuosos en la comunidad estudiantil.
VII.
VIII.
generados en las academias del Departamento.
IX.  Garantizar la aplicacion de reglamentos y normatividad institucional.
X.
XI.  Presidir la academia general de docentes del Departamento asignado.
XIl.
integran el Departamento, de conformidad con la normatividad aplicable.
XIll.
civicas, culturales, y deportivas a las que sean convocados.
XIV.

Analizar los resultados en coordinacion con docencia, del proceso de acompanamiento
por parte de los docentes y los logros alcanzados en la prdctica educativa de los
alumnos.
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XV.

XVI.

XVII.

(VI

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

KX

(XIV.

XXV.

(XVI.

XVII.

Establecer estrategias para mejorar los resultados de aprendizaje de los estudiantes en
lo referente al perfil de egreso.

Establecer estrategias para mejorar el desempefo docente que impacten en la mejora
de los aprendizajes de los estudiantes referentes al perfil de egreso.

Integrar las evidencias de planeacidn, intervencién docente y evaluacion de los procesos
de ensefianza y aprendizaje.

Ser el enlace entre la academia de cada semestre y la Coordinacidon de Docencia.
Atender los asuntos académicos-administrativos relacionados con los estudiantes vy
canalizar en su caso, para la atencion debida, al Departamento o programa
correspondiente.

Identificar y reportar las necesidades presentadas en la planta fisica del espacio que
ocupa la Licenciatura y dar seguimiento a las acciones para solventarlas.

Realizar las gestiones necesarias para coordinar reuniones de vinculacion con escuelas
de practica de acuerdo a las necesidades del Departamento.

Entablar interacciones de colaboracidon con instituciones de educacidon basica,
asociaciones civiles y gubernamentales.

Realizar tramites administrativos para la ejecucion de las visitas guiadas y jornadas de
observacion y practica docente, como tarea central de la formacion del futuro profesor.
Colaborar con la Coordinacién de Docencia para generar las condiciones necesarias para
el diseno y desarrollo de cursos de capacitacidon para maestros de educacion bdasica, que
fungiran como tutores en la formacion del futuro docente.

Coordinar la ejecuciéon de los proyectos derivados del Plan Institucional de Desarrollo
gue involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones que convoque la Direccion del Instituto, Subdirecciéon Académica,
Coordinacién de Docencia y Comision de Titulacion.

Realizar las demas actividades que sean encomendadas por la Coordinacién de
Docencia, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo de este
Departamento.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia.

DESCENDENTE Academias de Docentes del Departamento.

HORIZONTAL Departamentos: Psicopedagogia, Tutorias, Unidad Especializada y Control

Escolar.
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DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA EN INCLUSION EDUCATIVA

AREA COORDINACION DE DOCENCIA

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA LICENCIATURA EN INCLUSION EDUCATIVA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el drea que facilita las relaciones
entre maestros, estudiantes, padres de
familia y autoridades de la Institucion,
con la finalidad de favorecer el
cumplimiento de metas y objetivos del
Programa Institucional de Desarrollo y
los Programas Educativos del Plan de
Estudios vigente.

Organizar, dirigir y gestionar las acciones de la

licenciatura,

facilitando

las relaciones entre

las

academias, maestros, estudiantes y autoridades de
la Institucidon, que permitan el desarrollo del perfil
de egreso establecido en el Programa Educativo vy el
alcance de los objetivos del Plan Institucional de

Desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

Titulo de Maestro o Doctor en algin campo afin a la Educacién.

Tener experiencia y conocimiento sobre el nivel educativo en el que se estan formando los

estudiantes.

Ser docente adscrito a la institucidon, preferentemente; con minimo cinco afios de experiencia
en planeacion y direccidén de programas institucionales.
Tener conocimiento del plan y programa de estudio asignado.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

asistenciales.

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
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Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1 VALORES 1 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES

Coordinar y gestionar las actividades académicas y administrativas del Departamento.
Elaborar y presentar los informes solicitados por la Coordinacion de Docencia.

Fomentar la comunicacién asertiva entre estudiantes y docentes.

Supervisar el trabajo colegiado y dar seguimiento a los proyectos, acuerdos y comisiones

Garantizar la aplicacion de reglamentos y normatividad académica institucional.
Coordinar la participacién de los docentes en las jornadas de planeacidén institucional.

Participar en la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo(PID) en colaboracién con
los académicos que integran el Departamento, aportando iniciativas y proyectos, de

Propiciar la participacion de los docentes y estudiantes en las actividades académicas,
Analizar los resultados del aprendizaje de los estudiantes para medir el logro del perfil
Establecer estrategias para mejorar los resultados de aprendizaje de los estudiantes en
Establecer estrategias para mejorar el desempeiio docente, con relacién al perfil de
egreso, que impacten en buen resultado de los aprendizajes de los estudiantes.

Integrar las evidencias de planeacion, intervencion docente y evaluacion de los procesos
Ser el enlace entre la academia de cada semestre y la Coordinacién de Docencia.

Atender los asuntos académicos-administrativos relacionados con los estudiantes y
canalizar en su caso, la situacién al Departamento o programa correspondiente segun el

V.
generados en las academias del Departamento.
V.
VI.
VIl.  Presidir la academia general de docentes del Departamento asignado.
VIII.
conformidad con la normatividad aplicable.
IX.
civicas, culturales, y deportivas a las que sean convocados.
X.
de egreso.
XI.
lo referente al perfil de egreso.
XIl.
XIll.
de ensefianza y aprendizaje.
XIV.
XV.
ambito de responsabilidad.
XVI.

Identificar y reportar las necesidades presentadas en la planta fisica del espacio que
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XVII.

KVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

KXIII.

ocupa la Licenciatura y dar seguimiento a las acciones para solventarlas.

Realizar las gestiones necesarias para coordinar reuniones de vinculacidon con escuelas
de practica, de acuerdo a las necesidades del Departamento.

Entablar interacciones mediante convenios de colaboracion con instituciones de
Educacidn Basica, Asociaciones Civiles y Organismos Gubernamentales, en Proyectos de
Responsabilidad Social.

Realizar tramites administrativos para la ejecucion de las visitas guiadas y jornadas de
observacion y practica docente, como tarea central de la formacion del futuro profesor.
Colaborar con la Coordinacion de Docencia en la generacién de estrategias, que
atiendan las condiciones necesarias para el disefo y desarrollo de cursos de capacitacion
para maestros de educacion basica, que fungiran como tutores en la formacién del
futuro docente.

Coordinar la ejecucién de los proyectos derivados del Plan Institucional de Desarrollo
que involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacion de Docencia, Directora,
Subdireccion Académica y Comision de Titulacion.

Realizar las demads actividades que le sean encomendadas por la Coordinacién de
Docencia, afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo de este
Departamento.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia.

DESCENDENTE Academias de Docentes del Departamento.

HORIZONTAL Departamentos: Psicopedagogia, Tutorias, Unidad Especializada y Control

Escolar.
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DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

AREA

COORDINACION DE DOCENCIA.

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el drea encargada de detectar, evaluar
e intervenir ante situaciones personales,
de conducta, emocionales y cognitivas
que afecten el desarrollo educativo del
estudiante. Asi mismo, disefiar e
implementar estrategias que previenen y
brindan herramientas para un
aprendizaje integral, significativo y de
calidad.

Contribuir a la formacién integral de los
estudiantes desde la prevencidn, deteccion,
contencidn e intervencidon psicopedagodgica vy
socioemocional, a través de una perspectiva
holistica, que toma en cuenta al estudiante, planes
de estudio y el entorno en el que se desenvuelve,
con el fin de prevenir la desercién escolar vy
fomentar el desarrollo de actitudes saludables para
una formacion inicial de calidad.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en Pedagogia, Psicologia o algun campo afin a la

Educacion.

Ser docente de la institucidn con un minimo de cinco afos de experiencia.
Estar adscrito a la institucion, preferentemente.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 12/ 3/ 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y escrita. X
personal de apoyo a la educacién.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica.
asistenciales. X X
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Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1/2/3 4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

Coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas del Departamento.
Promover que les sea brindado el servicio médico basico a los estudiantes y al personal
docente.

Apoyar las actividades médicas que se requieran, asi como planear y desarrollar
campanias de atencién y prevencion de la salud.

Contribuir a la prevenciéon y deteccidon oportuna de riesgos y problemas de salud que
afectan el desarrollo y aprendizaje de los estudiantes.

Llevar el control de los estudiantes de la institucion beneficiados con la asignacién de
beca alimenticia.

Realizar primer contacto y entrevista de acercamiento con estudiantes que son
derivados al Departamento por alguna dificultad emocional, educativa o de
vulnerabilidad por parte del Programa de Tutoria

Mantener contacto con la Coordinacion de Docencia y sus Departamentos para brindar
apoyo psicopedagdgico oportuno a los estudiantes que lo requieran.

Elaborar los informes trimestrales solicitados por la Coordinacién de Docencia.

Elaborar un proyecto semestral para la atencién psicopedagdgica de los estudiantes.
Establecer vinculacién para el trabajo con el Programa de Tutoria.

Establecer comunicacion efectiva con estudiantes, padres de familia y personal a su
cargo.

Colaborar en la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo (PID) conjuntamente
con la Coordinaciéon de Docencia, de conformidad con la normatividad aplicable.
Colaborar en la realizacién de las actividades pedagdgicas y administrativas de la
Coordinacion.

Promover actividades educativas, culturales, sociales y de salud para el funcionamiento
eficiente de la atencidn a estudiantes.

Dar seguimiento y evaluacion a los diversos procesos implementados en las areas a su
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XVI.
XVII.
KVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
KXIII.

KXIV.
XXV.

cargo, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Evaluar el impacto educativo de los resultados obtenidos en la aplicacién del proyecto
de Psicopedagogia.

Replantear las estrategias aplicadas para mejorar los resultados obtenidos de los
estudiantes.

Coordinar la ejecuciéon de los proyectos derivados del Plan Institucional de Desarrollo
qgue involucren al Departamento.

Acudir a las reuniones que convoque la Coordinacion de Docencia.

Colaborar en el curso de induccién para estudiantes de nuevo ingreso.

Supervisar y acompaiar a los residentes o practicantes asignados al Departamento.
Realizar las demas actividades que sean encomendadas por la Direccidon del instituto,
afines a las funciones y responsabilidades a cargo.

Hacer cumplir a cabalidad el reglamento estudiantil para prevenir conflictos e
inestabilidad conductual.

Mantener el control del record en el puntaje de conducta de cada estudiante.

Remitir puntajes al area de Control Escolar para la realizacién de cartas conducta de los
estudiantes que estan por egresar de la Formacion Inicial.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Docencia.

DESCENDENTE Jefe de Departamento de cada Programa Educativo y comunidad

estudiantil.

HORIZONTAL Departamentos: Tutorias, Servicio Médico, Presidentes de Academia,

Unidad Especializada y Control Escolar.
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DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

COORDINACION DE INVESTIGACION

AREA

SUBDIRECCION ACADEMICA

PUESTO

COORDINADOR DE INVESTIGACION
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DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el drea que coordina las acciones orientadas a
desarrollar y evaluar las lineas de investigacidn
para la promocion, difusién y generacion de
nuevos conocimientos a través de la
profesionalizacidon y actualizaciéon docente que
impacte en la investigacion y la docencia de los
profesionales de la educacion, asi como en el
cumplimiento de los objetivos y metas planteadas
en el Plan Institucional de Desarrollo.

Promover liderazgo y direccion en las
tareas de la Coordinacidn de Investigacion,
para asegurar una gestion eficiente y

efectiva de todas las actividades
relacionadas con |la generacion e
innovacion de nuevas lineas del

conocimiento, para transformar la realidad
educativa de la institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algiin campo afin a la Educacién.

Ser docente de la institucidon con minimo cinco afos de experiencia.

Contar con produccion académica avalada por comités cientificos, en los ultimos tres afios.
Contar con experiencia en Diseio y Evaluacién Curricular.

Adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1.2/3/4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X

Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1|2 4 VALORES 1 3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X| Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l.  Supervision y Coordinacidon: Supervisa y coordina las actividades de los tres

departamentos que corresponden al Area de Investigacion (Departamento de Cuerpos
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VI.

Académicos, Departamento de Disefio y Estructuracion de Proyectos, y Departamento de
Seguimiento y Evaluacién de Proyectos), garantizando una colaboracidon efectiva entre
ellos y una ejecucion armoniosa de las tareas asignadas.

Desarrollo de Estrategias y Politicas: Desarrolla estrategias y politicas para promover y
fortalecer la investigacion educativa en la Escuela Normal, en linea con los objetivos
institucionales y las necesidades del entorno educativo y social.

Gestion de Recursos: Gestiona la asignacion de recursos humanos, financieros y
materiales, asegurando su uso eficiente y transparente en el desarrollo de proyectos de
investigacion y actividades relacionadas con la generacidn e intercambio de
conocimiento.

Vinculacién Institucional: Establece y mantiene relaciones de colaboracién y cooperacion
en el campo de la investigacion, con otras Instituciones de Educacidon Superior,
organismos gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil, con el fin de promover
la participacion en proyectos conjuntos y en la movilidad académica.

Promocidn y Difusidon: Promueve y difunde las actividades de investigacion realizadas en
la Escuela Normal, tanto a nivel interno como externo, destacando los logros vy
contribuciones de la institucidon al campo de la investigacion educativa.

Evaluacién y Rendicion de Cuentas: Evallua el desempeiio y los resultados obtenidos en las
tareas investigativas, estableciendo indicadores de seguimiento y evaluacién para medir
el impacto y la eficacia de las actividades realizadas. Ademas, rinde cuentas ante la
Subdireccion Académica y otras instancias pertinentes sobre el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Académica

DESCENDENTE Departamento de Cuerpos Académicos, Departamento de Diseio y

Estructuracion de Proyectos, y Departamento de Seguimiento y Evaluacién
de Proyectos

HORIZONTAL Coordinador de Posgrado, Coordinador de Docencia, Lideres de CAEF y

Perfiles PRODEP.
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DEPARTAMENTO DE CUERPOS ACADEMICOS

AREA COORDINACION DE INVESTIGACION

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CUERPOS ACADEMICOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area orientada a la generacién de nuevos
conocimientos para innovar y transformar la
practica docente, los procesos de planificacion vy
evaluacion educativa, asi como, el fortalecimiento
de las lineas de generacion y aplicacion del
conocimiento, ademas tiene a su cargo la difusion y
registro de los cuerpos académicos y profesores con
Perfil Deseable ante el Programa para el Desarrollo
Profesional Deseable de los docentes (PRODEP).

Consolidar y promover la productividad
de Cuerpos Académicos (CA) y el
reconocimiento al perfil deseable ante el
Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP) del Personal de
Tiempo Completo (PTC), para incentivar
los procesos investigativos en los
docentes del IESEN-LCR.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.

Ser docente de la institucidn con minimo cinco afios de experiencia.

Ser miembro de cuerpo académico registrado en el instituto.

Contar con el Reconocimiento al Perfil Deseable (PRODEP).

Contar con produccién académica avalada en los tres ultimos afios por Comités Cientificos.

Estar adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X

Humanas).

Amplio conocimiento del entorno, que afecte

Capacidad para transmitir

los procesos de ensefianza. los conocimientos X
HABILIDADES 123 VALORES 11234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracién de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X| Responsabilidad. X
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Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Elaborar el plan de trabajo del departamento y el informe respectivo de actividades
realizadas conforme lo solicite la Coordinacion de Investigacion.
Aportar proyectos e iniciativas para su inclusion en la Planeacion Institucional y sean
consideradas en el PID.
Convocar entre la comunidad docente de Tiempo Completo, el registro de los Cuerpos
Académicos y Cuerpos Colegiados.
Colaborar con la Coordinacién de Investigacién y Posgrado, para llevar a cabo las
actividades del Plan de Trabajo de Investigacion y Cuerpos Académicos.
Propiciar la difusion de la produccion académica para impulsar el desarrollo de
proyectos de investigacion.
Proporcionar la produccién académica elaborada por los Cuerpos Académicos o Cuerpos
Colegiados de Investigacién, asi como investigaciones individuales a la Coordinacion de
Investigacion del instituto, una vez que hayan sido registrados.
Difundir los resultados de la investigacion a través de las publicaciones institucionales en
colaboraciéon con Redes de Cuerpos Académicos, Consejos y Comités Editoriales
institucionales e interinstitucionales.
Sugerir a la Coordinacion de Investigacién y a la Subdireccién Académica vy
Administrativa, la adquisicion de acervos actualizados y la suscripcidon a revistas de
divulgacion técnica y cientifica, de conformidad con la normatividad aplicable que opera
en el instituto.
Difundir la informacién proveniente de la DGESuM, respecto a la normatividad y
organizacion para solicitar registro de los Cuerpos Académicos y Perfiles deseables
PRODEP.
Participar en Coloquios, Congresos, Foros que promuevan la socializacién y difusion de
la investigacion.
Acudir a las reuniones que convoque la Direccion, Subdireccion Académica y la
Coordinacién de Investigacion.
Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Direccién, Subdireccién
Académica y la Coordinacion de Investigacion, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.
Coordinar la conformacién y funcionamiento de los Cuerpos Académicos: Organizar y
supervisar la creacion y el desarrollo de grupos de investigadores especializados en
areas especificas del conocimiento educativo.
Fomentar la colaboracion interdisciplinaria: Promover la colaboraciéon entre los
diferentes Cuerpos Académicos y areas de conocimiento, buscando sinergias vy
oportunidades de investigacidon conjunta.
Gestionar recursos y apoyos para la investigacion: Identificar y gestionar recursos
financieros, materiales y humanos necesarios para el desarrollo de proyectos de
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investigacion en los Cuerpos Académicos.

XVI.  Evaluar el desempefio de los Cuerpos Académicos: Establecer indicadores de
evaluacién y seguimiento para medir el impacto y la productividad de los Cuerpos
Académicos en términos de produccion cientifica y académica.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Investigacion, enlace de DGEsUM y enlace estatal de Perfil
PROPDEP.

DESCENDENTE Departamento de Diseno y Estructuracién de Proyectos, y Departamento de
Seguimiento y Evaluacidn de Proyectos.

HORIZONTAL Lideres de Cuerpos Académicos y Cuerpos Colegiados de Investigacion;

Personal docente de Tiempo Completo.
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DEPARTAMENTO DE DISENO Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

AREA

COORDINACION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Responsable de disenar, estructurar y dar seguimiento
metodoldgico a los proyectos de investigacion educativa
del Instituto, asesorando a los docentes e investigadores
en la formulacion de propuestas, promoviendo la
vinculacion institucional, y facilitando la obtencién de
financiamiento externo, con el fin de fortalecer la
generacidon de conocimiento y su aplicacion en la mejora
de la practica educativa.

Disefiar y estructurar proyectos de
investigacion educativa pertinentes
y viables, brindando asesoria
técnica y metodoldgica al personal
académico, vy articulando los
proyectos con los planes
institucionales de desarrollo y
mejora educativa.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.
Ser docente de la institucidon con minimo cinco afios de experiencia.
Ser miembro de cuerpo académico registrado en el instituto.

Contar con el Reconocimiento al Perfil Deseable (PRODEP).

Contar con produccién académica avalada en los tres ultimos afios por Comités Cientificos.

Estar adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1.2/3/4
Conocer el funcionamiento de los procesos donde intervengan X Facilidad de expresion oral X
docentes, alumnos y personal de apoyo a la educacion. y escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1/2|3 VALORES 1 3|4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X| Responsabilidad. X
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Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.
VII.

VIII.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento y presentarlo a la
Coordinacion de Investigacion.

Aportar a la Coordinacion a la que se encuentra adscrito su departamento, lineas de
accion para la conformacién del Plan Anual de Trabajo.

Colaborar a través de la Coordinacion de Investigacidon, con iniciativas y proyectos
especificos para su inclusion en el Plan Institucional de Desarrollo.

Asesorar a docentes del instituto en la metodologia para el desarrollo de proyectos
de investigacidon que impacten en la dindamica institucional y en la formacion de los
estudiantes,

Registrar la programacion para el desarrollo de los proyectos de investigacion
elaborados por docentes investigadores, Cuerpos Colegiados de Investigacion vy
Cuerpos Académicos.

Actualizar el protocolo a seguir para la formulacion de los proyectos de investigacion.
Presentar los resultados de las metas, objetivos y lineas de accién alcanzadas en el
Departamento, ante instancias colegiadas del instituto: Colegio de Maestros y
Academia General de Programa Educativo.

Entregar durante el ciclo escolar cuatro informes de periodicidad cuatrimestral a la
Coordinacién de Investigacion.

Convocar periédicamente a la comunidad académica a participar en la accién
investigativa que impacte las tareas sustantivas del Instituto

Asesorar en el disefio de proyectos de investigacion: Brindar asesoria y orientacion a
los investigadores en la formulacion y estructuracion de proyectos de investigacion,
desde la definicion del problema hasta la elaboracion del plan de trabajo y el
presupuesto.

Facilitar la vinculacion con otras instituciones y organismos: Establecer y mantener
relaciones de colaboracién y cooperacidon con otras instituciones de investigacion,
tanto a nivel nacional como internacional, para promover la participaciéon en
proyectos conjuntos y la movilidad académica.

Administrar convocatorias y programas de financiamiento: Identificar oportunidades
de financiamiento para la investigacidon educativa y gestionar la participaciéon de la
Escuela Normal en convocatorias y programas de apoyo a la investigacion.

Evaluar la viabilidad y factibilidad de los proyectos: Analizar la pertinencia y viabilidad
de los proyectos de investigacion propuestos, considerando aspectos como la
relevancia, la factibilidad técnica y la disponibilidad de recursos.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Investigacion.

DESCENDENTE | Colectivo de docentes del Instituto.

HORIZONTAL Depto. de Cuerpos Académicos, Depto. de Seguimiento y Evaluacion de
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Proyectos

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

AREA

COORDINACION DE INVESTIGACION

PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Encargado de coordinar el seguimiento, evaluaciéony

analisis del impacto de los proyectos

de

investigacion educativa desarrollados en el Instituto,
asegurando su cumplimiento en tiempo y forma,

promoviendo su divulgacion y transferencia,
garantizando que sus resultados contribuyan
desarrollo institucional y social.

y
al

Supervisar el cumplimiento y evaluar el
impacto de los proyectos de
investigacion, generando  informes
sistematicos y promoviendo la difusion y
transferencia del conocimiento
generado hacia la practica educativa y la
toma de decisiones institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor en algun campo afin a la Educacion.
Ser docente de la institucion con minimo cinco afios de experiencia en actividades de

investigacion y evaluacion.

Ser miembro de cuerpo académico registrado en el instituto.
Contar con el Reconocimiento al Perfil Deseable (PRODEP).
Contar con produccién académica avalada en los tres ultimos afios por Comités Cientificos.

Estar adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y escrita. X
personal de apoyo a la educacién.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1 3/ 4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracién de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
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Docentes.

X| Responsabilidad. X

Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXI.

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento y presentarlo a la
Coordinacion de Investigacion.

Aportar a la Coordinacion a la que se encuentra adscrito su departamento, lineas de
accion para la conformacion del Plan Anual de Trabajo.

Colaborar a través de la Coordinacion de Investigacidon, con iniciativas y proyectos
especificos para su inclusion en el Plan Institucional de Desarrollo.

Registrar la programacion de acciones de seguimiento y evaluacion a los proyectos de
investigacion elaborados por docentes investigadores, Cuerpos Colegiados de
Investigacion y Cuerpos Académicos.

Presentar los resultados de las metas, objetivos y lineas de accién alcanzadas en el
Departamento, ante instancias colegiadas del instituto: Colegio de Maestros y
Academia General de Programa Educativo.

Entregar durante el ciclo escolar cuatro informes de periodicidad cuatrimestral a la
Coordinacién de Investigacion.

Convocar periédicamente a la comunidad académica a participar en la accién
investigativa que impacte las tareas sustantivas del Instituto.

Realizar el seguimiento de los proyectos de investigacion: Monitorear el avance y
cumplimiento de los proyectos de investigacion, asegurando el alcance de las metas y
objetivos plazos establecidos para su entrega a la Coordinacién de Investigacion.
Evaluar el impacto de los proyectos: Evaluar el impacto de los proyectos de
investigacion en términos de generacién de conocimiento, aplicacion practica y
contribucién al desarrollo educativo y social.

Gestionar la divulgacion de resultados: Coordinar la difusion y divulgacidon de los
resultados de investigacion a través de publicaciones cientificas, presentaciones en
congresos, seminarios y otros medios de comunicacion.

Promover la transferencia de conocimiento: Facilitar la transferencia de
conocimiento generado por la investigacién hacia la practica educativa, promoviendo
la implementacion de resultados y recomendaciones en politicas y programas
educativos.

Las demas que la institucidon considere necesarias y que sean inherentes al cargo.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinador de Investigacién

DESCENDENTE Departamento de Diseno y Estructuracién de Proyectos, Departamento de

Cuerpos Académicos.

HORIZONTAL Departamento de los diversos Programas Educativos.
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UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA

AREA DIRECCION

PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

La Unidad de Atencion Especializada, establece las
medidas de proteccion primarias, indispensables para
afrontar las situaciones que se presenten y atenten
contra la dignidad, respeto y derechos fundamentales
de quienes conforman la comunidad de educacion
normalista del IESEN-LCR, a la vez se erige como
instrumento para la prevencidon y erradicacion de
conductas y factores que vulneren el estado de
bienestar de la poblacidn estudiantil , con actuacién
oportuna que contribuya a la cero tolerancia de actos
que alteren la armonia, el orden y el respeto en las
instituciones educativas.

Prevenir, atender, sancionar vy
erradicar todo tipo de violencia de las
Instituciones Formadoras de Docentes,
como eje estratégico de accién, esta
unidad es la instancia responsable de
documentar y registrar los reportes y
las acciones que promuevan cualquier
tipo de violencia. La institucidon
educativa deberd crear el protocolo
gue atienda las especificidades de su
entorno contextual.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social, Derecho o educacién.
Ser docente de la institucidon con un minimo de cinco afios de experiencia.

Estar adscrito a la institucion.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 2/3|4 ACTITUDES 1 2|34

Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oral y escrita. X
personal de apoyo a la educacién.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X | decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica. X
servicios asistenciales. X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato

. X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X

conocimientos
HABILIDADES 1 2/3|4 VALORES 1 2|34

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
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Coordinacién Proactiva. ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ Humildad. | ‘ | X |

FUNCIONES

VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Atender, prevenir, acompafar con abordaje integral juridico, psicoldgico o médico que
requiera el estudiante vulnerado.

Resolver las denuncias que hayan sido interpuestas por los estudiantes afectados
mediante el procedimiento que establezca el Protocolo Institucional.

Integrar el expediente respectivo hasta su conclusidon en la propia institucién, para
remitirlo a la autoridad que corresponda desahogar el tramite, segun lo establecido en
el protocolo para tal fin.

Al recibir la denuncia, la autoridad del Instituto debera convocar a la comisién que
integra la Unidad, a efecto de que atienda y conozca el caso para el tramite que
proceda.

Atender la denuncia (Enlace Institucional y Jefe de la UAE) por parte de la instancia
receptora, quien debera mostrar disposicion y apoyo a la victima, y actuar con
objetividad, evitando emitir juicios de valor, minimizar el incidente, crear falsas
expectativas a la victima. Se le ofrecera la ayuda inmediata en la priorizacion del (los)
problema(s) denunciados.

Emplear la estrategia de prevencién general a fin de concientizar a los integrantes de la
comunidad educativa del IESEN-LCR, sobre |la preponderancia de los casos de cualquier
tipo de violencia en la institucion.

Llevar a cabo campafias de formacidn vy sensibilizaciéon permanente dirigida a
estudiantes y  personal de la Escuela Normal, respecto a los derechos humanos,
incluyendo acciones informativas necesarias y mecanismos para sancionar el
hostigamiento y el acoso sexual, pues son formas de violencia que implican una
violacion a los derechos humanos de hombres y mujeres y una ofensa a su dignidad
humana.

Difundir informacién que contribuya a la prevencién y eliminacion del acoso vy
hostigamiento sexual; asi como a una amplia divulgacion del principio de “Cero
Tolerancia” ante conductas de violencia.

Informar sobre la cultura de la denuncia como derecho civil de todo integrante de la
comunidad normalista.

Difundir de manera interna informacién mediante publicidad a través del uso de redes
sociales institucionales.

Programar, implementar y evaluar el Plan Anual de Trabajo correspondiente a esta
Unidad.

Fortalecer la estrategia de prevencion y atencidon de violencias en toda la comunidad
educativa, a través de la creacidn de un cuerpo élite para delitos de violencias dentro de
la institucion.
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X1,

XIV.

XV.

XVI.

Concientizar a los Directivos del Instituto sobre el proceder de las autoridades
educativas ante cualquier situacidon generadora de violencia que se presente, en caso de
no hacerlo se tendrd como un acto de omision, lo cual se encuentra previsto y
sancionado por las legislaciones penales y administrativas.

Contribuir con propuestas o proyectos a la elaboraciéon del Plan Institucional de
Desarrollo.

Definir el Protocolo de Actuacion Institucional y darlo a conocer al personal y
comunidad estudiantil del Instituto.

Definir e informar a la comunidad estudiantes acerca de los medios y procedimientos
para interponer algun tipo de denuncia de esta naturaleza.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdirector Académico, Directora del Instituto.

DESCENDENTE Coordinadora de Docencia, Coordinador de Programas Institucionales de

Apoyo Académico.

HORIZONTAL Jefes y Jefas de Licenciatura, Departamento de Psicopedagogia, Servicio

Médico, Personal Docente y Estudiantes.
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SECCION 10

DIRECCION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA



SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DIRECCION

PUESTO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

La Subdireccién Administrativa es el area
responsable de coordinar, supervisar y
optimizar los procesos relacionados con la
gestion de recursos humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos y de servicios
generales del IESEN-LCR. Tiene como objetivo
garantizar el funcionamiento eficiente vy
transparente de la operacion institucional, en
estricto apego a la normatividad vigente y en

Ejercer una administracién estratégica,
eficiente y transparente de los recursos
institucionales, con base en criterios de
legalidad, equidad, racionalidad y eficacia.
Asegurar que los procesos administrativos se
desarrollen conforme a la normatividad
estatal y federal, en coordinacién con las
areas académicas y gubernamentales, para el
cumplimiento de metas del PID y la

armonia con los planes y proyectos | consolidacion institucional.
académicos.
PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura, Maestria o Doctorado en Administracion, Educacion, Contaduria, Derecho o

areas afines.

Capacitacion comprobable en gestion publica, normatividad educativa y liderazgo
institucional.
Minimo cinco afios en cargos administrativos o de gestion directiva en instituciones
educativas.
Experiencia en planeacién, presupuestacion, recursos humanos, transparencia y rendicion de
cuentas.
De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1 23 |4 ACTITUDES 12|34
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
. X . X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 23 |4 VALORES 12|34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
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Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Dirigir, planificar, supervisar y evaluar las actividades administrativas conforme a los
objetivos del PID y la normativa aplicable.

Asesorar y mantener informada a la Direccidn sobre el avance y desempeiio de los
proyectos administrativos y operativos.

Representar al instituto en reuniones y mesas de trabajo con instancias externas:
SEED, Secretaria de Finanzas, Contraloria, Planeacién, entre otras.

Supervisar el cumplimiento legal y técnico de los procesos financieros: presupuesto,
egresos, ingresos, transparencia y rendicién de cuentas.

Coordinar el disefo, implementacion y mejora de politicas administrativas vy
manuales operativos, garantizando su difusién y cumplimiento institucional.

Vigilar la correcta aplicacion de las normas contables y fiscales, asi como de los
procesos de contratacidn publica y adquisiciones.

Supervisar y autorizar la ejecucion de los recursos financieros, humanos y materiales
de manera eficiente y con criterios de equidad, transparencia y legalidad.

Participar activamente en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Programa
Institucional de Desarrollo (PID) en su eje administrativo.

Coordinar las acciones de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion
de proyectos estratégicos.

Consolidar mecanismos de control y supervisién para el cumplimiento de asistencia,
puntualidad y desempefio del personal académico, administrativo y de apoyo.
Promover y gestionar la capacitacion continua del personal administrativo y de
apoyo, orientada a la mejora del servicio y desempefio institucional.

Gestionar los procesos de contratacion, regularizacion o renovaciéon de personal en
todas las areas, conforme a la normativa vigente.

Propiciar entornos de trabajo respetuosos, colaborativos y funcionales en todas las
areas bajo su coordinacion.

Elaborar y entregar informes financieros y administrativos trimestrales, anuales y
especiales requeridos por instancias internas y externas.

Asegurar la operatividad, mantenimiento y mejora de la infraestructura fisica y
tecnoldgica de la institucion.

Impulsar la celebracion de convenios administrativos y de servicios con organismos
publicos o privados, alineados con la normativa institucional.

Establecer estrategias de evaluacion y seguimiento para asegurar la mejora continua
de los servicios institucionales.
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XVIIl.  Promover la responsabilidad, eficiencia y legalidad como pilares del ejercicio del
servicio publico en el ambito educativo.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Direccién del Instituto, Dependencias de Gobierno (SEED, Finanzas,
Contraloria, Planeacién, Auditoria)

DESCENDENTE Coordinacion de Servicios Generales y de Apoyo, Coordinacidon de Recursos
Humanos, Jefatura del Departamento de Recursos Financieros y
Transparencia, Personal administrativo y de apoyo

HORIZONTAL Subdirector Académico, Coordinaciones y Jefaturas de area, Comités
internos (adquisiciones, seguridad, control interno, entre otros) , Auditores,
enlaces de planeacién y control escolar
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DIRECCION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
TRANSPARENCIA

UNIDAD DE COMPRAS

UNIDAD DE COBROS

UNIDAD DE PAGOS

UNIDAD DE INVENTARIOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA

AREA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
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PUESTO

‘ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

El Jefe del Departamento de Contabilidad y
Transparencia es responsable de administrar,
controlar, sistematizar y transparentar la
ejecucion de los recursos financieros del IESEN-
LCR. Su funcion comprende desde la planeacion
contable, fiscal y presupuestal hasta Ia
generacion de reportes técnicos que permitan el
uso eficiente, legal y transparente del
presupuesto, en apego a los lineamientos
estatales, federales y de control interno
institucional.

Administrar con responsabilidad y eficacia
los recursos  financieros  asignados,
autogenerados y federales del instituto,
asegurando su correcta aplicaciéon vy
justificacion conforme a las disposiciones
legales vigentes, mediante procesos
contables claros, fiscalmente auditables y
con rendicion de cuentas hacia organismos
gubernamentales, la comunidad escolar y la
sociedad.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura, Maestria o Doctorado en Contaduria, Finanzas, Administracion o areas afines.
Experiencia minima de 5 afios en funciones contables, fiscales o de auditoria en el sector

publico o educativo.

Adscrito a la institucidn o contratado por servicios profesionales conforme a normatividad

vigente.

Normas de contabilidad gubernamental y fiscalizacidn.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Sistemas contables institucionales y plataformas gubernamentales (PNT, SICAI, SEFIN, etc.).

Elaboracién y analisis de estados financieros.

Administracion de bienes patrimoniales y almacenes

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidon oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X

Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir
los procesos de ensefanza. los conocimientos X
HABILIDADES 12 3 VALORES 1234

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
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Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacién de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X| Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X| Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES
I.  Coordinar y supervisar la ejecucion contable y financiera del instituto conforme a la
normativa federal, estatal e institucional.

II. Disefar, implementar y evaluar estrategias de control interno para el uso eficiente,
responsable y transparente de los recursos financieros.

lll.  Elaborar y validar informes contables y financieros requeridos por la Direccion,
Subdireccion Administrativa, SEED, SEFIN, Contraloria del Estado, INAIP, CIFD,
SEMSYyS, y otras instancias.

IV.  Controlar y registrar los movimientos de ingresos y egresos en el sistema contable
institucional vigente.

V. Administrar el presupuesto asignado por la Federacién, el Estado y los recursos
propios del IESEN-LCR, asegurando su aplicacion conforme al calendario fiscal y al
marco legal.

VI. Integrar trimestralmente los Estados Financieros para su presentacion ante la H.
Junta Directiva y demds érganos colegiados.

VIl.  Coordinar el cumplimiento de obligaciones fiscales, contables y de transparencia
conforme a la Ley de Entidades Paraestatales y leyes aplicables.

VIIl.  Asegurar la entrega oportuna y en formato oficial de la informacién en plataformas
como la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y el Sistema Estatal de
Informacién Financiera.

IX.  Controlar la emisién y resguardo de recibos oficiales y comprobantes de ingresos
institucionales, conforme a lo dispuesto por la Secretaria de Finanzas.

X.  Coordinar la expedicidon de pagos (cheques, transferencias) de personal contratado
directamente por el instituto.

Xl.  Participar en el Comité de Planeacidon del Instituto para elaborar y presentar
informes del Subsidio Estatal, ProFEN y Recurso Propio.

Xll. Llevar a cabo la depreciacién y control contable de los bienes muebles
institucionales.

XIll.  Supervisar la administracion del almacén institucional, garantizando el adecuado
registro y control de bienes e insumos.

XIV.  Asegurar el cumplimiento de las Normas de Operacidon de Programas Especificos en
el ejercicio de recursos etiquetados.

XV. Coordinar la integracidon financiera del PID en colaboracién con otras unidades
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

administrativas.

Apoyar operativamente al Departamento de Control Escolar en procesos de
inscripcidn y cobros de cuotas voluntarias.

Generar proyecciones presupuestales, balances contables, andlisis financieros vy
propuestas de eficiencia presupuestaria.

Atender auditorias internas y externas, brindando informacidén confiable, ordenaday
en tiempo.

Acudir a reuniones convocadas por la Subdireccion Administrativa, la Direccion
General y organismos reguladores.

Ejecutar las actividades que le sean asignadas, afines a su cargo, por las autoridades
administrativas superiores.

Alinear la planeacion contable y presupuestal del Departamento con los objetivos,
metas e indicadores del Programa Institucional de Desarrollo (PID), asegurando la
congruencia entre las politicas administrativas y las prioridades estratégicas del
instituto.

Colaborar activamente en la formulacion, ejecucién, evaluacidn y actualizaciéon del
PID, particularmente en los ejes relacionados con la gestion de recursos, la eficiencia
operativa y la transparencia institucional.

Participar en los comités y grupos de trabajo interdepartamentales que
implementen acciones estratégicas derivadas del PID, aportando datos financieros,
analisis de viabilidad presupuestaria y propuestas de optimizacion de recursos.
Disenar estrategias de control financiero y seguimiento presupuestal que fortalezcan
la toma de decisiones basadas en evidencia, para cumplir los resultados esperados
del PID.

Generar reportes financieros periédicos con un enfoque técnico y analitico, utiles
para el seguimiento y evaluacidon institucional del cumplimiento del PID, y
presentarlos ante la Direccidn y Subdireccion Administrativa.

Atender con profesionalismo, eficiencia y trato respetuoso a todos los usuarios
internos y externos (estudiantes, personal docente, administrativo, organismos
gubernamentales, auditores, etc.), asegurando que cada gestidon sea resuelta con
claridad, prontitud y transparencia.

Brindar orientacién clara a estudiantes y personal sobre procesos de pagos, cuotas,
comprobaciones y manejo de recibos oficiales, contribuyendo a una cultura de
corresponsabilidad financiera dentro de la comunidad educativa.

Establecer canales accesibles de comunicacién y atencién, como horarios definidos,
buzones de sugerencias, formatos simplificados o medios electrdnicos, para mejorar
la experiencia del usuario y facilitar el cumplimiento de sus obligaciones.

Impulsar una cultura institucional de transparencia proactiva, mediante la difusion
de informacién financiera relevante en formatos abiertos, comprensibles vy
oportunos, en cumplimiento con las obligaciones de la Plataforma Nacional de

113




Transparencia (PNT).

XXX.  Recabar, sistematizar y analizar las necesidades financieras manifestadas por las
diferentes areas del instituto, con el fin de ajustar proyecciones presupuestales y
colaborar en decisiones interinstitucionales.

XXXI.  Desarrollar iniciativas de mejora continua en los servicios del Departamento, a partir
de encuestas de satisfaccion de usuarios, andlisis de procesos y observaciones
recibidas en auditorias internas o externas.

XXXIl.  Promover la rendicion de cuentas institucional como una practica ética y
permanente, presentando resultados y explicaciones claras ante instancias escolares
y gubernamentales, fortaleciendo la legitimidad de la gestion administrativa del
instituto.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Administrativa, Direccion del Instituto

DESCENDENTE Personal administrativo del departamento, Personal encargado del
almacén, Auxiliares contables

HORIZONTAL Jefaturas de otros departamentos administrativos y académicos,
Coordinaciones Académicas, Departamento de Planeacién, Departamento
de Control Escolar, Comités de Transparencia, Adquisiciones

114




UNIDAD DE COMPRAS

AREA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA

PUESTO

RESPONSABLE DE UNIDAD DE COMPRAS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

La Unidad de Compras es responsable de gestionar y
garantizar la adquisicion eficiente, transparente vy
oportuna de insumos, materiales, servicios y
recursos requeridos para el éptimo funcionamiento
institucional. Asegura el cumplimiento de Ia
normatividad vigente, promueve el uso racional de
los recursos y contribuye al logro de las metas
establecidas en el PID.

Coordinar y ejecutar los procesos de compra
institucional conforme a criterios de legalidad,
calidad, oportunidad y costo-beneficio,
asegurando el abastecimiento de materiales,
servicios generales y logisticos en apoyo al
desarrollo de actividades académicas,
administrativas y estratégicas.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion, Contaduria o areas afines.
Conocimiento de normas de adquisiciones, contratos y servicios.
Habilidades en negociacidn, andlisis de costos y control presupuestal.

Dominio de procesos contables basicos y facturacion.

Manejo de herramientas digitales y sistemas de control de inventario.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresién
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacion y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente X Excelente trato X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X

conocimientos
HABILIDADES 12|34 VALORES 1234

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
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Coordinacion Proactiva. ‘ ‘ ‘ ‘ X ‘ Humildad. | | X | ‘ ‘

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Coordinar el proceso integral de compras desde la solicitud hasta la entrega, cumpliendo con la
normatividad interna y estatal.

Realizar estudios de mercado, andlisis de cotizaciones y evaluacién de proveedores con criterios
de eficiencia, legalidad y calidad.

Gestionar compras de materiales de oficina, limpieza, mantenimiento, equipo tecnoldgico,
mobiliario, alimentos, y servicios de vigilancia, limpieza y eventos especiales.

Controlar el uso y administracion de caja chica, asegurando su adecuada comprobacion.

Tramitar facturas, 6rdenes de compra y pagos con respaldo documental conforme a los
lineamientos contables.

Coordinar la contratacion de servicios especializados de apoyo institucional y validar su
cumplimiento contractual.

Integrar reportes periddicos de compras, consumos, proveedores y presupuestos ejercidos.
Participar en la elaboracién del PID en lo relativo a la planeacion y gestion de adquisiciones.
Brindar atencién amable y oportuna a las areas usuarias para garantizar que los materiales
solicitados cumplan con las especificaciones requeridas.

Velar por la transparencia y trazabilidad de cada proceso de adquisicién.

Asistir a reuniones de planeacion y evaluacion convocadas por instancias superiores.

Convocar y participar activamente en reuniones del Comité de Adquisiciones del IESEN-LCR,
presentando propuestas de compra, analisis de mercado y justificaciones técnicas para la toma
de decisiones.

Generar expedientes técnicos para adquisicién de obras de infraestructura, incluyendo estudio de
necesidades, dictamenes técnicos, presupuestos, planos, cronogramas y documentacion soporte.
Liderar y coordinar el proceso de licitaciones publicas o invitaciones restringidas, para la
adquisicion de obra o servicios de infraestructura, asegurando transparencia, cumplimiento
normativo y registro documental del procedimiento.

Supervisar, en conjunto con el drea de infraestructura, el cumplimiento de especificaciones de
obras contratadas, desde la adjudicacién hasta la entrega-recepcion.

Elaborar reportes financieros y técnicos de cada proceso de licitacidn, anexando actas, convenios,
contratos y dictdmenes para su archivo institucional.

Garantizar que toda obra o servicio contratado se realice con apego a los lineamientos federales,
estatales e internos, en materia de adquisiciones y obra publica.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Departamento de Contabilidad y Transparencia

DESCENDENTE Proveedores, personal de servicios generales

HORIZONTAL Unidad de Pagos, Unidad de Cobros, Departamentos Académicos,

Coordinaciones de Area
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UNIDAD DE COBROS

AREA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA

PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE COBROS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

La Unidad de Cobros gestiona el control, registro
y validacion de los pagos efectuados por el
alumnado de licenciatura 'y posgrado,
asegurando su correcta facturacion y archivo.
Esta unidad mantiene la integridad del proceso
de ingreso institucional, cumpliendo con los
criterios de legalidad, transparencia y servicio al
usuario..

Gestionar y documentar el proceso de cobro
institucional, desde la recepcién de
comprobantes bancarios hasta la expedicidn
de recibos oficiales, asegurando un registro
confiable, atencion adecuada al estudiante y
resguardo documental con fines
administrativos, fiscales y de auditoria.

PERFIL DEL PUESTO

Técnico o Licenciatura en Contabilidad, Administracién o afin.
Conocimiento de normatividad fiscal y control de ingresos.

Manejo de sistemas contables y archivos digitales.
Experiencia en atencidn a usuarios.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 12|34
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresién
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica.
servicios asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato

) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 12|34 VALORES 12|34

Planeacion Estratégica. X | Legalidad. X
Don de mando. X | Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
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Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X | Honradez. X
Seguridad de imparticion X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Validar los pagos realizados por estudiantes en instituciones bancarias y emitir el recibo
oficial con firma, sello y folio.

Llevar el registro detallado y digitalizado de cada operacion de cobro, clasificandola por
concepto, carrera, ciclo escolar y usuario.

Mantener actualizada la informacién sobre los costos institucionales y cuentas bancarias
autorizadas.

Entregar en tiempo y forma los recibos a alumnos y al Departamento de Ingresos
Propios en Durango.

Resguardar un comprobante de cada transaccién para atencion de auditorias,
aclaraciones o tramites institucionales.

Brindar atencidn cordial y eficiente al estudiante, orientando sobre procesos de pago,
requisitos y aclaraciones.

Participar en procesos del PID relacionados con recaudaciéon y control de ingresos.
Apoyar al Departamento de Contabilidad en el cruce de informaciéon con ingresos
bancarios.

Generar reportes periddicos sobre ingresos recaudados por ciclo y por programa.
Colaborar con el Departamento de Planeacion para el andlisis de ingresos institucionales.
Generar y entregar folios de referencia bancaria Unicos para el pago de cuotas escolares,
garantizando la trazabilidad y control de ingresos.

Registrar en el sistema digital institucional a los estudiantes de nuevo ingreso,
asegurando su correcta incorporacion al padrén para control académico y financiero.
Registrar y archivar digitalmente los comprobantes de descuentos aplicados por becas
institucionales, dejando constancia para auditorias, revisiones o solicitudes de
aclaracion.

Registrar y resguardar los comprobantes y autorizaciones de excepciones de pago,
derivadas de acuerdos institucionales, sindicales o gubernamentales, validando su
legitimidad y trazabilidad.

Actualizar periédicamente la base de datos financiera del alumnado en coordinacidn con
el Departamento de Control Escolar y el Departamento de Contabilidad.

Colaborar con Transparencia en la integracion de informacion relacionada con ingresos
escolares autogenerados.

FLUJO DE COMUNICACION
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ASCENDENTE Departamento de Contabilidad y transparencia

DESCENDENTE Estudiantes

HORIZONTAL Departamento de Control Escolar

UNIDAD DE PAGOS
AREA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA
PUESTO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PAGOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

La Unidad de Pagos administra las erogaciones
financieras de la institucidn, garantizando que
se realicen con eficiencia, legalidad y en apego
al presupuesto autorizado. Esta unidad es
esencial para el cumplimiento de obligaciones
salariales, adquisiciones, servicios y ejecucién de
programas institucionales.

Efectuar, registrar y comprobar los pagos
institucionales conforme a los lineamientos contables
y fiscales establecidos, gestionando de manera
eficiente las cuentas bancarias, los pagos a personal y
proveedores, y asegurando la integridad en el manejo
de recursos publicos.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria, Finanzas o areas afines.
Experiencia comprobable en pagos institucionales o contabilidad gubernamental.
Manejo de plataformas bancarias, conciliaciones y contabilidad fiscal.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3 4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios Etica.
asistenciales. X X
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X . X

aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
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HABILIDADES 12/3 4 VALORES 123/ 4
Planeacion Estratégica. X| Legalidad. X
Don de mando. X| Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X | Honradez. X
Seguridad de imparticion X| Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X| Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.
VII.
VIII.

Ejecutar pagos institucionales conforme al presupuesto autorizado y la normativa contable
vigente.

Registrar ingresos y egresos en el sistema contable institucional.

Elaborar cheques y transferencias electrdnicas con respaldo documental validado.

Mantener un control riguroso sobre las cuentas bancarias institucionales.

Presentar conciliaciones bancarias mensuales y reportes de egresos.

Colaborar en la planeacidn financiera del PID, proponiendo calendarios de pagos por programa.
Apoyar en el seguimiento de pagos relacionados con ProFEN, recurso estatal y federal.

Participar en auditorias internas y externas, brindando evidencia documentada de los egresos.
Atender oportunamente a proveedores, personal contratado y dreas solicitantes, asegurando
fluidez en el proceso de pagos.

Asistir a reuniones de coordinacion administrativa y contribuir con propuestas de mejora
operativa.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Jefatura del Departamento de Contabilidad y Subdireccién Administrativa

DESCENDENTE Proveedores y personal institucional

HORIZONTAL Unidad de Compras, Unidad de Cobros, Coordinaciones Académicas,

Departamento de Planeacién

120




UNIDAD DE INVENTARIOS

AREA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA

PUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Responsable de controlar, actualizar vy
resguardar el inventario de bienes muebles
del IESEN-LCR, asegurando su correcta
administracién, alta, baja, reasignacion y
resguardo, con base en las disposiciones
legales y normativas patrimoniales vigentes.

Garantizar el registro, uso y resguardo correcto

del patrimonio institucional, asegurando su
trazabilidad, conservacién y aprovechamiento

eficiente para contribuir al cumplimiento de

objetivos del PID y el buen funcionamiento

administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Conocimientos en administracion de inventarios, logistica y control patrimonial.

Capacidad analitica, responsabilidad y atencidn al detalle.

Habilidades de comunicacidon y manejo de registros fisicos y digitales.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1 234 ACTITUDES 1234

Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion

donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X

personal de apoyo a la educacion. escrita.

Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar

interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X

certificacion en ISO 9001:2008.

Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica.

servicios asistenciales. X X

Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato

aplicable. (Relaciones Humanas). X

Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para X
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los procesos de ensefianza. transmitir los
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 12|34

Planeacion Estratégica. X | Legalidad. X
Don de mando. X | Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X | Honradez. X
Seguridad de imparticion X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

XI.

Realizar el procedimiento de alta de bienes muebles mediante formatos oficiales y
documentacidn requerida.

Gestionar las bajas de bienes no utiles conforme al procedimiento patrimonial autorizado.
Tramitar los traspasos de bienes entre instituciones publicas mediante solicitud y formato de
traspaso.

Actualizar los documentos de resguardo por departamento o responsable, al menos una vez por
ano o por cambio de responsable.

Garantizar la correcta identificacion fisica de los bienes (etiquetado, ubicacidn, tipo).

Mantener el inventario actualizado en registros fisicos y digitales, alineado a plataformas de
control estatal.

Organizar el archivo y conservacién de actas, solicitudes y comprobantes de movimientos
patrimoniales.

Participar en auditorias internas y externas presentando informacidn completa, organizada vy
validada.

Brindar atencién y asesoria a las unidades académicas y administrativas respecto a
procedimientos de resguardo y uso responsable de bienes.

Colaborar en el disefio e implementaciéon de acciones del PID que impliquen gestién de
infraestructura o equipamiento institucional.

Elaborar informes periddicos del estado del inventario, movimientos registrados y observaciones
relevantes para su control y conservacion.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Departamento de Contabilidad y Transparencia

DESCENDENTE Responsables de areas, personal resguardante

HORIZONTAL Unidad de transparencia, Unidad de Compras, Unidad de Almacén General
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AREA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y TRANSPARENCIA
PUESTO RESPONSABLE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DESCRIPCION FUNCION PRIORITARIA

Encargada de coordinar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, acceso a la
informaciéon publica y rendicién de cuentas del
instituto, garantizando la publicacion oportuna y
veraz de los formatos establecidos por la Ley
General y Estatal de Transparencia, asi como la
atencidn adecuada a las solicitudes ciudadanas.

Asegurar que el IESEN-LCR cumpla en
tiempo y forma con sus obligaciones
legales en materia de transparencia y
acceso a la informaciéon publica,
fortaleciendo la cultura institucional de
apertura, legalidad y rendicion de
cuentas.

PERFIL DEL PUESTO.

Formacidn en areas administrativas, juridicas o afines.
Conocimiento de la Ley de Transparencia estatal y federal.
Manejo de la Plataforma Nacional y Estatal de Transparencia.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1 2,3 |4 ACTITUDES 12|34

Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresién

donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X

personal de apoyo a la educacién. escrita.

Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar

interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X

certificacion en ISO 9001:2008.

Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica.

servicios asistenciales. X X

Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato

aplicable. (Relaciones Humanas). X

Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para X
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los procesos de ensefianza. transmitir los
conocimientos.
HABILIDADES 1 2,3 |4 VALORES 12|34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X | Honradez. X
Seguridad de imparticion X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCION DE RESPONSABILIDADES
XIl.  Verificar que las unidades responsables del instituto publiquen y actualicen la informacidn
obligatoria en los formatos oficiales y dentro de los plazos establecidos.
Xlll.  Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes de informacién recibidas por via electrénica,
telefénica, escrita o presencial.
XIV.  Coordinar las sesiones del Comité de Transparencia conforme a la normativa vigente.
XV.  Registrar y resguardar las actas generadas por el Comité de Transparencia.
XVI.  Mantener organizado el repositorio institucional de actas, dictdmenes y documentacién
relacionada con transparencia.
XVII.  Establecer estrategias de mejora en los procesos de carga, seguimiento y verificaciéon de los
formatos de obligaciones de transparencia.
XVIIl.  Capacitar al personal del instituto en temas de acceso a la informacidén publica, datos
personales y proteccion de derechos ciudadanos.
XIX.  Atender auditorias, revisiones o recomendaciones emitidas por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Durango (IDAIP).
XX.  Participar activamente en la planeacién e implementacién del PID en lo relacionado a
gobierno abierto, transparencia y rendicién de cuentas.
XXI.  Elaborar y presentar informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de las

obligaciones de transparencia institucional.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Administrativa, IDAIP

DESCENDENTE

HORIZONTAL Coordinaciones, Jefaturas y responsables de area, Comité de

Transparencia
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SECCION 12
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DIRECCION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE APOYOS Y SERVICIOS
GENERALES

— UNIDAD DE ALMACEN GENERAL

— UNIDAD DE INTENDENCIA

— UNIDAD DE APOYO TECNICO

|| UNIDAD DE MANTENIMIENTO

COORDINACION DE APOYOS Y SERVICIOS GENERALES

AREA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PUESTO COORDINADOR DE APOYOS Y SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Coordinar, supervisar y mejorar continuamente Garantizar que las instalaciones, mobiliario,
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los servicios generales que contribuyen al
funcionamiento operativo, logistico e
infraestructural del IESEN-LCR, asegurando el
cumplimiento de los estandares de calidad en
todas las unidades bajo su cargo.

equipos y condiciones del entorno
institucional estén en condiciones éptimas,
promoviendo wuna cultura de orden,
higiene, seguridad y eficiencia para el
desarrollo académico.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura o Maestria en Administracion, Ingenieria Industrial, Recursos Humanos o

Mercadotecnia.

Experiencia en coordinacién de equipos operativos y logisticos.
Habilidades en planeacion estratégica, liderazgo, logistica y gestién de recursos.
Conocimiento en control de inventarios, mantenimiento preventivo y normativas de

seguridad.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1/2(3|4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X i X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 123 |4 VALORES 12|34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X | Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Planificar, coordinar y supervisar las actividades de las Unidades de Almacén,
Intendencia, Apoyo Técnico y Mantenimiento.
II. Implementar un sistema digital de seguimiento de servicios, reportes, fallas y

soluciones.
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.
X1,
XIV.

XV.

Programar mantenimientos preventivos y correctivos sin interferir con las
actividades académicas.

Establecer calendarios y checklist de actividades por unidad, actualizables y
auditables.

Evaluar desempefo del personal a su cargo y promover la formacién continua.
Generar reportes mensuales de indicadores de servicio e infraestructura.

Asegurar el uso adecuado del equipo de proteccién personal.

Coordinar logistica de eventos especiales, montajes, apoyo técnico, seguridad y
limpieza.

Supervisar el estado fisico de aulas y mobiliario en colaboracién con Inventarios.
Garantizar la dotacion de servicios como agua potable y limpieza de dispensadores.
Generar comunicacion directa con jefes de grupo estudiantil para solicitudes
urgentes.

Evaluar y mejorar los procesos de apertura y cierre de espacios académicos.
Promover cultura de cuidado y corresponsabilidad con alumnos y personal.

Disefiar estrategias de conservacidon ambiental, ahorro de energia y uso racional de
insumos.

Informar a Subdireccién Administrativa del cumplimiento de metas y atencion a
usuarios.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Administrativa.

DESCENDENTE Responsables de unidades bajo su cargo.

HORIZONTAL Coordinaciones Institucionales

UNIDAD DE ALMACEN GENERAL

AREA

COORDINACION DE APOYOS Y SERVICIOS GENERALES

PUESTO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ALMACEN GENERAL

DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:
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Gestionar el almacenamiento, resguardo y distribucion de
materiales, insumos y herramientas institucionales, mediante
un sistema sistematizado de inventario, controlando entradas
y salidas de productos para garantizar el abastecimiento

Evitar desabasto de recursos
operativos mediante un control
eficiente, actualizado y seguro
del almacén institucional.

oportuno de las dreas que lo requieran.

PERFIL DEL PUESTO

Técnico o Licenciatura en Administracién, Ingenieria Industrial, Logistica o afin.
Conocimientos en gestion de inventarios, seguridad de almacenamiento y manejo de insumos.
Habilidades en el uso de sistemas de control digital de inventarios.

Experiencia previa en administracion de almacenes y atencién a auditorias.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 12|34 ACTITUDES 12|34
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X | Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Registrar, controlar y reportar las entradas y salidas de materiales.

Il.  Organizar los insumos por tipo y prioridad de uso.

[ll.  Realizar inventarios ciclicos y semestrales.

IV.  Generar érdenes de reposicidn de inventario en coordinacion con Compras.
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VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

Verificar condiciones fisicas y cantidad al recibir insumos de proveedores.

No validar facturas si el pedido esta incompleto.

Controlar préstamos de herramientas y verificar devolucion en estado éptimo.
Asegurar el resguardo fisico de materiales peligrosos o especiales.

Aplicar principios de rotacion de inventario (PEPS).

Reportar necesidades o irregularidades a la Coordinacion.

Elaborar informes bimestrales de consumo y distribucién de insumos.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales

DESCENDENTE Auxiliares de almacén

HORIZONTAL Unidad de Compras, Intendencia, Mantenimiento

UNIDAD DE INTENDENCIA
AREA COORDINACION DE APOYOS Y SERVICIOS GENERALES
PUESTO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INTENDENCIA
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Supervisar y garantizar la limpieza, higiene,
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recoleccién de residuos y mantenimiento
basico de los espacios fisicos del instituto,
proyectando una imagen institucional

Mantener en condiciones sanitarias dptimas
todas las instalaciones del IESEN-LCR, cuidando
la presentacion y operatividad del entorno.

ordenada, funcional y segura.

PERFIL DEL PUESTO
Estudios de nivel medio superior.

Experiencia en servicios de limpieza institucional, jardineria y control de insumos.
Conocimiento de protocolos de higiene, seguridad e insumos quimicos.
Habilidades para la coordinacion de personal operativo mixto.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 12|34 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 2/3|4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X | Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Asignary supervisar la limpieza por turnos y zonas.

II.  Controlar uso racional de productos de limpieza.
Ill.  Asegurar la limpieza de bafos, aulas, oficinas, pasillos y dreas comunes.

IV.  Gestionar el reabastecimiento de insumos de limpieza y botellones de agua.
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Aplicar protocolos de limpieza profunda.

VI. Realizar poda, riego y mantenimiento de areas verdes.

VIl.  Reportar fallas o danos estructurales a Coordinacion.
VIIl.  Registrar diariamente las tareas realizadas.

IX.  Coordinar apoyo en eventos especiales y contingencias.

X.  Verificar el uso de equipo de proteccion personal.

Xl.  Elaborar informes mensuales de limpieza institucional y estado de insumos.

FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales, Direccion Administrativa

DESCENDENTE Personal de intendencia

HORIZONTAL Mantenimiento, Almacén

UNIDAD DE APOYO TECNICO
AREA COORDINACION DE APOYOS Y SERVICIOS GENERALES
PUESTO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE APOYO TECNICO
DESCRIPCION: | FUNCION PRIORITARIA:
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Asegurar el correcto funcionamiento
de equipos de cOmputo, red,
periféricos y sistemas informaticos
institucionales, proporcionando
soporte técnico oportuno y eficiente.

Evitar interrupciones operativas derivadas de fallos
técnicos en los equipos y sistemas de tecnologia
institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Computacionales, Informatica o afin.
Experiencia comprobable en soporte técnico, mantenimiento de redes y reparacion de

hardware.

Conocimiento en sistemas operativos, antivirus y plataformas institucionales.

Capacidad para generar informes técnicos y brindar atencién al usuario con eficiencia.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacidn. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X | Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X | Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Brindar soporte técnico en sitio a oficinas y aulas.

Il.  Registrar bitdcora de servicios diarios.

[ll.  Diagnosticar y reparar fallas basicas de hardware y software.

IV.  Prever zonas de trabajo sin interferir con actividades escolares.

V. Solicitar insumos y repuestos necesarios a la Coordinacién.

VI.  Verificar condiciones y funcionalidad del equipo al recibir materiales.
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VIl.  Garantizar seguridad de la red interna y mantener actualizados los antivirus.

VIIl.  Elaborar informes técnicos de incidencias y soluciones implementadas cada bimestre.
FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales

DESCENDENTE Personal de apoyo técnico

HORIZONTAL Departamentos Académicos, Mantenimiento
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

AREA COORDINACION DE APOYOS Y SERVICIOS GENERALES
PUESTO RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION: | FUNCION PRIORITARIA:
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Ejecutar acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo en infraestructura, servicios, mobiliario e

instalaciones fisicas del
condiciones dptimas de operacion.

instituto para mantener

Prevenir fallas operativas a través de
un mantenimiento técnico planificado
y sistematico.

PERFIL DEL PUESTO

Técnico o Profesional en mantenimiento industrial, electricidad, plomeria o afin.
Experiencia en obras menores, reparacion de instalaciones y prevencion de fallas estructurales.
Habilidades para uso de herramientas, lectura de planos y control de tiempos.
Conocimiento basico de normas de seguridad industrial.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacidn. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
) X : X
aplicable. (Relaciones Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 2/3|4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X | Institucionalidad. X
Capacidad de anlisis e interpretacion. X | Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X | Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Atender reportes de fallas eléctricas, hidraulicas, estructurales y mobiliarias.

Il.  Diagnosticar causas y registrar tiempos de respuesta.
lll.  Programar mantenimientos y reparaciones en horarios no disruptivos.

IV.  Solicitar y verificar materiales para intervenciones.

V.  Asegurar uso del equipo de seguridad.

VI.  Confirmar cierre de reporte tras validacién del area afectada.

VII.

Identificar riesgos potenciales y prevenir fallas futuras.
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VIll.  Elaborar reportes técnicos mensuales de incidencias, materiales utilizados y tiempos de

atencion.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinacién de Apoyos y Servicios Generales
DESCENDENTE Personal operativo de mantenimiento
HORIZONTAL Intendencia, Almacén
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SECCION 13

DIRECCION

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA

PREFECTURA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

AREA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PUESTO

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
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DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el area de enlace institucional entre el
personal docente, administrativo y de apoyo
con la Direccidn del Instituto y las instancias
oficiales de la Secretaria de Educacion y del
Gobierno del Estado. Supervisa la aplicacion
correcta de la normatividad en materia de
contratacioén, control de asistencia, gestion de
prestaciones y administracion de personal
adscrito o contratado por servicios.

Dirigir, gestionar vy resolver los
laborales, contractuales, nominales

servicios, dando respuesta oportuna a

asuntos
y de

las

solicitudes del personal institucional,
manteniendo actualizados los expedientes
fisicos y digitales y atendiendo de manera
eficiente los requerimientos de las autoridades

educativas.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en Licenciatura, Maestria o Doctorado en Administracion, Educacion o areas afines.
Experiencia en procesos administrativos, atencion a personal y normatividad laboral.
Capacidad de analisis, organizacion documental y habilidades comunicativas.

Dominio de plataformas institucionales, formatos oficiales y mecanismos de reporte.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 123/ 4 ACTITUDES 12/3|4
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y escrita. X
personal de apoyo a la educacion.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1/2/3 4 VALORES 12 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

I.  Coordinary supervisar las actividades administrativas del Departamento.
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VII.
VIII.

XI.
XII.
XIIl.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Elaborar informes periddicos, diagndsticos de plantilla y reportes de personal.

Dirigir las acciones enfocadas a la atencion de las necesidades laborales del personal
adscrito.

Establecer controles de eficiencia administrativa en materia de recursos humanos.
Planificar, elaborar y gestionar tramites de movimientos y prestaciones ante la SEED.
Cumplir con los calendarios oficiales de pagos y beneficios.

Controlar y actualizar los expedientes de todo el personal.

Administrar los contratos por honorarios y servicios profesionales.

Recibir y validar propuestas de contratacidn autorizadas por la Direccidn.

Supervisar registros de puntualidad, incidencias y control de asistencia.

Atender y orientar al personal para la gestion de tramites y beneficios.

Gestionar el pago de prestaciones conforme a la normatividad vigente.

Socializar normativas de lentes, aparatos ortopédicos, dias econdmicos, etc.

Elaborar contratos con base en formatos oficiales autorizados.

Colaborar en alcanzar los objetivos para el Programa Institucional de Desarrollo
(PID).

Coordinar la ejecucién de proyectos derivados del PID relacionados con recursos
humanos.

Mantener contacto constante con la CIFD y la Coordinacion Estatal de Recursos
Humanos.

Participar en reuniones convocadas por la Subdireccion Administrativa o Direccidn.
Realizar las actividades que le encomienden la SEED, CIFD o directivos del IESEN.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdireccion Administrativa, Direccion del Instituto, SEED.

DESCENDENTE Personal docente, administrativo y de apoyo.

HORIZONTAL Coordinaciones, Departamento de Contabilidad
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UNIDAD DE PREFECTURA

AREA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO

RESPONSABLE DE PREFECTURA

DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Brindar

acompafnamiento,

vigilancia, | Garantizar condiciones de convivencia armoénica vy

apoyo operativo y supervision general | respeto entre los integrantes de la comunidad
del cumplimiento de las normas | estudiantil, velando por el cumplimiento de los
institucionales en los espacios | reglamentos escolares y colaborando activamente en

académicos y comunes, resguardando | el
el bienestar, el orden y la disciplina
dentro del Instituto

control

de

entradas,
organizacion de los espacios.

salidas,

circulacion

y

PERFIL DEL PUESTO
Estudios de nivel medio superior o superior.

Formacion o experiencia en atencion a jovenes, resolucion de conflictos y normativas escolares.
Capacidad de liderazgo, autoridad ética, observacion, trato respetuoso y cordial.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/2/3|4 ACTITUDES 12,34
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1/12/3|4 VALORES 12,34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
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Coordinacién Proactiva. ‘ X ‘ ‘ ‘ ‘ Humildad. | ‘ X ‘ | ‘

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Supervisar el ingreso y egreso de estudiantes.
Controlar el uso adecuado del uniforme y credencial estudiantil.
Registrar incidencias, inasistencias y reportes de comportamiento.

Acompanfar a estudiantes a los servicios de salud en caso necesario.
V. Apoyar en la organizacién de eventos escolares, actos civicos o actividades académicas.
VI.  Verificar la permanencia en aulas de clase y detectar salidas no autorizadas.
VII.  Auxiliar en el control y resguardo de objetos perdidos.
VIIl.  Elaborar reportes diarios de servicio y observaciones relevantes.
IX.  Participar en reuniones que la autoridad de la institucion sefale.
X.  Registrar la entrada y salida de docentes en cada mddulo de clase.
Xl.  Verificar la asistencia del personal en comisiones institucionales.
XIl.  Generar reportes diarios y semanales de inasistencias docentes por mdédulo de clase o
comision.
XIll.  Canalizar con la autoridad correspondiente los casos de ausencias reiteradas.
XIV. Informar oportunamente a la Coordinacién de Recursos Humanos y Subdireccion
Académica sobre incidencias relevantes del personal docente.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Coordinacién de recursos Humanos, Subdireccién Administrativa ,

Subdireccion Académica

DESCENDENTE Estudiantes

HORIZONTAL Docentes
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SECCION 14

DIRECCION

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
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JEFATURA DE PLANEACION

AREA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Es el darea responsable de impulsar la Planeacién
Institucional, a partir del disefio y reprogramacion del
Plan Institucional de Desarrollo, Matriz de indicadores
para resultados, Proyecto de Presupuesto, Proyecto
Integral del ProFEN y el Plan Anual de Trabajo, dando
seguimiento al desarrollo de los programas educativos y
a los proyectos de las Coordinaciones, para la concrecion

Estructurar los  procesos de
planificacion, programacion,
presupuestacion, seguimiento vy
evaluacién del IESEN Gral. Lazaro

Cardenas del Rio, de acuerdo con la
planeacion estratégica de la nueva
gestidn publica actual.

y alcance de la misidn y visién institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en Maestria o Doctorado en Educacién (afines) y/o en Administracion (afines).

Ser personal adscrito al IESEN Gral. Ldzaro Cardenas del Rio.

Tener experiencia en el desarrollo de proyectos administracion y/o planeacion.

Poseer experiencia en tareas de gestion, planeacion y administracion en Instituciones de

Educacion Superior.

Contar con conocimientos, habilidades, actitudes y valores inherentes al puesto.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresidn
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234

143




Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.

VII.

VIII.

Realizar reuniones semanales con el personal a su cargo, a fin de proporcionar
informacién de actividades programadas en la institucion.

Valorar la pertinencia de los proyectos institucionales para contribuir a elevar la calidad
de los procesos académicos a partir de la planeacién, seguimiento y evaluacion.
Orientar la planificacidn Institucional a través de la revision y analisis de documentos.
Dar a conocer las caracteristicas de los proyectos con base a la Matriz de Indicadores
para resultados (MIR). Objetivos, componentes, actividades e indicadores.

Integrar en coordinacidon con todas las areas el Programa Institucional de Desarrollo
(PID), Programa Operativo Anual (POA) y Proyecto de Fortalecimiento de la Escuela
Normal (ProFEN), de conformidad con la normatividad aplicable.

Sistematizar el seguimiento y evaluacién permanente al desarrollo de Programas
educativos y proyectos académicos especificos de la planeacién institucional.

Vigilar el seguimiento al ejercicio de los recursos asignados al IESEN, de acuerdo con los
proyectos autorizados en el Programa Operativo Anual POA y el Programa de
Fortalecimiento de la Escuela Normal ProFEN.

Elaborar y presentar informes sistematicos acerca de los resultados obtenidos de Ia
evaluacion de programas y proyectos académicos, sefialando acciones estratégicas para
el logro de los objetivos institucionales.

Dar seguimiento a la elaboracién de los siguientes informes:

Informe de Actividades para la Honorable Junta Directiva.

Informes trimestrales (Seguimiento al POA).

Informe de Indicadores de la MIR.

Informes trimestrales.

Informes trimestrales del seguimiento de la MIR.

Informe del Proyecto de Fortalecimiento de la Escuela Normal

Informe de la MIR para la Cuenta Publica trimestral.

Informe de ajustes presupuestales por trimestre.

Informe del Sistema de Gestidn de Calidad.

Informe de Transparencia.
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XI.

XII.

XIl.

XIV.

XV.

Elaborar y presentar informes sobre el alcance de metas compromiso, acerca de los
resultados obtenidos de la evaluacion del Programa de Fortalecimiento de la Escuela
Normal (ProFEN).

Realizar el seguimiento y evaluacion permanente al desarrollo de programas educativos
y proyectos académicos especificos del Programa Operativo Anual POA.

Difundir entre la comunidad escolar la planeacidn institucional, asi como sus avances,
logros y resultados.

Asistir a las reuniones que convoquen la Direccién del Instituto, las Subdirecciones y la
Secretaria de Educacién en el Estado.

Proponer ante los érganos colegiados, las politicas, normas y criterios técnicos de
organizacion y administracion que orienten las acciones de la Institucién educativa.
Integrar un sistema de evaluacién permanente acerca de las actividades institucionales
a través del Programa de Evaluacion Institucional en el marco del SEAES.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Subdirector Académico, Direccion del Instituto.

DESCENDENTE Integrantes del Colegio de Maestros del Instituto.

HORIZONTAL Con las diversas coordinaciones y departamentos de la Comision Interna de

Administracion y Planeacion.
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8. PUESTOS NO ESTRUCTURALES CON FUNCION ACTIVA

COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION

AREA DIRECCION
PUESTO COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PLANEACION
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Organo colegiado con funciones de analisis, | Fortalecer la toma de decisiones institucionales
deliberacion, propuesta y seguimiento de la | mediante el estudio, validacidn y seguimiento de
planeacién institucional, la administracion de | los  planes  estratégicos,  operativos vy

recursos y la evaluacién estratégica de | Presupuestales del Instituto, promoviendo una
gestion transparente, eficiente y alineada al

cumplimiento del Programa Institucional de
Desarrollo (PID).

programas y proyectos del Instituto,
garantizando la vinculacién entre Ia
planeacion educativa y la administracion
responsable.

PERFIL DEL PUESTO

El integrante de esta comision, debera tener estudios de Posgrado en areas afines a las areas de
educaciéon y administracion. Haber desempefiado funciones como Docente, Directivo,
Coordinador, Jefe de Departamento o responsable de areas de planeacidn, administracién o
evaluacion.

Experiencia en analisis de politicas publicas, administraciéon educativa o gestidon estratégica.
Capacidad para el trabajo en equipo, formulacidén de propuestas y evaluacion de resultados.
Conocimiento del marco normativo estatal y federal aplicable a las Instituciones Formadoras de
Docentes.

Disponer de los conocimientos, habilidades, actitudes y valores suplementarios que requiere

este puesto.
| De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4) |
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CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1,234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresién oral
donde intervengan docentes, alumnos y X y escrita. X
personal de apoyo a la educacion.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los servicios X Etica. X
asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte X Capacidad para transmitir X
los procesos de ensefanza. los conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1 3/ 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VI.
VILI.
VIIIL.

XI.
XII.

Analizar propuestas de planeacidon estratégica presentadas por las distintas areas del
Instituto.

Validar el contenido técnico de proyectos institucionales, presupuestos y modificaciones.
Realizar seguimiento a los indicadores y metas establecidos en el PID.

Evaluar el impacto de las acciones institucionales a partir de diagndsticos y evidencias.
Emitir recomendaciones a la Direccién para el fortalecimiento de procesos administrativos
y académicos.

Coordinar reuniones periédicas para el andlisis y seguimiento del avance institucional.
Revisar el cumplimiento de los lineamientos de transparencia y rendicién de cuentas.
Colaborar en la elaboracion del Informe Anual de Resultados del Instituto.

Promover la participacién de los diferentes actores institucionales en la construccion del
PID.

Elaborar minutas y reportes de cada sesién de trabajo y dar seguimiento a los acuerdos.
Proponer mejora continua en los procesos de administracion, planeacién y evaluacion.
Realizar las demas actividades que le asigne la Direccidn o Subdirecciones del Instituto.

FLUJO DE COMUNICACION
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ASCENDENTE Directora del Instituto.
DESCENDENTE Coordinadores y Jefes de departamento
HORIZONTAL Subdirecciones
CONSEJO ACADEMICO
AREA DIRECCION
PUESTO MIEMBRO DEL CONSEJO ACADEMICO
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

El Consejo Académico del Instituto es un cuerpo colegiado técnico
pedagdgico, de consulta, dictamen y opinién, en los términos del
Decreto del instituto, integrado por:

l.- El Director del Instituto, quien sera el Presidente;

.- El Subdirector Académico del Instituto, quien fungira como
Secretario Técnico;

lll.- Los Coordinadores de las dreas académicas del Instituto;

IV.- Un representante de cada una de las dreas académicas del
Instituto, nombrado por el Consejo Académico del drea que
corresponda.

V.- Un representante de los alumnos por cada una de las
licenciaturas del Instituto que serdn los que obtengan el mas alto
promedio durante el ciclo escolar en el que ejerzan el cargo.

VI.- Un representante de los estudiantes de posgrado del Instituto,
que serd el que obtenga el mas alto promedio el ciclo escolar en el
que ejerza el cargo.

Proponer vy dictaminar
normas, politicas,
iniciativas, planes vy
programas que

contribuyan al desarrollo
académico e integral de
la Institucion.

Mantener comunicacién
constante con la
autoridad educativa del
instituto para garantizar
qgue la filosofia del lema,

mision y  visidn  se
concrete en la trayectoria
formativa de los

estudiantes normalistas.

PERFIL DEL PUESTO

Titulado en el grado de Maestro o Doctor para el caso de los directivos y docentes que

coordinan las areas académicas.

Contar con el promedio de calificacion mas alto en el Programa Educativo que curse,

tratandose de los estudiantes.

Tener 10 afnos de experiencia en la actividad docente, en los Planes de Estudio que tengan
vigencia, en el caso de los docentes que sean propuestos por el drgano colegiado de uno de los

PE que atienda.

Contar con solvencia académica y moral sustentada en conocimientos, habilidades, actitudes y

valores:
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De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS 12|34 ACTITUDES 12|34
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 12|34 VALORES 12|34
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

l.- Formular y proponer politicas y lineamientos académicos para alcanzar la excelencia del
Instituto, de conformidad con la normatividad correspondiente;

Il.- Verificar y evaluar académica y pedagdégicamente, el desarrollo de las funciones sustantivas
del Instituto, de manera que sean congruentes con su misién, funciones, metas y normas
establecidas;

lll.- Analizar, aprobar, modificar o rechazar, las propuestas que presenten los coordinadores de
area, en materia de organizacion y funcionamiento académico, asi como elaborar sus propias
propuestas y ponerlas a consideracién del Director;

IV.- Conocer y dictaminar sobre los proyectos académicos que ponga a su consideracion el
Director o los miembros del propio Consejo Académico;

V.- Evaluar y emitir su opinién, sobre el desarrollo de los planes, proyectos y programas
académicos implementados por el Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable;

VI.- Participar en el disefio, ejecucion y evaluacién del Plan Institucional de Desarrollo;

VIl.- Emitir su opinidon sobre las propuestas a los contenidos regionales, que se consideren
pertinentes sobre los planes y programas de estudio para la educacién bdsica, normal y demas
para la formacion de docentes;

VIIl.- Atender los asuntos que le sean conferidos por el Consejo Directivo, el Director, los
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propios miembros del Consejo y la comunidad escolar en general;

IX.- Establecer las comisiones internas pertinentes para el eficiente y debido cumplimiento de
sus funciones; y

X.- Las demads funciones derivadas del Decreto Administrativo, asi como las que le senale el
Reglamento Interior y demas ordenamientos legales del Instituto.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Direccion del Instituto

DESCENDENTE Subdirecciones

HORIZONTAL Coordinacion de Docencia

COMISION DICTAMINADORA

AREA DIRECCION
PUESTO INTEGRANTE DE LA COMISION DICTAMINADORA
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Es el érgano de constitucidn paritaria mixta(SEP- | Aplicar con transparencia, ética profesional,
SNTE) que se constituye al inicio del ciclo escolar | equidad y justicia las normas vy
con cuatro integrantes que ejercen su funcién | procedimientos que establece el
durante un afio. Esta comision aplica los | Reglamento Interno para el Personal
procedimientos de ingreso, permanencia y | Docente y el personal no docente de las
promocioén del personal docente, administrativo | Escuelas Normales, en tanto el IESEN-LCR
y de apoyo a la educacidon de la Institucidon, | cuenta con su propio Reglamento Interno;
mediante concurso de oposicion para acceder a | para sancionar los concursos y dictamenes
una clave y categoria de mejor estatus. También | en favor de los integrantes del personal que
dictamina al interior del instituto la autorizacion | se vean favorecidos en el proceso, para la
a las solicitudes de profesores que aspiran a | mejora de su estatus laboral , econémico y
obtener el afio sabatico. profesional, en el caso del afio sabatico.

PERFIL DEL PUESTO

Contar Titulo de Licenciatura o Maestria en campo afin a la educacion.

Ser personal de base de la institucion.

Tener 2 afos de servicio en Educacion Normal, cuando menos.

Conocimiento basico acerca de los indicadores de desempefio laboral y profesional.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1234 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion
donde intervengan docentes, alumnos y X | oraly X
personal de apoyo a la educacién. escrita.
Conocimiento de la sistematizacidn y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
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certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con los Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X | transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1234 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X | Legalidad. X
Don de mando. Eficiencia. X
Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacidn. X Compromiso. X
Docentes. X | Responsabilidad. X
Coordinacién Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar las convocatorias de promocidon y ocupacién de puestos vacantes, de acuerdo
con las necesidades de personal que presente la institucion educativa.

Informar a los concursantes acerca de los requisitos minimos a cubrir para poder
participar en el proceso que determinard el ingreso y/o la contratacién del personal de
la Escuela Normal en las diferentes areas, segun la vacante que se genere.

Recibir 'y custodiar los expedientes con la documentacion de los
aspirantes(concursantes)

IV.  Revisar los expedientes del personal de la Escuela Normal en las diferentes areas, para
efectos de la promocién del personal académico de la Escuela Normal de acuerdo a la
normatividad escalafonaria vigente.

V. Efectuar los procesos y/o concursos de oposicion y emitir el dictamen correspondiente
para la seleccion y promocion del personal participante.

VI. Informar a los aspirantes los resultados obtenidos en los concursos.

VIl.  Elaborar actas dictaminadoras en las que se reflejen los resultados de los concursos de
ingreso y promocion, asi como las propuestas y demdas documentacion requerida por la
Direccidn de Recursos Humanos de la SEED.

VIll.  Evaluar los resultados de las politicas académicas, los programas generales vy
recomendar los cambios pertinentes en los términos del Reglamento Interior de
Trabajo.

IX. Revisar los expedientes del personal de la Escuela Normal, para efectos de
recategorizacion.

X.  Proponer a la Direccidn del Instituto las modificaciones a los reglamentos que regulen

los procesos de ingreso, permanencia y promocién, en caso de que la normatividad
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vigente genere conflictos que dificulten la toma de decisiones.

Xl.  Integrar expedientes de los movimientos de promocion realizados durante el periodo de
gestion de la Comision Dictaminadora.

Xll.  Entregar informe de actividades a la nueva Comisién, una vez terminado el periodo de
gestion.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Director(a) del Instituto

DESCENDENTE Coordinacion de Recursos Humanos del Instituto.

HORIZONTAL Personal solicitante de promocién/ingreso y afio sabatico.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION

AREA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:

Es el area encargada de impulsar la mejora continua | Colaborar con las  instancias
e innovacidon educativa mediante la evaluacidén y | directivas y académicas del Instituto
seguimiento de programas institucionales como el | en el seguimiento, evaluaciéon vy
Proyecto Integral del ProFEN, el Programa de | retroalimentacién de proyectos
Evaluacién Docente y el Programa Institucional de | estratégicos institucionales para
Desarrollo (PID). Facilita la toma de decisiones | impulsar una gestiéon educativa
mediante analisis de resultados, formulacién de | innovadora, eficiente y orientada a
diagndsticos e informes y el disefio de estrategias de | resultados.

mejora institucional.
PERFIL DEL PUESTO
Titulado en Licenciatura, Maestria o Doctorado en Administracion, Planeacion Educativa,
Evaluacion o afines.

Experiencia en planeacion institucional, evaluacién de programas educativos y disefio de
indicadores.

Capacidad analitica, organizativa y habilidades avanzadas en redaccidon de informes y uso
de herramientas tecnoldgicas.

Conocimiento en normativas de evaluacidn institucional y sistemas de gestién de calidad.

Adscrito a la institucion.
De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4

CONOCIMIENTOS 12,34 ACTITUDES 12|34

Conocer el funcionamiento de los procesos X Facilidad de expresion | X
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donde intervengan docentes, alumnos y oraly

personal de apoyo a la educacién. escrita.

Conocimiento de la sistematizacion y la Capacidad para tomar

interrelacion, a s i como los procesos de decisiones rapidas. X

certificacion en 1ISO 9001:2008.

Tener conocimiento en acciones relacionadas con Etica. X

lo servicios asistenciales.

Conocimiento de la Normatividad vigente X Excelente trato X

aplicable. (Relaciones Humanas).

Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para transmitir

los procesos de ensefianza. los conocimientos
HABILIDADES 1 VALORES 1 4

Planeacion Estratégica. X Legalidad. X

Don de mando. Eficiencia. X

Administracion de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X

Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X

Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X

Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X

Docentes. X Responsabilidad. X

Coordinacion Proactiva. X Humildad. X

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

V.
V.
y presentarlos ante instancias directivas.
VI.
Desarrollo (PID).
VII.
evaluacion de procesos.
VIII.
ProFEN y de otros programas federales.
IX.
seguimiento y control.
X.
de cada periodo de evaluacion.
XI.
XIl.

Coordinar y supervisar las actividades del Departamento de Evaluacion.
Colaborar con la Direccién, Subdirecciones y Coordinaciones en el desarrollo de
acciones de evaluacion institucional.

Disenar e implementar el Programa de Evaluacién Docente, promoviendo su
mejora continua.

Adecuar herramientas, criterios y procesos para evaluar el desempefio docente.
Elaborar diagndsticos e informes sistematicos derivados de la evaluacion docente

Coordinar el diseiio, implementaciéon y seguimiento del Programa Institucional de
Integrar propuestas de mejora institucional basadas en los resultados de la
Colaborar en la planeacion, ejecucién y evaluacion del Proyecto Integral del
Sistematizar resultados de las acciones del PID y del ProFEN mediante matrices de
Elaborar y entregar informes cuantitativos y cualitativos de resultados al término

Dar seguimiento al cumplimiento de metas del Sistema de Gestién de Calidad.
Colaborar con areas académicas para asesorar en la formulacidn de indicadores
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de logro y autoevaluacion.

XIll.  Capacitar al personal involucrado en procesos de evaluacion sobre herramientas,
objetivos y metodologias.

XIV.  Participar en reuniones convocadas por la Direccidon, Subdireccion Administrativa,
Académica o Coordinaciones.

XV. Atender requerimientos de informacidn institucional por parte de autoridades
estatales y federales.

XVI.  Realizar las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion o
Subdirecciones del Instituto, relacionadas con evaluacién, seguimiento o
planeacion institucional.

FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Subdireccion Administrativa, Direccion del Instituto
DESCENDENTE | Personal técnico del area, comités académicos, personal docente
involucrado en evaluacion.
HORIZONTAL Coordinaciones Académicas, Recursos Humanos, Departamento de
Planeacién
ASISTENTE DE DIRECCION
AREA DIRECCION
PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION
DESCRIPCION: FUNCION PRIORITARIA:
Persona encargada de brindar apoyo | Apoyar eficazmente en las labores de gestidn,

administrativo, organizativo y documental a la
Direccion General, garantizando la eficiencia
operativa en la gestion de agendas,
correspondencia, archivo y coordinaciéon de
actividades institucionales de alto nivel.

seguimiento y documentacion de la Direccidn,
contribuyendo a la operacion oportuna vy
organizada de los asuntos directivos.

PERFIL DEL PUESTO

Estudios técnicos o licenciatura en administracion, gestiéon documental o afines.

Experiencia en asistencia administrativa y manejo de informacion confidencial.

Habilidades organizativas, de redaccidn, atencién al detalle y uso de tecnologias de oficina.
Capacidad para manejar multiples tareas simultadneamente con alto nivel de confidencialidad.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)
CONOCIMIENTOS 1/12/3|4 ACTITUDES 1234
Conocer el funcionamiento de los procesos X Facilidad de expresion X
donde intervengan docentes, alumnos y oraly
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personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacién, a s i como los procesos de decisiones rapidas. X
certificacién en ISO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con lo Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefanza. transmitir los
conocimientos
HABILIDADES 1 VALORES 1 4
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticién X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
I.  Organizary actualizar la agenda institucional de la Direccidn.
II.  Redactary archivar documentos oficiales, oficios, memorandos, informes y actas.
[ll.  Recibir, filtrar y canalizar comunicaciones internas y externas.
IV.  Apoyar en la logistica de reuniones, eventos y comisiones convocadas por Direccion.
V. Llevar control y seguimiento de oficios enviados y recibidos.
VI.  Generar reportes periddicos de actividades institucionales.
VII.  Apoyar en tareas de vinculacién con otras instituciones o dependencias gubernamentales.
VIIl.  Atender y orientar a visitantes institucionales y externos.
IX.  Brindar apoyo administrativo a la Direccidn segun lo solicite.
FLUJO DE COMUNICACION
ASCENDENTE Direccidn del Instituto.
DESCENDENTE Personal de apoyo y administrativo.
HORIZONTAL Coordinaciones, Subdirecciones, Departamentos académicos y
administrativos.
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ASISTENTE SECRETARIAL DE COORDINACION O JEFATURA

AREA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

PUESTO

ASISTENTE SECRETARIAL DE COORDINACION O JEFATURA

DESCRIPCION:

FUNCION PRIORITARIA:

Brindar apoyo administrativo y operativo a las
Coordinaciones Académicas y Jefaturas
Departamentales en la gestién de agendas,
documentacién, control de formatos vy
seguimiento de actividades escolares o de
servicios.

Fortalecer el trabajo técnico-administrativo de
las dreas académicas mediante una gestion
eficiente de tareas administrativas y atencién a
requerimientos escolares.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel técnico o licenciatura en administracion, educacion o areas afines.

Conocimientos de archivo, redaccién oficial, control escolar y uso de plataformas educativas.
Facilidad para comunicarse con docentes, alumnos y personal de apoyo.

Organizacion, responsabilidad, discrecion y sentido de servicio.

De Primera Importancia (1), Importantes (2), Beneficio pero no indispensable (3), No requerido para este puesto (4)

CONOCIMIENTOS

[1]2[3]a]

ACTITUDES

[1]2]3]a
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Conocer el funcionamiento de los procesos Facilidad de expresion

donde intervengan docentes, alumnos y X oraly X
personal de apoyo a la educacion. escrita.
Conocimiento de la sistematizacién y la Capacidad para tomar
interrelacion, a s i como los procesos de X decisiones rapidas. X
certificacion en 1SO 9001:2008.
Tener conocimiento en acciones relacionadas con lo X Etica. X
servicios asistenciales.
Conocimiento de la Normatividad vigente Excelente trato
aplicable. X (Relaciones X
Humanas).
Amplio conocimiento del entorno, que afecte Capacidad para
los procesos de ensefianza. X transmitir los X
conocimientos
HABILIDADES 1 23|4 VALORES 1234
Planeacion Estratégica. X Legalidad. X
Don de mando. X Eficiencia. X
Administracidn de tiempos y recursos. X Profesionalismo. X
Seguimiento y Evaluacion de la competencia. X Honradez. X
Seguridad de imparticion X Institucionalidad. X
Capacidad de analisis e interpretacion. X Compromiso. X
Docentes. X Responsabilidad. X
Coordinacion Proactiva. X Humildad. X
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
X.  Apoyar en la elaboracién y archivo de documentos, oficios, listados y reportes.
Xl.  Llevar el control de asistencia y puntualidad del personal adscrito al area.
XIl.  Auxiliar en la logistica de reuniones, talleres, clases especiales o eventos organizados por
la coordinacion.
Xlll.  Gestionar materiales y requerimientos administrativos solicitados por jefaturas.
XIV.  Canalizar comunicaciones oficiales al personal docente y estudiantes.
XV. Llevar agenda interna de actividades académicas del area.

XVI.  Organizar y actualizar expedientes o carpetas de evidencias.

XVII.  Atender solicitudes de estudiantes y docentes en asuntos operativos.

(VIIl.  Participar en reuniones convocadas por las jefaturas y registrar minutas.

XIX.  Brindar apoyo administrativo al jefe inmediato segun lo solicite.

FLUJO DE COMUNICACION

ASCENDENTE Coordinacién o Jefatura correspondiente.

DESCENDENTE Estudiantes

HORIZONTAL Personal administrativo o docentes asignados.
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