TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

GOBIERNO DEL PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO (DP-RH-2T)
Puesto JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
Reporta a Subdireccién de Planeacién y Calidad

Descripcion General:

Participar en el desarrollo ordenado y sistematizado del Tecnolégico de Estudios Superiores Oriente del Estado de
México, mediante un esquema de planeacion y evaluacion que permita orientar y dar seguimiento a las acciones para
cumplir con la misién y vision del organismo.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo.
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo.

Excelente presentacion, organizacion, buena ortografia, puntualidad.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Licenciatura en contaduria, administracion o carrera afin.

Deseable Maestria.

Formacion técnica o especializada

1. Interpretacion de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)

2. Manejo de PC (Deseable)

3. Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point (Deseable)

Habilidades requeridas

1. Iniciativay creatividad.- Capacidad de independencia en la aportacion de nuevas ideas para la mejora laboral.

Disciplina laboral.- Disposicion y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad. - Dedicacion al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo.- Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

Comunicacion oral y escrita.- Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

Liderazgo. - Capacidad de involucrar al personal a su cargo para el logro de metas y objetivos del Tecnoldgico.

Toma de decisiones. - Capacidad de elegir la mejor opcion entre dos o méas opciones.

Delega responsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para la toma decisiones.

O ©| Njo|af »fw N

Supervisién.- Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

10. Toma de conciencia. El conocimiento de cémo contribuye su trabajo al logro de los objetivos.

Experiencia laboral requerida

1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar en el sector educativo. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

1. Coordinar a las areas del Tecnoldgico para la elaboracién del Programa Operativo Anual.

2. Realizar las evaluaciones de los avances programaticos del organismo, con la informacion de las unidades
Administrativas del Tecnolégico, que permitan detectar fortalezas, debilidades y las variaciones de lo
programado en las metas.

3. Integrar los manuales administrativos, programas y procedimientos de su area.

4. Coordinar a las unidades administrativas de Tecnol6gico a fin de recopilar y estructurar la informacién generada
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por el organismo por la elaboracién del Plan Institucional de Desarrollo y el Programa de Trabajo Anual,
estructurarla y solicitar su difusion.

5.  Ampliar y promover la participacion de la comunidad del Tecnoldgico en la planeacion Institucional a través de
propuestas que se presenten a la subdireccién de Planeacion y Calidad para su analisis y determinacion.

6. Participar en la elaboracion y ejecucién del programa de trabajo del consejo, 6rgano, comité, comision etc., en el
cual sea participe.

7. Disefar los cuadernillos de Programa de Trabajo Anual, Informe de Gobierno e informes Bimestrales, con la
informacién que generen las unidades administrativas del Tecnoldgico, en coordinacién con la subdireccion de
Planeacién y Calidad, y del Departamento de Informacién y Documentacion.

8. Llevar a cabo el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, de los
proyectos de desarrollo, determinando las causas de las variaciones, sugiriendo las correcciones y las acciones
procedentes, en relacién con las metas institucionales.

9. Detectar las fortalezas y debilidades de las tareas institucionales, para disefiar estrategias orientadas a hacer
mas eficiente el ejercicio de funciones sustantivas y adjetivas del organismo.

10. Proponer los cambios o modificaciones de estructuras de organizacion, manuales generales de organizacion,
gue se requieran para elevar le eficiencia y eficacia del organismo.

11. Solicitar a las areas correspondientes del Tecnolégico las estadisticas relativas a la matricula, personal docente
y administrativo, acciones, infraestructura acreditaciones y certificaciones para determinar el andlisis y
evaluacion periddica que soliciten la Secretaria de Educacion Publica y Educacion de Gobierno del Estado,
respectivamente.

12. Integrar los informes en que se muestre la actividad realizada, asi como los avances y resultados en materia
educativa, tecnoldgica y cientifica del organismo.

13. Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboraciéon del Programa
Institucional del Desarrollo y el Programa Operativo Anual correspondiente.

14. Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de las unidades administrativas
(SISER WEB).

15. Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

Adicional a estas actividades, debera desarrollar las demas inherentes a su area de trabajo.

Principales contactos internos/externos Tipo. | =Interno E = Externo

PUESTO RAZON DE CONTACTO TIPO

Subdireccién de Planeacion y Calidad. Por la elaboracion del Anteproyecto especificamente en metas. |

Direccién General de Gasto Publico. Coordinacién y seguimiento del Sistema de Planeacién vy E
Presupuesto.

Departamento de Presupuesto y [ Coordinacion de Actividades relativas al presupuesto. I

Contabilidad.

Unidad de Planeaciéon y Escuelas|Seguimiento del Programa Operativo Anual E

Incorporadas

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa

ELABORO SUPERVISO REVISO AUTORIZO

Mitra. Edith Olivos Espinosa Lic. José J_orge Hernandez I__|c. Is_(ael Rivera FIo_r,es Mtro. José I§rael Campero
- Jiménez Direccion de Planeacion y Dominguez
Departamento Planeacion y . it L o - . -
- Subdireccion de Planeacion y Administracion Direccion General
Evaluacion Calidad

Fecha: Febrero 2024 Version: séptima Péagina- 2 - de 2




