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PRULUGU

v

El Manual que se presenta a continuacién, es producto de la
revisién del documento anterior Y estd elaborado en
conformidad con lo estipulado en el articulo 19 de la " Ley
Urgédnica de la Administracién Publica Federal® que dice:

"...Los manuales y demas instrumentos de apoyo
administrativo interno, deberan mantenerse permanentemente
actualizados"...

El manual recoge la experiencia que implica la revigién,
analisis Yy autorizacién de 37 instituciones que Y@ estan
operando con el Modelo de Departamentalizacibn Académica. Lo
anterior corrigié fallas en la coordinacién de algunas
funciones principalmente acadeémicas, sobre todo en 1la
interrelacién de los Departamentos Acedémicos y las
Divisiones de Estudio.

Por ultimo es necesario mencionar que para realizar los
ajustes & esta nueva estructura, 8e tomaron en cuenta las
opiniones de los Directores de los lnstitutos Tecnolégicos,
en lo referente 8 la experiencia que tienen en la puests en
marcha de este modelo de organizacién que contribuiréd s
fortalecer la produccion académica.

17
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INTRUDUCCIUN

El1 presente manual de oviganizacién Tz un ingtrumenta gque
habrda de coadyuvar a la modernizacioén del funcionamiento del
ingtituto tecnolégico a fin de mejorar la regpuesta a los
requerimientos de formacién de profenionalea técnicos de
alto nivel que el pais demanda, en los actualea momentcs de
cambio y de apertura comercial en un mundo cada vez mas
competitivo.

La estructura orgénico-iuncional que nos presenta fue
disefiada dentro de un esquema de administracidn matricial que
permitira aprovechar al maximo el personal docente vy de
investigacién, a la vez que, arraigar y dar prestigio al
trabajo académico.

Lste esquema B8€ sustenta en la agrupacién de docentes e
investigadores de una misma rama que trabajan cooroinadamente
en la produccién académica bajo el manejo del mas deatacado

miembro de cada grupo. Dichas agrupaciones dencominadas
departamentos académicos, realizan docencia, investigacion y
vinculacién en una Ares de conocimiento afin a 8u

especialidad Y competencia.

En este modelo, la construccién de la totalidad de las
carreras Y posgrados, la realizan divisiones de Estudios
Protesionales Yy de Posgrado e lnvestigacién a través de una
funcién integradora, con el trabaje de estas divisiones se
conjuntan arménicamente el contenido y la organizacion
egcolar mediante ia vinculacién del trabajo de todos los
departamentos académicos a la aplicacién de planes Yy
programas de estudio.

Apoya @8 los departamentos académicos y divisiones de
estudios, un Departamento de Desarrollo Académico que provee
informacién Yy orientaciones necesarias acerca del disefio,
evaluacién vy desarrollo curriculares, apoyos didécticos Yy
técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje.

ClibPD
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con el esquema de administra?ibn matricial se distribuyen
jas cargas de trabajo de acuerdo a las necesidades que se
presentsn en la regién, mediante la integracién de equipos
de tral. :o interdisciplinarios e interdepartamentales con
responda.  iidades temporales para llevar a cabo proyectos de
formacién docente, investigacién, difusién cientitfica vy
tecnolbgica y vinculacién.

La administracién matricial permite superar 1ls rigidez
operativa ' caracteristica de una estructura de érganos con
una administracién vertical y optimizar el aprovechamiento
de los recursos humanos, materiasles y Ifinancieros.

Este cambio requirié definir funciones y pu«stos de una
manera precisa para facilitar la interrelacién entre el
personal del ingtituto y evitar traslapes o duplicacién de
funciones, dicha informacién se presenta en este documento,
que incluye  ademsas, objetivo, niveles  jerarquices vy
relaciones de autoridad, asi como funciones, diagramas de
organizacién y puestos para conocimiento de todo el personal
del instituto tecnolégico a fin de que ejerzan cabalmente
gus responsabilidades.

kLste manual es propiedad de la Secretaria de kducacién
rublica, por consiguiente deberd permanencer en el centro de

trabajo para que pueda ser consultado por sus diversos
elementos.

Cu= -uier sugerencia, aportacién o comentario al texto seré
co ~.derado por la Direcién General de Institutos
Te ‘l6gicos o por la Prosecretaria Técnica de la CIDAY, con

sec: en Nezahualcéyotl No. 127-10o. Pisc, Col. Centro, C.P.
06080.

ClibPD
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UBJETIVU

satisfacer la demanda de educacién técnica superior con base
en los requerimientos de la regioén, mediante la formacién de
profesionalea para contribuir al desarrollo educativo del

pais.

21
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I. FUNCIUNES

1.4.9.4.2. DIRECCIUN

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de planeacién, vinculacién, académicas Y
administrativas del instituto tecnolégico de

conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de pEducacién Publica.

2. pirigir la elaboracién del programa operativo anual Yy
el anteproyecto de presupuesto del instituto
tecnolégico con base en Jos lineamientos establecidos
para tal fin y proponerlos a la direccién general para
su autorizacién.

3. Proponer a la Direcciédn General de Institutos
Tecnolégicos, la organizacién del instituto, asi como
modificaciones a8 los8 sistemas Yy procedimientos que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos del mismo.

4. Dirigir Yy controlar la integracién y administracién de
los recursos humanos, financieros Yy materiales del
instituto tecnolégico, de conformidad con la
normatividad vigente.

9. Dirigir Yy controlar la aplicacién de los planes Yy
programas de estudio, apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos para ls evaluacién del aprendizaje en el
instituto tecnolégico conforme a los lineamientos
técnicos y metodolégicos establecidos por la Direccién
teneral de institutos Tecnolégicos.

25
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10.

11.

12,

rigir Y controlar el desarrollo de los proyectos de
. :;egtigacién cientifica y tecnolégica en el instituto
4e acuerdo a los lineamiéntos técnicos y metodolégicos
establecidos por la PDireccién General de Institutos

Temnoléaicos.

Promover Y dirigir el desarrollo de las actividades de
vinculacién del instituto tecnolégico con el sector
productivo de bienes y servicios de la regién.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades
civicas, sociales, culturales, deportivas y recreativas
del instituto tecnolégico, asi como las de vinculacién
y orientacion educativas.

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

Dirigir y controlar la prestacién de 1los servicios
asistenciales del instituto tecnolégico de acuerdo con
lo8 lineamientos establecidos.

Promover la difusién de las normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del instituto tecnolégico en
lag areas del mismo y vigilar su aplicacién.

Informar del funcionamieto del instituto a la Direccién
General de Institutos Tecnolégicos en los términos vy
plazos establecidos.

== 26
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1.0.4.4.1. CUMITE DE PLANEACIOR

v .

1. Emitir opinién sobpre ios pranec d2 deogarvnilo A corto,
mediano y largo plazos del instituto tecnolégico.

2. Recomendar a la direccién estrategias para la ejecucién
de los planes de desarrollo del instituto tecnolégico.

3. Upinar sobre lae politicas de desarrollo del instituto
tecnoldégico Y recomendar su aplicacioén. .

4. Recomendar a la direccién estrategias para el
desarrollo de los procescs de planeacion, programacibn
Y presupuestacibn del instituto tecnoldgico.

S. Recomendar a 13 direccién el establecimiento de
convenios que favorezcan el desarrollo integral del
instituto tecnolégico.

6. Upinar gobre las evaluaciones que en materia
programaticsa Yy presupuestal se realicen al instituto
tecnolégico ¥ sugerir a la direccién, Cursos de accioén

para corregir las desviaciones detectadas.

. _ 27
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1.0.8.6.2. CONITE DE GESTIUN TECNULUGLCA Y VINCULACIUN

1. Sugerir a la Direccién del Instituto Tecnolégico el
establecimiento de relaciones de intercambio con
organismos e instituciones del sector productivo de
bienes y servicios de la regién.

2. Upinar sobre las acciones de vinculacién con el sector
productivo que realice el instituto tecnolégico vy
proponer a la direccién, aquellas que contribuyan al
logro de 1los objetivos del wmismo.

3, Sugerir a la direccidn la realizacién de acciones de
intercambio del instituto tecnolégico, en materia de
prestacién de servicios de asesoria técnica vy
especializada, asi como cursos de capacitacién y de
investigacién tecnolégica con el sector productivo de
bienes y servicios de la regién.

4. Opinar acerca de los estudios que sobre demanda de
recursos humanos del sector productivo de bienes y
servicios de la regién, realice el instituto
tecnolégico.

o, Upinar acerca de las modificaciones que como resultado
de necesidades del sector productivo de bienes Y
servicios de la regibn, se realicen a los planes Yy

programas del instituto tecnolégico.
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1.1.0.0.8. SUBDIRECCIUR DE PLANEACIUON Y VINCULACIUN

‘

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las

actividades de planeacitn, programacién, evaluacién
presupuestal, gervicios escolares, extensién Yy

vinculacién con el sector productivo de contormidad con
la normatividad vigente.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la subdireccién y presentarlos a le
direccién del instituto tecnolégico para lo conducente.

3. Aplicar 1la estructura organica autorizada para la
subdireccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la planeacién,
programacién, evaluacién presupuestal, servicios
esgcolares, extensién Yy vinculacién con el sector
productivo.

4. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto del instituto tecnolégico ¥y presentarlos
a la direccién para 8u aprobacién.

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

6. Integrar las propuestas de modificaciones orgénico-
funcionales Yy presentarlas a 1a direccién del instituto
tecnolégico para su aprobacién.

29
ClibPD www . fastio.com


http://www.fastio.com/

7. Difundir las estructuras _organicas y los manuales
administrativos autorizados y veriticar su cumplimiento.

S Ccordinar lap evaluacliones prugramalica presupuestiel y
del instituto tecnplégico de contormidad con las normas
aplicables.

g, Promover las actividades de extensién educativa,
gestién tecnolbgica vy vinculacién con el sector
productivo.

10. Coordinar las acciones de comunicacién y ditusién del
instituto tecnolégico de acuerdo a loe procedimientos
establecidos.

11. Dirigir y controlar la prestacién de los servicios
médicos, otorgamiento de becas, régimen facultativo del
seguro social, bolsa de trabajo y orientacién educativa
del instituto tecnolégico.

12. Dirigir vy controlar las inscripcicnes, reinscripciones,
cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones,
certificacién y titulacidén de loe alumnos del instituto
tecnolégico. )

13. Coordinar vy supervisar el funcionamiento del Centro de
de lnformacién del instituto tecnolégico.

14. Pregramar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por
la Direccién General de Institutos Tecnolégicos, las
reuniones de planeacién y vinculacidén del instituto.
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15.

16.

17.

18.

urganizar Y coordinar 188 reuniones de planeacibn Yy
evaluacién del instituto tecnolégico.

v

Supervisar Y evaluar el Iuncionamiento de las areas de
la gubdireccién Y. con base en los resultados, proponer
a la direccién las medidas que mejoren el servicio.

Coordinar las actividades de la gubdirecciéon con las
demas A4reas para el cumplimiento de los objetivos del
instituto tecnolégico.

Informar del iuncionamiento de la subdireccibn a 1la
Direccién del instituto Tecnolégico en 108 términos Y
plazos establecidos.

&
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1.1.6.0.1. CUNSEJU EDITURIAL

1. Emitir opinién acerca de las politicas para la edicién
y difusidén de libros, fonogramas Yy publicaciones
periédicas, asi como de programas educativos y
culturales y proponer las que convengan para el
cumplimiento de los objetivos del instituto tecnolégico.

2. Emitir opinién acerca de la publicacién y difusién de
obras cientificas, tecnolégicas, pedagégicas y
culturales necesarias para la consulta de la comunidad
del instituto tecnolégico y que enriquezcan el acerve
bibliogrdfico del mismo.

3. Opinar sobre 1la formulacién y desarrolle de programas
de difusién que contribuyan al mejoramiento cultural,
cientifico y tecnolégico del inetituto.

4. Proponer estrategias para la proteccién de autoria de
losa wmiembros de la comunidad del instituto tecnolégico,
asi como las medidas para la salvaguarda del acervo
cultural del misemo.

5. Proponer los mecanismos para la distribucién de las
publicaciones del instituto tecnoldgico.
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1.1.1.8.0. DEPARTANENTO DE PLANEACIUN, PRUGRANACIUN Y

PRESUPUESTACIUR

Planear, coordinar, controlar Yy evaluar egtructuras

organica Yy educativa, anteproyecto de presupuesto,
programa operativo anual Yy lo relacionado a la
construccién ¥y equipamiento del instituto tecnolégico,
de conformidad con las normas Yy lineamientos

establecidos por la Secretaria de gducacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual Yy anteproyecto de
presupuesto del departamento V4 presentarlos 3 la
Subdireccién de .Planeacién Y Vinculacién para lo
conducente.

Aplicar 1la estructura orgéanica autorizada para el
departamento Y los procedimientos establecidos.

Coordinar 18 elaboracién de los prograhaa operativos

anuales de las areas correspondientes, integrar el
programa operativo anual del instituto tecnolégico Y
presentarlo a la Subdireccion de Planeacién Yy

Vinculacién para 1lo conducente.

Integrar Yy proponer las politicas Yy objetivos del

instituto tecnolégico conforme a las disposiciones
dictadas por 1la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

Integrar los programas de desarrollo institucional a
mediano y large plazos, de acuerdo a la normatividad
vigente Yy veriticar 8su cumplimiento.
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7. Analizar las modificaciones presu
soliciten las unidad®es - orgdnicas P::?taies que
tecnolégico y proponer a la Subdireccién de Pl::éit:to
y Vinculacién la gestién de las que procedan. acién

8. Planear, organizar, controler y evaluar ls reslizacién
de estudios de construccién y equipamiento ce espaciocas
educativos segun los .:~eamientos establecidos por 1la
Secretaria de Ekducacién -blica.

9. Verificar el cumplimiento de la estructura orgénico-
funcional del instituto tecnolégico autorizade e
integrar las propuestas de modificacién s la misma.

10. Difundir los manuales administrativos que regulan la
organizecién y funcionamiento del instituto tecnolégico.

11. Coordinar la evaluacién presupuestaris del institute
tecnolégico con base en los lineamientos establecidos
por la Secretaria de kEducacién PuUblica.

12. Coordinar la aplicacién del modelo de evaluacién
ingtitucional de acuerdo a las normeaa y procedimientos
establecidos por la Secretaria de tducacién Publicae.

13. Coordinar las acciones de evaluacién institucional,
integrar los resultados de la miesma y presenterlos a la
Subdireccién de Planeacién y Vinculacién para lo
conducente.

14. Coordinar la actividad del departamento con las demas
dreas de la Subdireccién de Planeacidén y Vinculaecion.
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15. Presentar reportes pgribdicos de las actividades
desarrolladas a ls 'Subdireccibn de Planeacién Y
Vvinculacién.
35 ==

C e
IHPDF - www.lastio.com


http://www.fastio.com/

1.1.1.1.9. UFICINA DE DESARRULLU INSTITUCIUNAL

1. Elaborar programas de desarrolilo a corto, mediano vy
largo plazos del instituto tecnolégico de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Elaborar el programa operativo snual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y ®8ometerlos & la
consideracién del Departamento de Planeacién,

Programacidén y Presupuestacioén.

3. Determinar con las éreas correspondientes, la demanda
de servicios educativos del instituto tecnolégico y las
posibilidades de su atencién, segun la capacidad
instalada y la factibilidad de expansién.

4. Elaborar Yy mantener actualizados los manuales
administrativos requeridos para la operacién del
instituto tecnolégico, de acuerdo con las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Coordinar las actividades de la oficina con las demés
areas del Departamento de Planeacién, Programacién vy
Presupuestacién.

6. Presentar periédicamente al Departamento de Planeacién,
Programacién y FPresupuestacién reportes de las

actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.1.2.0. UFI1ICLINA DE - PRUGRANACLIUN Y EVALUACLUN

PRESUPUESTARIA

Participar en la elaboracién de procedimiento- para 1la
formulacién del progranma operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del instituto de acuerdo @

‘los lineamientos establecidos por la Direccién General

de [nstitutos Tecnolégicos.

Integrar el prograna operativo anual y el snteproyecto
de presupuesto del instituto tecnolégico Y prelonturlo-
al Departawmento de Planeacioén, Prograwmacién Y Presu-
puestacién para su consideracién. .

plaborar conjuntamente con lus diverses déreas del
instituto la estructura educativa y la evaluacién
programatica presupueltll del instituto tecnolégice.

Asesorar a las diversas areas del instituto en la
elaboracién del programa operativo anual y el
anteproyecto de pro.upuosto. .

Participar con las  éreas correspondientes en la
reprogramacién del proaupuelto autorizado para las
unidades administrativas del instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con lae demas
areas del pepartamento de Planescioén, Programacién Y
Presupuestacién.

Presentar peribdicamente 9l Departémentc de tlaneacibn,
Programacion y Presupuestacibn reportes de la®
actividades desarrolladas en 1a oficina.

T
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" 1.1.3.0. UFICINA DE CUNSTRUCCION Y EWUIPAMIENTU

Flan2ar ¥ far lCa sapacius wdutawitivos del instituto
tecnolégico de acuerdo con los lineamientos
establecidos por las instancias correspondientes.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracioén del Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién.

Elaborar el anteproyecto de inversién del instituto
tecnolégico de acuerdo a los lineamientos establecidos
por las instancias correspondientes.

Controlar el avance del programa anual de inversién en
construcciones y equipo que se realicen en el instituto
tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina, con las demss
areas del Departamento de Planeaciédn, Programacién y
Presupuestacién.

Presenter periédicnqonte el erirtlmento de Planeaciédn,
Programacién y Fresupuestacién reportes de las
actividades desearrollsdas en la oficina.
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1.1

.2.4.0. DEPARTABENTU DE GESTIUN TECNULUGLCA Y VINCULACIUN

v

Planear, coordinar, Gualioiar ¥ avaluar lee actividedes
relacionadas con las précticas y promocién profesional,
gervicio social y desarrollo comunitario, asi como las
relacionsdas con la asesoria externa que brinda el
.instituto tecnolé6gico de conformidad con las normas
establecidas por la Secretaria de Educacién Publica.

tlaborar el programs operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacion Y vinculacién para 1lo
conducente.

Aplicar 1la estructura orgénica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

Coordinar la elaboracién de programas de vinculacién
con el sector productivo generados por las diversas
4reas del institutoc tecnolégico.

Establecer Yy mantener relaciones en coordinacién con
las éreas ascadémicas correspondientes, con organismos
publicos Yy privados de la regién que coadyuven al
cumplimiento de las précticas y promocién protesionales
del alumnado, asi como del servicio social Yy desarrollo
de la comunidad.

Urganizar Y coordinar la realizacién de practicas
profesionales Y servicio social del alumnado del
instituto tecnolégico, en coordinacién con las areeas
correspondientes.

BT R
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10.

11.

proponer acciones para el mejoramiento de la
vinculacién con el sector productivo y la comunidad.

v

participar en la elaboracién de los proyectos de
convenios y contratos relacionados con la gestidn
tecnolégica y vinculacién de conformidad con las normas
aplicables.

rroporcionar, gestionar y controlar el tramite de
;egistros de propiedad industrial, patentes vy
certificados de invencién para su transferencia al
gector productivo.

Coordinar las actividades del departamento con las

demas areas de la Subdireccion de Planeaci6n vy
Vinculacién.
Presentar reportes periddicos de las actividades

desarrolladas a la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién.
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1.1.2.1.@. UFICINA DE PRACTICA! Y PRUMUCIUN PRUFESLUNAL

1. LigbuLes y splizer |, "rregramas de

préacticas

. profesionales, asl como de promocién protesional Yy
seguimiento de egresadoas de los alumnos y exalumnos del

instituto tecnolégico.

2. Elaborar el progrsma operativo snual y el anteproyecto
de presupuestc de la oficina y someterlos a la
considerecién del Departamento de Gtestién Tecnolégica Yy
Vinculacién.

3. Orientar, asesorar Y controlar al alumnado del
inatituto tecnolégico en la realizacién de Las

préacticas profesicnales Y organizer las
alumnos a las empresas.

visitas de

4. Formular y realizar estudios de mercsdo ocupacional que
contribuyan a ls promocion profesional de los egresados.

de GUestién

S. Coordinar 1les actividades de la oficina con las demas
sress del Departamento de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.

6. Presentar periédicamente al Departamento

Tecnolégice Yy Vinculacién reportes de las
desarrolladas en la oficina.

actividades
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N 1.2.2.0. UFICINA Dt SERVICIO SUCLAL Y DESARRULLY

[N

CUNUNITARIU

plaborar y aplicar programas para la prestacién del

servicio social de los alumnos del instituto
tecnolégico, asi como para el desarrollo de 1la
comunidad.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Departamento de Gesti6tn Tecnolégica y
Vinculacién.

Llevar el seguimiento de los convenios con organismos
publicos de 1la regién, que sean propicios pasra que el
alumno del instituto tecnolégico cumpla con el servicio
social.

Urientar Yy asesorar al alumnado del instituto
tecnolégico en la prestacién del servicio sccial.

Coordinar las actividades de la oficinea, con las demés
areas del Departamento de Gestibén Tecnollg.<s y
Vinculacién.

Presentar periédicamente al Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.1.2.:3.0. UFICINA DE SERVICIUS EXTERNUS

glaborar Y aplicar programas de wesvicics eyternna del
instituto tecnolégico. ‘ -

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficins Yy someterlos 8 la
consideracién del Departamento de (iestién Tecnolégics ¥y
Vinculacién.

Urganizar Y controlar en jos organismos publicos ¥
privados de la regién los cursos de capacitacién ¥
adiestramiento que proporcione el instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de 1a oficina con las demas
Areas del Departamento de Gestidn Tecnolbégicas ¥
Vinculacién.

Presentar periédicamento al Departamento de Gestidn
Tecnolégica Y Vinculacién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficins.
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1.1.3.0.0. DEPARTANMENTY DE CUNUNICACIUN Y DIFUSIUN

‘

©lanear, coordinar, ceontrelar y eualuar lag artividadeg

1.
de difusidén escrita, audiovisual y aspecto
editorial, de contormidad con la normatividad
establecida por la Secrctarias de Educacién Publica.

2. rlaborar el programa ,#rativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del .epartamento y presentarlos a la
Subdireccién de Pla.:acién y Vinculacién para lo
conducente.

3. Aplicar la estructuras orgénica autorizada asi como los
procedimientos establecidos.

4. Urganizar, controlar y evaluar los programas Yy
actividades tendientes a promover y difundir las
politicas, objetivos y productos académicos del
instituto tecnolégico tanto al interior como al
exterior del wmismo, en coordinacién con las 4&reas
académicas correspondientes.

9. Coordinar la atencidn de visitantes 8l instituto
tecnolégico.

6. Representar & la Direccién del lnstituto Tecnolégico en
los actos y comisiones oficiales que ésta le encomiende.

7. Elaborar y difundir Dboletines de radio, prenga Yy
televisién, asi como circulares y folletos de
informacién relativos a las actividades que realiza el
instituto tecnolégico.

ClibPD www . fastio.com


http://www.fastio.com/

8. Apoyar a las areas del instituto tecnolégico en 1la
impresién de periédicos, folletos, boletines, revistas,
trabajos cientificos, culturales y artisticos que se
requieran para el logro de los objetivos del proceso
educstivo. ' ;

9. Difundir los actos gociales, civicos Yy culturales entre
el personal del instituto tecnolégico y comunidad en
general.

10. Coordinar las actividades del departamento con las
demas 4reas de la Subdireccién de PFPlanesciétn Yy
Vinculacién

11. Presentar reportes peridédicos de lae actividades
desarrolladas a 1la Subdireccién de Planeacién Yy
Vinculacién

- 45
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1.1.3.1.0. UFICINA DE DIFUS(UN ESCRITA

v

tlaporar vy aplicar programas y actividades tendientes a
promover y difundir las politicas y -bjetivos del
instituto tecnolégico y de la dir- =ién general
mediante la utilizacién de medios escrit:

Elaborar el programa operativo anusl y el anteproyecto

de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Comunicacién vy
Difusioén. .

Organizar y controlar 1la elaboracién periédica de
boletines, circulares, folletos y tripticos tendientes
& informar sobre las actividades relevantes que se
realizan dentro y fuera del instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
dareas del Depertamento de Comunicacién y Difusién.

Fresentar periodicamente al Depsrtamento de
Comunicacién y Difusién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.1.3.2.0. UFICINA DE DIFUSIUN AUDIUVISUAL

1. Elaborar y splicar programas y actividades tendientes 8
promover Y difundir las politicas y objetivos del
instituto tecnolégico Y de la direccién general
mediante la utilizacién de medios audiovisuales.

2. Elsborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la oficina Yy someterlos @ la

consideracioéon del pepartamento de Comunicacién Y
Ditfusién.

3. Elaborar Y ditundir boletines de radio Y television
relacionados con ias actividades que se realizan dentro
y fuera del instituto tecnolégico.

4. Elaborar en coordinacién con las éreas correspondientes
material audiovisusl que se requiera pars apoyar las
tunciones de docencias, investigacion Yy vinculacién del

instituto tecnolégico.

3. Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Departamentoc de Comunicecién y Difusién.

6. Presentar peribdicamente al Departamento de
Comunicacién Y Difusién reportes de 1las actividades
desarrolladas en la oficina.

a7
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1.1.3.3.0. UFICINA DE EDITORIAL

1. Apoyar a laa areas del instituto tecnolégico en la
edicién de periddicos, folletos, boletines y revistas.

2. cElaborar el programa operativo anuai y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Comunicacién vy
pifusién.

3. Reproducir el material que se requiera en el instituto

tecnolégico pars el cumplimiento de la tarea educativa.

4, Reproducir los +trabajos cientificos, culturales vy
artisticos que sean producto de investigacién de
profesores y alumnos del instituto tecnolégico.

5. Coordinar las sctividedes de la oficina con las demés
areas del Departamento de Comunicacién y Difusién.

6. Presentar periddicamente al Departamento de
Comunicacién y Difusién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

48

ClibPDF - wywww.laslio.com


http://www.fastio.com/

1.1.4.0.0. DEPARTANENTU DE ACTIVIDADES EXTRAESCULARES

Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas
de actividades culturales, deportivas Yy recreativas,
que promuevan 1a formacién integral de los alumnos del
instituto teenolégico, esi como de la comunidsd, de
conformidsd con las normas Yy lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacién Publica.

£laborar el prograss operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento Yy presentarlos @& la
Subdireccién de Plsneacién Y Vinculacién, pars lo
conducente.

Aplicar la estructurs orgénics autorizada pars el
departamento Y los procodi-ientos establecidos.

Coordinar 1la formscién de equipos deportivos Yy grupos
cultursles, ios cusles representen @ la institucidén en
eventos regionales, estatales Yy nacionales.

Organizar Y promover eventos culturales deportivos Y
recreativos entre el instituto tecnolégico Y otras
instituciones de ls regioén.

Desarrollar programas orientados al estudio,
conservacion, expresion Y ditusioén, de las artes,
artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres Y

espectéculos populares.
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rvaluar periédicamente el programa de actividades del

7 djepartamento y someterlo a la consideracién de la
Lsupdireccién de Planeacién y Vinculaciodn.

3. Coordinar las actividades del departamento con las
demas Areas de la Subdireccién de Planeacién vy
Vvinculacidn.

'9. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdirecciin de Planeacién y
Vinculacién.
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1.1.4.1.8. OFICINA DE PRUMUCIUN CULTURAL

eglaborar y aeplicar el programa anual de actividades
culturales y artisticas del instituto tecnolégico.

Elaborar el programa operativec anusl y el senteproyecto

de presupuestc de la oficina y someterlos a la
coneideracién del Departamento de Actividades
Extraescolares.

Organizar y controlar las celebraciones y eventos
culturales y artisticos del instituto tecnolégico que
se realicen dentro y fuera de sus instalaciones.

Desarrollar y splicar programas de investigacién que
propicien la jdentiticacién de la comunidad escolar con
los auténticos valores culturales.

Coordinar las actividsdes de la oficina con las demés
dreas del Departamento de Actividades Extraescolares.

Presentar periédicamente al Departamento de Actividades
Extraescolares reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.4.2.0. UFICINA DE PRUNUCIUN DEPURTIVA
1.3

v

plaborar y aplicar el programa anual de actividades
L deportivas y recreativas del instituto tecnolégico.

glaborar el programa operativo anual y el antepro.ccto

de presupuestc de la oficina y someterlos : la
consideracién del Departamento de Activicades
pxtraescolares.

3. Urgenizar y controlar las celebraciones y eventos
deportivos y recreativoe del instituto tecnolégico que
ge realicen dentro y fuera de sus instalaciones.

4. Promover la participacién de la comunidad escolar en
las eactividades deportivas y recreativas de la
comunidad.

3. Coordinar las actividades de la oficina con las demas
dreas del Departamento de Actividades Extraescolares.

[t Presentar periédicamente a)l Departamento de Actividades

Extraescolares reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.1.5.4.0. DEPARTAHENTU DE SERVICIUS ESCULARES

1. Planear, coordinar, contrblar y evaluar ias actividades
relacionadas con la prestacién de los servicios
escolares a los alumnos del instituto tecnolébgico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos por
la Secretaria de tducacién Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacién Yy Vinculacién para 1lo
procedente.

3. Aplicar 1la estructura orgéanica autorizada pars el

departamento y los procedimientos establecidos.

4. Difundir la normatividad de control escolar que emitan
los 6rganos centrales normativos de la Secretaria de
Educacién Publica y verificar su cumplimiento.

o. Coordinar la uperacidén de los procesos de inscripcién,
reinscripcién, cambios y traslados de los alumnos del
instituto tecnolégico, conforme a las normas Yy

lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones de
regularizacién, acreditacién, certificacién Yy
titulacién de los alumnos del instituto tecnolégico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar y controlar los tramites de convalidacién,
revisién, revalidacién y equivalencia de estudios de
los alumncs del ainstituto tecnolégico asi como la
expedicién de constancias de estudios conforme a 1las
normas y lineamientos establecidos.
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Coordinar la realizaci6én de investigaciones de nuevos

8. métodos, técnicas y .procedimientos relativos a
gervicios escolares asi como de los estudios de
factibilidad para su aplicacién.

3. Coordinar las actividades del departamento con las
demas 4areas de la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién.

1. Presentar reportes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccioén de Planeacién vy
Vinculacién.
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1.1.5.1.8. UFICINA DE CUNTRUL ESCULAR

1. Llevar ei ®seguimienid de lc gz2coleridad de  los
educandos de acuerdo con las normas ¥y procedimientos
establecidos por instancias correspondientes.

2. elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la cficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Servicios tscolares.

3. Gestionar en coordinacién con la oficina de servicios
estudiantiles, cambios de adscripcién, de carrera,
convalidacién de estudios, revisién, revalidacién o
equivalencia de estudios, exémenes especiales y otros.

4. Tramitar Yy gestionar exadmenes Yy documentacién
relacionados con los estudios realizados por el
alumnado.

5. Coordinar las actividades de la oficina con las demés

areas del Departamento de Yervicios Escolares.

6. Presentar periédicamente al Departamento de Servicios
Escoclares reportes de las actividades desarrolladas en
la oticina.
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1.1'5_2.0. UFICINA DE SERVICIUS ESTUDIANTILES

v

.. proporcionar los servicios de informacién vy gestioén
para la obtenci6én de becas, asgesoria psicologica Yy
atenci6bn médica a los alumnos del instituto tecnolégico.

2. glaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos s la
consideracién del Departamento de Servicios tscolares.

3. Promover la obtencién de Dbecas y orientar a los
aspirantes a becarios sobre los requisitos y
obligaciones para el otorgamiento de éstas.

4. Realizar campafias de medicina preventiva y proporcionar
atencién médica a los alumnos cuando éstos asi 1lo
requieran.

5, Tramitar Yy gestionar los titulos Yy cédulas

profesicnales de los egresados del instituto.

6. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demas
areas del Departamento de Servicios Escolares.

7. Presentar periédicamente al Departamento de Servicios
Escolares reportes de las actividades desarrolladas en
la oficina.
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1.1.6.8.8. CENTRU DE INFURMACIUN

N -

Fianear, coordinar, contrelavr Y svaluar las actividades
de organizacién bibliografica, gervicios de usuarios Y
de servicios especializados.

rlaborar el programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto del Centro de iInformacién y presentarlos a
la Subdireccién de planeacién y Vinculacibn, para lo
conducente.

Aplicar la estructurs orgénics aytorizeda paras el
Centro de lnformacién y los procedimientoe establecidos.

lmplantar y mantener sctualizados los sistemas de
catalogacioén, cleasificacién, asignacién de
encebezamientos de materis y notecién interns, conforme
a los lineamientos emitidos por Je Direccién General de
institutos Tecnolégicos.

lmplantar y mantener actualizedos los procedimientos
necesarioes para difundir la inlormacién de los acervos
existentes en el oentro.

Participar es la red hiblioteceris del Sietewms Necional
de institutos Tecnolégices.

Formular propuestes orientades & mejorar el servicio
del centro Yy semeterlus 8 la censideracién de la
subdireccién de Planeacién y Vinculacion.
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1@.

Egtaplecgr y mantener relaciones e intercambios con
instltuc}ones que generen, . digtribuyan Yy ditundan
jpformacién cientifica y tetnolégica Y

Coordinar las actividadees de]
. ce las demas
areas de la Subdireccién de Planeacizioy sz:CUIECibn‘

Presentar reportes peridédicos de lag actividades
desarrolladas a la Subdireccisn d planeacion Y
vinculacién. € 8
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Cl
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i.1.6.1.8. UFICINA DE URGANIZACIUN BIBLIUGRAFLICA

v

Celerminar o integrev 'aa tuentes de informacion Yy
documentacién requeridas para el cumplimiento de la
tarea educativa del instituto tecnolégico.

£ laborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos @& la
consideracién del Centro de [nformacién.

Implantar Yy mantener actualizados los sistemas para la
clasificacién Yy catalogacién de los materialea del
Centro de Informacién.

Desarrollar métodos peara conocer las necesidades de
informacién del personal docente Yy de los
investigadores para el desarrollo de nuevos proyectos.

Coordinar las actividades de la oficina con las demés
adreas del Centro de lntormacién.

Presentar periédicamente al Centro de 1lntormacién
reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1,b.2.ﬂ. UFLCINA DE SERVICIUS A USUARIUS

Niaafar y anlimar maraniamne de préstamn v Tnﬁupﬂrﬂﬁiﬂn
de la documentacién y material bibliogratico.

2. plaborar el programa operativec anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Centro de f{ntormacién.

3, Implantar Yy mantener actualizados los sistemas para el
control y conservacién de los materiales existentes.

4. Jrientar a los usuarios sobre las fuentes de
informacién existentes y sobre el manejo y cuidado del
material bibliogréfico.

Y. Coordinar las actividadee de la oficina con las demas
4reas del Centro de lnformacién.

6. Presentar periédicamente al Centro de Intormacién
reportes de las actividades desarrollsdas en la oficina.
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1.1.6.:3.@. UFICINA DE SERVICIUS ESPECIALIZADUS

1. Digefiar y aplicar mecanismos parsa ia pieatacilin de loe=
servicios especializados.

2. tlaborar el programa opeqativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos e la
consideracién del Centro de Intormacién.

3. Desarrollar e implantar programas pars establecer Yy
ampliar la red de conexiones con sistemas de
informacién nacionales Yy extranjeros.

4. Promover los servicios especialirados entre el personal

docente, los investigadores y la comunidad escolar.

S. Coordinar las actividades de la oficina con las dewds
4reas del Centro de fnformacién.

6. Presentar poriodicamenté al Centro de Infermacién
reportese de las sctividades desarrolladas en la oficina.
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1 2.4.0.9. SUBDIRECCIUN ACADEMICA

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las
actividades de docencia, investigacién y vinculacién
del instituto tecnolégico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la subdireccién y presentarlos a la
Direccion del Instituto Tecnolégico para lo conducente.

3, Aplicar la estructura organica autorizada para la
gubdireccién y veriticar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de docencia, investigacién Y vinculacién
del instituto tecnolégico.

4. Dirigir y ~controlar 1la aplicacién de 1loe planes vy
programas de estudio de las carreras que se impartan en
el instituto tecnolégico, asi como de los apoyos
didacticos y las técnicas e instrumentos para la
evaluacién del aprendizaje de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

3. Dirigir y controlar el desarrollo de los programas Yy
proyectos de investigacién educativa, cientitica vy
tecnolégica que 8se lleven a cabo en el instituto
tecnolégico de contormidad con las normas vy
lineamientos establecidos.

o. Promover y dirigir el desarrollo de los programas de
superaciodn y actualizacioén del personal docente que se
realicen en ¢! instituto tecnolégico de acuerdo a los
lineamientos e:.ablecidos.
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10.

11.

Pirigir, controlar Yy desarrollar proyectos de
produccibn académica relacionados con la vinculacién
del instituto tecnolégico con el gector productivo de
viznes ¥ eervicios de la regidn.

v

Dirigir Y controlar el proceso de titulscién de los
egresados del instituto.

supervisar Y evaluar el funcionamiento de las déreas de
la subdireccién y, con base en 1os resultados, proponer
las medidas que mejoren su operacién.

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

lnformar del funcionamiento de la gubdireccién & la
Direccién del 1nstituto Tecnolégico en jos términos Y
plazos establecidos. ’
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2.4.9.1. CUNITE ACADENICU

gmitir opinién sobre los planes y programas académicos
gometidos a Bu consideracién.

2. Recomendar en 8u cas.. la realiz. -én de proyectos de
investigacién educat:-a, cientfit: s y aplicada que
proponga la Subdireccién Académica.

3. Emitir opinidén sobre los proyectos institucionales de
vinculacién con el sector productivo de bienes vy
gervicios.

4. Sugerir a la Sudirecciétn Académica las estrategias para
mejorar la organizacién y #1 tuncionamiento scadémico
del instituto tecnolégico.

5. Recomendar las estrategias para la optimizacién de los
espacios educativos y equipo instrumental, asi como los
materiales requeridos para la préctica educativa.

6. Recomendar el desarrollo de programas para estimular el
desempefio relevante de los docentes en las dreas de
docencia, investigacién y vinculacién.

/. Emitir opinién y, en su caeso, recomendar ls realizaciédn
de convenios de intercambio académico.

8. Proponer a la Subdireccién Académica la realizacién de

programas para la formacién de investigadores.
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10.

11.

Recomendar a la Subdireccién Acadé . 1a realizacién
de eventos que promuevan la excelenc:. s4émica, el
desarrollo de la creatividad'y el avance -=nolégico
del instituto tecnolégico.

Recomendar 8 la gubdireccién el desarrollo de proyectos
orientados a ila formacidén empresarial de 1los
estudiantes del instituto tecnolégico.

Proponer a la subdireccién ja realizacién de eventos
estudiantiles de orden académico que contribuyan @8
elevar la calidad del proceso educativo.

CIHhPD
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1.2- 1

». 0. DEPARTAMENTU DE CIENCIAS BASICAS

planear, coorainar. controlar y evaluar las actividades
de docencia, inv. stigacién , vinculacién en las 4dreas
correspondientes =~ las cienc.as bésicas que se impartan
en el instituto ‘:ecnolégico, de contormidad con las
normas Yy lineamierit:s establecidos por la Secretaria de
gducacién Publica.

plaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
subdireccién Académica para lo conducente.

Aplicar la @2structura orgénica autorizada para el
departamento y los procedimientos estabhlecidos.

Coordinar con las divisiones de estudioes profesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicacién de los
programas de estudio vy con el Departamento de
Desarrollo Acadeémico, los materiales Y apoyos
didacticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ciencias bésicas que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamentoc de
Desarrollc Académico, la formulacién y eplicacién de
técnicas e inatrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las
areas de cienc..- bésicae gque gse impartan en el
instituto tecnol:  ~. 7 y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa,
cientifica y tecnolégica en las areas de ciencias
badsicas que se lleven a cabo en el instituto
tecnolégico y controlar su desarrollo.
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7. Coordinar los proyectos de produccién académica y de

investigacién cientitica y tecnoloégica - Lag areas de
ciencias basicas, relac;onadoa con la vi.. ‘a~i*n del
instituto tecnolégico con el sector product..o ¥
biener y servicios de la regién y controlar su
desarrollo.

8. Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién vy

actualizacién profesional del personal docente de las
areas de ciencias basicas en el instituto tecnolégico.

9. Apoyar a la bivisién de Estudios Profesionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del instituto.

lo. Supervisar y evaluar el funciocnamiento del departamento
y con hase en los resultados, proponer las medidas que
mejoren su operacién.

11. Coordinar las actividades del departamento con las demas
areas de la Subdireccién Académica.

12. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladss a la Subdireccion Acadénmica.
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. 2.2.4.0. DEPARTAMENTU DE SISYENAS Y CUMPUTACIUM

v

pianeas, Cuurdinaer, controlar y evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculaciér «<n las A4reas
correspondientes a sistemas y computzacién que se
impartan en el instituto tecnolégico, de contormidad
con Jlas normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de kducacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién Académica para lo conducente.

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

Coordinar con las divisiones de estudics protesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicacién de 1lios
programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Académico los materiales y apoyos didacticos
de las asignaturas correspondientes a las 4areas de
sistemas y computacién que se impartan en el instituto
tecnc " 7ico y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de estudics protesicnales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Académico la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturase correspondientes a las
4reas de sistemas y computacién que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

Coorcd.nar los proyectos de investigacién educativa,
cient tica y tecnolégica en las areas de sistemas vy
compiutacién qQque se lleven a cabo en el instituto
tecnoidégico y controlar su desarrollo.
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7. Coordinar los proyectos de produccién académica y de
investigacién cientitica vy tecnolégica en las 4reas de
sistemas Y computaciédn, relacionados con 1a vinculacién
del instituto tecnolégico con el sector productivo S

bienes Y gservieauvs I8 12 reaién Yy controlar Bu
desarrollo.

8. Proponer a la Subdireccién Académics el desarrcllo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién Yy

actualizacién profesional del personsl docente de las
areas de sistemas Y computacién en el instituto
tecnolégico.

9. Apoyar a la Divisién de Estudios Profesionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del instituto.

10. Supervissar Y evaluar el funcionamiento del departemento
y con hase en los resultados, proponer las medidas que
mejoren su operacién.

1. Coordinar lae actividades del departamento con las
demas areas de la dubdireccioén Académica.

12. Presentar reportes periédicos de las sctividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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' 2.3.9.0. DEFARTAMENTU DE NETAL-NMECANICA

plarear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculacién en las 4areas
correspondientes a metal-mecénica que se impartan en el
instituto tecnolégico, de contormidad con ilas normas Yy
lineamientos establecidos por la Secretaria de
pducacidén Publica.

Elaborar el programa cperativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
subdireccién Académica para lo conducente.

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

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicacién de los
programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Académico, los materiales Yy @apoyos
didacticos de las ssignaturas correspondientes a las
areas de metal-mecénica que se impartan en el instituto
tecnolégico y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correepondientes 'a lae
areas de metal-mecanica que se impartan en el instituto
tecnolégico y controlar su desarrollo.

cordinar los proyectos de investigacién educativa,
.entifica y tecnoldégica en las areas de metal-mecanics
ue se lleven a cabo en el 1instituto tecnolégico vy
controlar su desarrollo.

ClibPD

= = 70
W\ Tastio.com


http://www.fastio.com/

10.

11.

12.

Coordinar los proyectos de produccibn académica Yy de
investigacion cientitica Yy tecnolégica en lee areas de

metal-mecanica relacionados con la vinculacién del
instituto tecnolégico con el sector productivo de
bienes y servicios ade ia- 1egidén 7 ~nptralar 84
desarrollo.

Proponer a la Subdireccioén Académica el desgarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién Yy
actualizaciéon profesional del personal docente de las
Areas de metal-mecanics en el instituto tecnolégico.

Apoyar a la Divisién de Estudios vrofesionales en el
proceso de titulacién de locs alumnos del instituto.

Supervisar Y evaluar el funcionamiento del departamento
y con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren Su operacién.

Coordinar las actividedes del departsmento con las demas
areas de la Suhdireccidén Académica.

Presentar reportes perit¢dicos de jas actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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©0.9. DEPARTAMENTU DE CIENCIAS DE LA TIERRA

1'2.4.

' planeal, cuurdinas, Cunliclds ¥ é€valuas iab aclividadao

: de docencia, investigacién y vinculacién en las areas
correspondientes a ciencias de la tierra gque se
{mpartan en el instituto tecnolégico, de conformidad

~an Jlas normas y lineamientos establecidos por la
-ecretaria de Educacién Publica.

2. glaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
subdireccién Académica para lo conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

3. Cocrdinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién y la aplicacién de los
programas de estudio b4 con el Departamento de
pesarrollo Académico los materiales y apoyos
didacticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ciencias de la tierra que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

5. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Academico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las
areas de ciencias de la tierra que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.
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10.

11.

12.

Coordinar los proyectos de investigacion educativs,
cientitica Y tecnolégica en las areas de ciencias de la
tierra que se lleven 8 cabo en el ingtituto tecnolégico
y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccibn académica y dJde
inveastigacién cientifica y tecnolégica en las areas de
ciencias de la tierrsa relacionados con la vinculacién
del instituto tecnolégico con el gector productivo de
bienes Y servicios de la regién Yy controlar su
desarrollo.

Proponer 8 la Subdireccién Académica el desarrollc de

cursos Yy eventos que propicien la superacién VY
actualizacién profesional del personal docente de las
areas de ciencias de la tierra en el instituto
tecnolégico.

Apoyar @ le Divisién de kEstudios Protesionales en el
proceso de titulacién de los slumnos del instituto.

Supervisar Y evaluar el funcionamiento del departamento
y con base en los resultsdos, proponer las medidas que
mejoren Su operacion.

Coordinar 1las actividades del departamento con las
demas areas de las Huhdireccién'Acndémica.

Presentar reportes periédicos de jas actividades
degarrolladas a la Subdireccién Académica.

(€ oED)
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1.2.5.9. 8. DEPARTAMENTU DE INGENIERIA QUINICA Y BIUWUIMICA

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar iae actividades
de docencia, investigacién y vinculacién en las dreas
correspondientes a ingenierias quimica y bicquimica que
se impartan en el instituto tecnolégiceo, de contormidad
con las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de bEducacién Publica.

2. kElaborar e. programa operativo anual y el anteproyecto
de presupureto del departamento y presentarlos a la
Subdirecciér Académica para lo conducente.

3. Aplicar la estructura orgénica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

4. Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicacién de los
programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Acadeémico, los materiales y apoyos
diddcticos de las esignaturas correspondientes a las
areas de ingenieria gquimica b4 bioquimica que :e
impartan en el in.- .tuto tecnolégico y controlar
desarrollo.

5. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacidén del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las
4reas de ingenieria quimica y bioquimica que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarrollo.
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10.

11,

Coordinar los proyectos de investigacién educativa,
cientitfica y tecnolégica en liaB sress de ingenieria
gquimica vy bioquimica que s8e lleven a cabo en el
inStituto ternnlAgico Vv controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccién académica vy de
vinculacién cientifica vy tecnolégice en las Areas de
ingenieria quimica vy bioquimica, relacionados con la
vinculacién del instituto tecnolégico con el sector
productivo de Dbienes y servicics de la regidén vy
controlar su desarrollo.

Proponer a la Subdireccién Académica el deasarrollo de

cursos Yy eventos que propicien la wsuperacién y
actualizacién profesional del pergonal docente de las
areas de ingenieria quimica Y bioquimica en el

instituto tecnolégico.

Apoyar a la Divisién de Estudios Profesionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento
y con base en los resultados, proponer las medidas que
me joren su operacién.

Coordinar las actividades del departamento con las demas
areas de la Subdireccién Academica.

rresentar reportes peridédicos de las actividades
desarrolladas a la subdireccién Acadeémica.
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1.2.6.9. 0. DEPARTAMENTU DE INGENIERLA? INDUSTRIAL

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculacién en las areas
correspondientes a ingenieria industrial que se
impartan en el instituto tecnolégico, de conformidad
con las normas Yy lineamientos establecidos por la
Secretaria de kducacién Publica.

2. blaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién Acadeémica parsa lo conducente.

3. Aplicar la estructura orgéanica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

4. Coordinar con las divisiones de estudios protfesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicaci6én de los
programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Académico, los materiales Yy apoyos

didacticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ingenieria industrial que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

S. Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamente de
Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las
areas de ingenieria industrial que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

6. C-ordinar los proyectos de investigacién educativa,
¢ =ntitica y ‘tecnolégica en las areas de ingenieria
industrial que 8e lleven a cabo en el instituto

tecnolégico y controlar su desarrollo.
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7. Coordinar los proyectos de produccidén académica y de
investigacitn cientifics y tecnolégica en las areas de
ingenieria industrial, relacionadas con la vinculacién
del instituto tecnolégico con el sector productivo de

bienes v servicios de .la regién y controlar su
desarrollo. )

8. Proponer a 1la Subdireccién Acedeémica el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién y

actualizacién profesionsl del personal docente de las
éreas de ingenieria industrisl en el dinstituto
tecnolégico.

9, Apoyar a la Divisién de Estudios Protesionales en el
proceso de titulacion de los slumnos del instituto.

10. Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento
y con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren su operacidn.

11, Coordinar las actividades del departamento con las
demas éreas de la Subdireccién Académica.

12. Presentar reportes periédicos de lag actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.7.0.0. DEPARTANENTU DE INGENLERIA ELECTRICA Y ELECTRUNLICA

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculacisn en las éreas
correspondientes a ingenieria eléctris y electrénica
que se impartan en el instituto _.ecnolégico, de
conformidad con las normas y linesmier us establecidos
por la Secretaria de tiducacién Publica.

2. Elaborar el progrsma operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a 1la
Subdireccién Académica para lo conducente.

3. Aplicar la eatructura orgénica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

4. Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrade e investigacién, la aplicacién de los
programas de estudio Y con el Departamento de
Desarrollo Acadeémico, los materiales y apoyos

didécticos de las asignaturas correspondientes s las
dreas de ingenieria eléctrica y electrénica que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarrollio. .

S. Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las ssignaturas correspondientes a las
areag de ingenieria eléctrica y electrénica que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarrollo.
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10.

11.

12.

Coordinar los proyectos de investigacién educative,
cientifica Yy tecnolbgica'—en'las areas de ingenieria
eléctrica VY electrénica que 8€ jleven a cabo en el
instituto tecnolégico Y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de
investigacién cientitica Yy tecnolégica en las areas de
ingenieria eléctrica Yy electrénics, relacionados con la
vinculacién del instituto tecnolégico con el wsmector
productivo de bienes Y gervicios de la regibn Y
controlar su desarrollo.

proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién Y
actualizacién protesional del personal docente de las
areas de ingenieria eléctrica Y electrénica en el
instituto tecnolégico.

Apoyar @ la Divisién de Eatudios Protesionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del
instituto.

Supervisar Y evaluar el funcionamiento del departamento
y con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren 8 operacién.

Coordinar las actividades del departamento con las
demus areas de la Subdireccion Acadeéemica.

Presentar reportes peri6dicos de las actividades
desarrcalladas @ la Subhdireccioén Académica.
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1.2.8.¥. 0. DEPARTANMENTU DE CIENCIAS ECUNUNMICU-ADMINISTRATIVAS

v

Planear, coordinar, controlar y evaluar lag actividades
de dJdocencia, investigacién y vinculacién en las Aareas
correspondientes a ciencias econémico-administrativas
que se impartan en el instituto tecnolégico, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y resentarlos a la
Subdireccién Académica para lo condu ..te.

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

Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicacién de los
programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Académico, los materiales Yy @8poyos
didécticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ciencias econémico-administrativas que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarroilo.

Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las asignaturas correspondientes a las
4reas de cilencias econétmico-administrativas que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarrollo.
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l10.

J1.

12.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa,
cientifica y tecnolégica en las dreas de ciencias
econémico-administrativas que se lleven a cabo en el
instituto tecnolégico y controclar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de
investigacién cientifica y tecnolégica en las éreas de
ciencias econémico- administrativas, relacionados con
la vinculacién del instituto tecnolégico con el sector
productivo de bienes Yy servicios de la regién y
controlar su desarrollo.

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos y eventos que propicien la superacién y
actualizacién protfesional del personal docente de las
areas de ciencies econémico-administrativas en el
instituto tecnolégico.

Apoyar a la bivisién de kstudios Protesionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del instituto.

Supervisar Yy evaluar el funcionamiento del departamento
y con base en los resultados, proponer las medidass que
mejoren su operacién.

Coordinar las actividades del departamento con las
demas areas de la Subdireccién Académica.

FPresentar Treportes peritédicos de las actividades
desarrolladss a la Subdireccién Académics.
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1'2,9.0.0- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

o

‘

Planear. coordinar. controlar vy evaluar las actividades
que permitan el desarrollo académico del personal
docente, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual v el anteproyecto
de presupuesto del departamento y ¢ =sentarlos a la
Subdireccidén Académica para lo conduc. ~e,

Aplicar 1la estructura organica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

Difundir los lineamientos teérico-metodolégicos para la
planeacién, desarrollo Y evaluacioén curriculares,
establecidos por la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos y otros 6rganos competentes.

Establecer procesos de investigacién y desarrollo
académico en los ambitos de formacién docente,
comunicacién y orientacién educativa.

Apoyar a las divisiones de Estudios Profesionales y de

Posgrado e Investigacidn en la elaboracién de
propuestas de planes de estudio y programas, segun el
caso, de conformidad con los lineamientos establecidos

en la materia.

Coordanar la 1investigacaidén, disetio y utilizacidn de ioi
materiales vy auxiliares didadcticos, requeridos para el
desarrolleo del proceso ensefianza-aprendica e,
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8. Participar en la elaboracién de convenios relaciocnados
con la actualizacion y superacién del personal docente
del instituto tecnolégico.

3. Coordinar las actividades del departamentoc con las
demas areas de la Subdireccién Académica.

10. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.9.1.0. COORDINACION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

1. Desarrollar proyectos de investigacién educativa que
permitan elevar el nivel académico de los alumnos del
Instituto Tecnolégico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Departamento de Desarrollc Académico.

3. Participar en la realizaciotn de estudios para la
deteccidén de necesidades de actualizacién docente vy
orientacién educativa, asi como la generacién y

utilizacién de métodos y medios educativos.

4. Desarrollar estrategias para elevar el 1indice de
eficiencia terminal del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demds Areas del Departamento de desarrollo Académico.

tn

6. Presentar peribdicanente al Depar(amento de Desarrollo
Académico rceportes de las actividades desarrolladas en
la ccordinaciédn.
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1.2.9.2.0. COORDINACION DE ACTUALIZACION DOCENTE

1. Elaborar y aplicar programas ae desarroiio Yy
actualizacién del personal docente del instituto
tecnoloégico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
congideracién del Departamento de Desarrollo Académico.

3. Aplicar el modelo de formacioén docente e intercambio
académico, de conformidad con las normas Yy lineamientos
establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnolbgicos.

4. Proponer programas para la superacitén academica del

personal docente acordes con los requerimientos del
instituto tecnolégico.

S. Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demas areas del Departamento de desarrollo Académico.

6. Presentar >peribdicamente al Departamento de Desarrollo
Académico reportes de las actividades desarrolladas en
la coordinacion.
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1.2.9.3.0. COORDINACION DE ORIENTACION EDUCATIVA

v

Cliahnrar v 2plicar nranvamaa Aa narientaciébn educatiun
para aspirantes y alumnos del instituto tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Departamento de Desarrollo Academico.

[}

3. Coordinar la realizacién de campatias de orientacidn a
la comunidad escolar sobre medicina preventiva vy
asistencia psicolégica.

4, Establecer mecanismos que permitan el desarrollo
integral del alumnado del instituto tecnolbgico.

5, Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demas areas del Departamento de Desarrollo Académico.

6. Presentar periédicamente al Departamento de Desarrollo
Académico reportes de las actividades desarroclladas en
la coordinacidn. '
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1.2.9.4.9. COORDINACION DE METODOS Y MEDIOS EDUCATIVOS

1. Elaborar Yy aplicar programas de wétodsos ¥ 2 medics
educativos que faciliten el proceso
enseffanza-aprendizaje.

2. Elaborar el programa cperativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlo a la
consideracién del Departamento de Desarrollo Academico.

3. Coordinar el - .sefio y aplicacién de los métodos Y
medios educa .vosS utilizados en el proceso
ensefianza-apreniizaje.

4. Investigar nuevos sistemas en el desarrolle y empleo
técnico de los métodos Yy medios educativos.

S. Reslizar es8tudios para detectar necesidades de formacion
docente.
6. Coordinar las actividades de la coordinacién con las

demas areas del Departamento de Desarrollo Académico.

7. Presentar pecitdicamente al Departamento de desarrollo
Académico reportes de las actividades desarralladas en
la coordinacién.
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1.2,10.¢.U. DIVISIUN DE ESTUDIUS PRUFESIUNALES

v

Planear, coordinar, controlar y evaluar las carreras
gus =2 imparvéen en ol dnstiduts tamnclAinices, aef  oomn
las actividades para el apoyo a la titulacién,
desarrollo curricular y atencién a los alumnos de
conformidad con las normas y lineamientos emitidos por

la Secretaria de kducacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la divisién y presentarlos a la
subdireccién Académica para lo conducente.

Aplicar 1la estructura organica autorizada para la
divisién y los procedimientos estabiecidos.

Urganizar, controlar y evaluar la aplicacién de planes
y programas de estudio de las carreras que se impartan
en el instituto tecnolégico, en coordinacién con los
departamentos académicos.

elaborar en coordinacién con el Departamento de

Desarrollec Académico, Las propuestas de planes Yy
programas de estudio del nivel de licenciatura Yy
presentarlas a la Subdireccién Académica para 8u

andlisis y tramite de envio a la Direccién General de
institutos lecnolégicos, para autorizacién, en su caso.
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10.

11.

Organizar, controlar Yy evaluar los proyectos de
evaluacién vy desarrollo curricular relacionados con las
carreras que se impartan en el instituto tecnolégico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencién de
alumnos relacionada con cargas, procesos Yy seguimiento
académico-administrativo de contormidad con los
procedimientos establecidos.

tlaborar el calendario b4 horarios de actividades
académicas de las carreras que se impartan en el
instituto tecnolégico, en coordinacién con los
departamentos académicos.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la divisién Yy
con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren su operacién.

Coordinar las actividades de la divisién con las demés
areas de la Subdireccién Académica.

Presentar reportes periédicos de las actividedes
desarrolladas a las Subdireccién Aq-dbmic..

89

f
IFCSTEFOTCE O


http://www.fastio.com/

1.2.10.1.0. CUURDINACIUN DE CARRERAS

Prugrawal Yy Jdeésarivlias iaw actividaeues acadeinices
relacionadas con las carreras que ee imparten en el
instituto tecnolégico.

tlaborar el programa operativo snual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién de la Divieién de kstudios Profesionales.

Aplicar Yy dar seguimiento a las estructuras
curriculares de las carreras que se ofrecen en el
instituto tecnolégico.

Efectuar el disefic y actualizacién de los planes Yy
programas de estudio s nivel licenciatura.

Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demas areas de la Divisién de Estudios Profesionales.

tresentar periédicamente a i=a D::.isién de Estudios
Profesionales reportes de las actividades desarrolladas
en la coordinacién.
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1.2.10.2.0. CUURDINACIUN DE APUYU A LA TITULACIUN

1. Programar, desarroillar Yy Coordinwes ias actividades d¢
intformacién, integracién de documentos e imparticién de
cursos para el apoyo a la titulacién de los alumnos del
instituto tecnoclégico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuestc de la coordinacién y someterlos a la
coneideracién de la Divisién de Estudios Protesionales.

3. Urientar a los alumnos sobre las diterentes opciones de
titulacién y los requisitos para la integracién de sus
expedientes.

4. Agsesorar a los alumnos sobre ls imparticién de cursos,
asesorias académices Y revisidn de trabajos para
titulacién, en coordinacién con el departamento
académico correspondiente.

o. informar & los alumnos sohre la integracién del jurado
para etectos de titulacién.

6. lntegrar y controlar los expedientes de los aspirantes
a titulacién y tramitarlos una vez concluido el proceso.

7. Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demas areas de la Divisiédn de Estudios Profesionales.
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8. Presentar periédicamente a _la Divisién de LEkstudios
Profesionales reportes de las dctividades desarrolladas
en la coordinacioén.

92
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1.2.11.0.8. DIVISIUN DE ESTUDIUS DE PUSGRADU E (NVESTIGACIUN

3.

Plaiteas, COua dasi@a , coniiolar ¥y €valuar loa sstudicc d¢
posgrado que se imparten en el instituto tecnolégico,
asi como Jlos proyectos de desarrollo curriculsr y 1la
atencién a los alumnos, de conformidad con las normas y
lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacién

Pablica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la divisién y presentarios a la
Subdireccién Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura orgénica autorizade psra la
divisién y los procedimientos establecidos. ’

Organizar, controlar y evaluar la aplicacién de planes
y programas de estudios de los posgrados que se
impartan en el instituto tecnolégico, en coordinacién
con los departamentos académicos.

Elaborar en coordinacién con el Departsmento de
Desarrollo Académico, las propuestas de planes Yy
programas de estudio del nivel de posgrado y
presentarlas a la Subdireccién Académica para su
anadlisis y trémite de envio a la Direccion General de
institutos Tecnolégicos, para -autorizacién, en su caso.

Urganizar, controlar y evaluar los proyectos de
evaluacién y desarrollo curricular relacionados con los
cursos de posgrado que ge impartan en el instituto
tecnolégico, de acuerdo - los procedimientos
establecidos.
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7, Urganizar, coordinar y evaluar la atencién de alumnos de
posgrado relacionada con cargas, procesos Yy seguimiento
académico-administretivo , de | conformidad con los
procedimientoa establecidos.

a. plaborar el calendario y horarios de actividades
académicas de los cursos de posgrado que se impartan en
el instituto tecnolégico, en coordinacién con los
departamentos académicos.

9. Supervisar Yy evaluar el funcionamiento de la divisién y
con base en los resultados, proponer las medides que
mejoren su operacién.

10. Coordinar las actividades de la divisién con las demds
sreas de la Subdireccién Académica.

11, Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Suhdireccién Académica.
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1.2.11.1.8. COURDINACIUN DE PUSGRADY

v

Programar Yy desarrollar las actividades académicas
relacionadas con los posgrados que se imparten en el
instituto tecnolégico.

tlsborar el programa operativo anual y el aenteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién de ls Divisién de Estudios de Posgrado e
lnvestigacién.

Aplicar Yy dar seguimiento a las estructuras
curriculsres de los posgrados que se ofrecen en el
instituto tecnolégico.

Efectuar el disefic y sctualizacién de los planes vy
programas de estudioc a nivel posgrado.

Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demés éreas de la bivisién de Estudios de Posgrado e
Investigacién.

Presentar periédicamente a la Divisién de Estudios de
Posgredo e Investigacién reportes de las actividades
desarrolladas en la coordinacién.
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v

1.3.6.0.0, SUBDIRECCIUN DE SERVICIUS ADHINISTRATIVUS

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
administracién de los recursos humancs, <financieros,
materiales Yy servicios generales del instituto
tecnolégico contorme a las normas y lineamientos
emitidos por la Secretaria de kducacién Publica.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar 1ls
prestacion de servicios de cémputo, mantenimiento de
equipoc y pago de remuneraciones al personal, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto de la subdireccién y presentarlos a la
direccién del instituto tecnolégico para lo procedente.

Aplicar la estructura orgénica sutorizada para la
subdireccién y veritficar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la administracién de
recursos humanos, financieros, materiales, servicios
generales y de cémputo, pago de remuneraciones Yy
mantenimiento de equipo. .

Dirigir y controlar la Beleccién, contratacién,
desarrollo y pago de remuneraciones del perscnal del
ingtituto tecnolégico.

birigir y controlar el ejercicio del presupuesto,
registros contables, tescoreria, tigscalizacién vy
administracién de los ingresos propios del instituto
tecnolégico.
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10.

11.

pirigir y controlar las adquisiciones, control de
bienes muebles, almacenes .,y servicios generales del
instituto tecnolégico.

Coordinar vy supervisar el funcionamiento del Centro de
Cémputo del instituto tecnolégico.

Participar con la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién en las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al instituto tecnolégico.

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

lnformar del funcionamiento de ls subdireccién a lsa
direccién del instituto tecnolégico en los términos y
plazos establecidos.

(ot a [ )
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1.3.1.94 ¥. DEPARTAMENTU DE RECURSUS HUMANUS

v

Fiangar, <ccordinar, cSonirclar y evaluar ias actividades
relacionadas con ia administracién de personal del
instituto tecnolégico asi como el pago de sus
remuneraciones, conforme a las normas y liveamientos
establecidos por la Secretaria de kducacién Publica.

cElaborar el programa operativo ar.al y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Servicios Administrativos para lo
conducente.

Aplicar la estructura orga .ca autorizada para el
departamento y los procedimie :o0s8 establecidos.

Determinar las necesidades de recursos humanos del
instituto tecnolégice y pre: :ntarlas a ls Subdireccién
de Servicios Administrativos para lo procedente.’

Ccordinar la operacién de los procesos de seleccién,
cr-tratacién y demarrollo de personal conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Coordinar 1los procescs derivados de las acciones del
page de remuneraciones del persor«l del instituto
tecnolégico contorme a las normas Yy lineamientos
egtablecidos.

Coordinar la realizacién de investigzciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relatives a la
administracién de personal, asi como '@ los estudiocs de
factibilidad para su aplicacién.
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8. Coordinar las actividades del departamento con las
demas areas de la  Subdireccién de Servicios
Administrativos. ) )

9. Presentar repurtes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Serviciose
Administrativos.
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1.3.1.1.Q. UFICLNA DE REGISTRI) Y CUNTRULES

v

1. Registrar y controlar los movimientos cel personai que
trabajs en el instituto tecnolégico, asi como .sus
remuneraciones, suspensicnes, problemas de pago y demés
incidencias.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del instituto tecnolégico y someterlos a
la consideracién del Departamento de Kecursos Humanos.

3. Kealizar conjuntamente con la Uficina de Servicios al
Personal los tramites acministr.iivos que el personal
del instituto tecnolégico origine.

' Proponer al Departumento de Recursos Humanos programas
para el reconocimiento, promocién y reubicacién del
personal.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Departamento de Kecursos Humanos.

(14

6. Fresentar periédicamente al Departamento de Recursos
Humanos reportes de las actividades desarrolladas en la
oficina.
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1.33.1.2.9. UFICINA DE SERVICIUS AL PERSUNAL

v

1. Proporcionar los gservicios relativos s certiticaciones,
constancias, prestaciones, jubilacicnes y demas
gervicios que se proporcionen al personal.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuestoc de la oficina y someterlos = la
consideracién Jdel Departamento de Recursos Humanos.

3. Efectuar Llos tramites que origine el personal de nuevo
ingreso en coordinacién con la Uticina de Registro Yy
Controles.

4. Dar 8 conocer los reglamentos Yy demas disposiciones que

rijan los derechos Yy obligaciones del personal que
trabaja en el instituto tecnolégico.

o. Coordinar las actividades de la oficina con las demés
areas del Departamento de Recursos Humanos.

6. Presentar periddicamente al Departamento de Recursos
Humanos reportes de las actividades desarrclladas en la
oficina.
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3. 3. 2 B.¥. DEPARTANENTI) DE RECURSUS FINANCIERIE:

v

relacionadas con la administracién de los recursos
financieros del instituto tecnolégico conforme a las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
pducacién Publica.

Flancar, coecrdiner, contreolar v evalusr lag actividades

Elaborar el programa operativo snual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la

tubdireccién de Servicios Administrativos para lo
procedente.
Aplicer 1la estructura organica autorizada pars el

departamento y los procedimientos establecidos.

Determinar las necesidades de recurscs financieros del
instituto tecnolégico y presentarlas a8 la Subdireccién
de Servicios Administrativos pars lo procedente.

{oordinar la operacién de los procesos relacionados con
el ejercicio del presupuestc del instituto tecnolégico
conforme 8 las normas y lineamientos estahlecidos.

Coordinar 1los procesos derivados del control de
ingrescs propios Yy del presupuesto del instituto
tecnolégico, conforme a las normas Yy lineamientos
establecidos.

Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relativos a la
administracién de recursos tinancieros, asi como de los
~studios de factibilidad pera su aplicacién.
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8. Coordinar las actividades del departamento con las
demas Areas de la Subdireccién de Servicics
Administrativos.

9. Fresentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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1

v

4.2.1.0. FLICINA DE TESURERIA

rnnrdinar v ®supervisar aque la operacién, depésito,
custodia y control de los recursos <financieros del
instituto tecnolégicoc se ajusten a los lineamientos vy
normatividad establecidos por las autcridades
correspondientes.

Eleborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Recursos Financierocs.

vigilar la operacién, control del manejo de cuentss Yy
registro oportuno de movimientos bancarios del
instituto tecnolégico.

Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo
revolvente, asi como los gastos por comprobar y vigilar
que loe arqueos de caja se efectuen con la periodicidad
necesaria y con apego a los lineamientos establecidos
por las instancias correspondientes.

. ordinar las actividades de la oficinea con las demés
. eas del Departamento de Recursos lFinancieros.

Presentar periédicamente al Departaemento de Recursos
Financieros reportes de las actividades degarrolladas
en la oticina.
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1.3.2.2.9. UFICINA DE CUNTABILIDAD Y PRESUPUESTU

piectuar ei segisliu ,’pun{xal del preaupuesic asignads
al instituto tecnolégico de acuerdo con las
disposiciones de las instancias correspondientes.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar los estados £financieros y demdéas informes
contables del instituto tecnolégico.

Llevar, en coordinacién con la Uticina de Control de
Ingresos Propios, el registro y control de los ingresos
propios del instituto tecnolégico y formular la
documentacién correspondiente de acuerdo con 1lo
establecido.

Participar en la determinacién de los costos de
operacién de los programas que s8se realicen en el
instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Departamento de Recursocs Financieros.

v

Presentar periddicamente al Departamento de Kecursos
Financieros reportes de las actividades desarrolladas
en Ja oficina.

CBPDT
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1.3.2.3. 8. UFILICINA DE CUNTRUL DE 1NGRE:US PRUPLOS

Cosarrcsilsr LSz sSicicmes v contyoles  guo  pormilan
registrar y optimizar los ingresos propios que por
diversos conceptos capte el instituto tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
c-nsideracién del Departamento de Recursos tinancieros.

Llevar el registro vy control de las cuotas de
cooperacién voluntaria de Llos alumnos del instituto
tecnolégico.

Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos
propios del instituto tecnolégico Yy elaborar
conciliaciones bancarias.

Coordinar 1las actividades de la oficina con las demas
areas del Lepartamento de Kkecursocs Financieros.

Fresentar - periédicamente al Departamento de Recursos
+#inancieros reportes de las sctividades desarrolladas
en la oficina.
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Coordinar la realizacién de investigaciones de
métodos, técnicas y procedimientos relativos a )a
administracién de recursos paterialea y servicios, asai
como de los estudios de tactibilidad para su aplicacién.

huevosg

8. Coordinar las actividades del departamento con las
demas dreas de la Subdirercién de Servicios
Administrativos.

9. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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. Coordinar la realizacién de investigaciones de
métodos, técnicas y procedimientos relatives a g
administracién de recursos materiales y servicios, agj
como de los estudiocs de factibilidad para su aplicacieén,

nNuevosg

8. Coordinar las actividades del departamento con las
demés areas de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

9. Fresentar reportes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccioén de Servicios
Administrativos.
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1.3.3.1.8. UFICINA DE ADWUISLICIUNES

v

biaborar el programa anuai de adguizicicnra <o
materiales Yy equipo que requiera el instituto
tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos s la
consideracién del Departamento de KRecursos Naterisles y
Servicios.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de
compra gque requieran les unidades orgénicas del
instituto tecnolégico.

Llevar el control e intormar sobre el tramite de las
requisiciones efectuadss por los departamentos del
ingtituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de ls oficina con las demas
areas del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

Presentar periédicamente al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios reportes de las actividades
desarrclladas en la oficina.

109

s
T

i)

/

astio.com


http://www.fastio.com/

1.3.3.2.0. UFICINA DE ALMACEN & INVENTARLUS

1. Controlar y registrar existenciss, entradas y

de materiales y equipos del aimacén.

2. tliaborar el programa operativo anual y el
de presupuesto de la oficina y someterlos
consideracién del Departamento de Recursos Materiales y
servicios.

3. Recibir y verificar que los bienes suministrados

anteproyecto

los proveedores cumplan con los requisitocs de

y calidad especificados.

4. Hegistrar, clasificear y almacenar los
equipoa que se reciban en el almacén.

5. Coordiner las actividades de la oficina con las
éreas del Departamento de Recursos
Servicios.

6. Fresentar periédicsmente al Departamento

Materiales y Servicioe reportes de las
desarrolladas en la oficina.

materiales

Materiales

actividades
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1.3.3.:3.8. OFICLNA DE SERVICIUS UGENERALES

‘

Programar, organizar e instrumentar los servicios de
limpieza y vigilancia en el instituto tecnoliégico.

tlaborar el programa operativoc anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Recursos Materiales Yy
Servicios.

Difundir y vigilar la observancia de las normas de
higiene y seguridad en el instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Dlepartamento de Kecursos Materiales Yy
Servicios.

Fresentar periédicamente al Departamento de Kecursos
Materiales y Servicios reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1 5. 4.4.98. CENTRU DE CUNPUTU

Pplanear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de desarrollo de sistemas y servicios de cémputo.

2. glaborar el programa operativec anual y el anteproyecto
de presupuesto del Centro de Cémputo y presentarlos a
la Subdireccién de Servicios Administrativos, para Lo
conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para el
Centro de Cémputo y los procedimientos establecidos.

4. (irganizar, coordinar y controlar los Bervicios de
almacenamiento, captura y procesamiento de informacién
del instituto tecnclégico.

Y. Establecer y mantener actualizados los sistemas de
captacién, validacién y explotacién de informacién del
instituto tecnolégico.

6. Coordinar el analisis, disefic Yy programacién de
gistemas de los procesos aprobados.

7. Controlsr la operacién y el mantenimiento del equipo de
cémputo, asi como la intiraestructura del centro.

8. Kealizar estudios de tactibilidad para la seleccién de
equipo Yy <servicio de coémputo, a fin de mantenerlos
actualizadce:. en el instituto *tecnolégico.
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9. Disefiar y mantener actualizados los sistemas de
intormacién del instituto tecnolégico.

10. Establecer y mantener relaciones e intercamoios con
instituciones que manejen equipos de cémputo atines.

11. Coordinar las actividades del departamento con las
demés dreas de la Subdireccién de Servicios
Adminiastrativos.

12. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a8 la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

113

ClibPD

www . fastio.com


http://www.fastio.com/

1. 3. 4. 1.@. CUURDINACLUN DE DESARRULLU DE SISTENAS

‘

. pecarrollar vy eeteblecer  luk wisiemss de  SSpracifn,
validacién y explotacién de informacién en el instituto
tecnolégico.

2.  Elaborar e. orograma operativo anual y el anteproyecto
de presupuvsto de la oficina y someterlos @ la

consideracivn del Centro de Cémputo.

4, Controlar y evaluar el analisis, disefio y

rogramacion
de los sistemas aprobados. prog

pessrrollar estudios orientados al manejo computarirado
de la informacién utilizada en el instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Centro de Cémputo.

6. Presentar periédicamente al Centro de Cémputo reportes
de las actividades dessrrolladas en la oficina.
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1.:3.4.2.0. CUURDINACIUN DE SERVICIUS DE CUNPUTY

Proporcionar servicios de procesamiento electroénico ae
datos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
ia Direccién Ueneral de Institutos ‘fecnolégicos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficinsa y someterlos a la
consideracién del Centro de Cémputo.

Controlar que la documentacién fuente recibida para el
procesamiento electrénico de datos, cumpla con los
requisitos egtablecidos.

Controlar la operacién del equipo de cémputo y mantener
registros de utilizacién y tallas.

Coordinar las artividades de la oficina con las demas
areas del Centro de Cémputo.

Presentar peribdicamente al Centro de Cémputo reportes
de las actividades desarrolladas en la oficina.

[Ds[=)
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1.4:9

». 0. DEPARTANENTU DE WANTENIMIENTU DE EWULPY

planear, coordindy, CONTrolar y evaluar las actividuues
relacionadas con el mantenimiento preventivo Yy
correctivo a la maquinaria y equipo del instituto
tecnolégico, conforme a las normas Yy lineamientos
establecidos por la Secretaria de kEducacién Publica.

Elaborar e =>srograma operativo anual y el anteproyecto
de presupw -3 del departamento y propocnerios a las
Subdireccié . de Servicios Administrativos para lo
procedente.

Aplicar la estructura orgénicas sutorizada psra el
departamento y los procedimientos establecicos.

_eterminar las necesidades de recursos para la
.restacién del servicio de msntenimiento preventivo y
~orrectivo a la maquinsria y equipo del instituto
tecnolégico y presentarlas a las Subdireccién de
Gervicios Administrativos para lo procedente.

Participar en la elaborscién de los programas de
mantenimiento preventivo vy correctivo de maquinaria,
equipo de talleres Yy laboratorios del instituto
tecnolégico, conforme a las normas Yy lineamientos
establecidos.

Coordinar la operacién de los procesos de mantenimiento
preventivo y correctivo s la maquinaria y equipo del
instituto tecnolégico, conforme a las normas Yy
lineamientos estahlecidos.

ax
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10.

Coordinar los procesos de rehabilitacioén, instalacién y
montaje de maquinaria y equipo de los talleres vy
laboratorios del institute tecnolégico, los de
fabricacién dJde retfacciones, accesorios, prototipos vy
equipo didactico, contorme a las normas y lineamientos
estableciaos.

Coordinar la realizeacién de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas Yy procedimientos relativos a
mantenimiento de equipo y maquinaria, asi como de los
estudios de factibilidad para su splicacién.

Coordinar las actividades del departamento con las
demas Areas de la Subdireccidn de Servicios
Administrativos.

FPresentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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1

4. 9. 1.0, OFLCINA DE HANTENINUENT) PREVENTIVU

v

programar, organizai y reaiizar Los servicivs O«
mantenimiento preventivo requeridos para la
conservacién de la magquinaria y equipo del insastituto
tecnolégico.

_iaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
» presupuesto de la oficina y someterlos a 1la
~nsideracién del Departamento de Mantenimiento de

pquipo.

Elaborsr los programas de mantenimiento preventivoc que
requiersa la maquinaria Y equipo del instituto
tecnolégico.

promover Yy participar en programas de capacitacién del
personal responsable del mantenimiento preventivo en el
instituto tecnolégico.

Coor - nar las actividades de la oficina con las demas
ares ;el Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Presentar peridédicamente al Departamento de
Mantenimiento de Egquipo reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.3.5.2.8. UFICINA DE MANTENIMNIENTUD CURRECT LV

€.

Programar, organizar y realizar tos mervicios ae
mantenimiento correctivo en el instituto tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oticina y someterios a la
consideracitn del Departamento de Mantenimiento de
kquipo.

Elaborar los programas de mantenimiento correctivo que
requieran la maquinaria y equipo del instituto
tecnolégico.

Promover Yy participar en programas de capacitacién del
persconal responsable del mantenimiento correctivo en el
instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Presentar perib6dicamente al Departamento de
Mantenimiento de Ltquipo reportes de las actividades
desarrclladas en la oficinas.
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1. DESCRIPCIUN DE PUESTUS

IDENTLFLCACUN

Nombre del Puesto:

No. de plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

123

Director del 1nstituto
Tecnolégico

E-U/4Q0 hrs.

Una

Instituto Tecnolégico

De contormidad con el
contenido  del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacién de ser-
vicios del personal di-
rectivo Y 2funcionarios
docentes de los insti-
tutos tecnolégicos depen-
dientes de la Secretaria
de Educacién Publica, el
titular de este puesto
durard en s8su cargo tres
afios Y podra ser
designado paras otro
periodo igual.
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KELACIH“ES DE AUTURIDAD

Jete inmediato: Director General de 1ine-
titutos Tecnolégicos

gupordinados: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jetes de
los departamentos de
planeaciédn, programacién
Y presupuestacioén;
gestién tecnolégica vy
vinculacién; comunicacién
y difusién; actividades
extraescolares; servicios
escolares; y Jete del
Centro de Informacién.

Subdirector Académico;
Jetes de los
departamentos de ciencias
bésicas; sistemas y
computacién; metal-
mecanica; ciencias de la
tierra; ingenieria
quimica y bioguimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; ciencias

econétmico-administrativas;
Jete de la Divisién de
kEstudios Protfesionales; Yy
Jete de la Divisién de
kEstudios de Posgrado e
Investigacién.

Subdirector de Servicios
Administrativos; jetes de
los departamentos “de
recursos humanos; recur-
sos financieros; recursos

materiales y servicios;
mantenimiento de equipo;
Jete del Centro de
Cémputo; auxiliares admi-
nistrativos; y secreta-
rias.
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PRUPUSITU DEL PUESTU:

Administrar la prestacién de los servicios educativos gque
ofrece el instituto tecnolégico, ‘conforme a los cbjetivos de
lea educacién tecnolégica @upericr y de aczuerds o 1o
lineamientos establecidos por la Direccién General de
lnstitutos Tecnolégicos.

FUMCIUNES ESPECLF1CAS
EN MATERIA DE PLANEAC1(IN:

1. Proponer a la Direccioén General de 1lnstitutos
Tecnolégicos, la reorientacién, cancelacién o apertura
de carreras en el instituto, con base en estudios de
otferta y demanda educativas.

2. Proponer [ la bDireccién General de 1nstitutos
Tecnolégices la actuslizacién de la estructura organica
del instituto, con base en el crecimiento de la demandes
educativa y a las necesidades de la regién.

4. Determinar con los directivos y funcionarios docentes,
las estrategias y procedimientos para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

4. Validar la intormacién de ls estadistice basice del
instituto para la planeacién de los servicios educativos.

5. Determinar las necesidades de recursos y de ampliacién
de la planta tisices del instituto vy presentarlnb a la
Direccién UGeneral de 1lnstitutos Tecnolégicos para 1lo
conducente.

&. Dbirigir la formulacién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de inverseién del instituto.
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7. pstablecer las medidas correctivas de reorientacién,
modificacién, cancelacién o de reforzamiento a los
programas, proyectos, actividades, estrategias Yy
procedimientos del instituto.

8. Integrar y validar la intormacién que regquiera la
pireccién General de Servic:os Coordinados de tducacién
publica en el kstado y la Direccién GUGeneral de
Institutos Tecnolégicos.

EN NATERIA DE URGANIZACU{UN ESCULAR:

1. Iintegrar Jas_ comisiones, comités u otros érganos que
apoyen el funcionamiento del instituto.

2. Ekstablecer, con los directivos y funcionarios docentes

del instituto, la calendarizacién de las reuniones de
trabajo.
3, Promover en el instituto la integracién y el

funcionamiento de las academias.

4. lntegrar Yy organizar al perscnal de acuerda con la
estructura orgénica autorizada, los planes y programas
de estudio y las necesidades del instituto.

Fresentar [} la Direccién ieneral de 1lnstitutos
Tecnolégicos, la estructura educativa del instituto Yy
una vez autorizeda aplicarla.

It

6. Aprobar la designacién de los jurados para la realizacién
de los examenes profesionales.

/. Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnolégicoe los candidatos para ocupar los puestos de
funcionarios docentes en el instituto tecnolégico.
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2, Ejercer y comprobar los ingrescs propios del inetituto,

contorme a las normas y procedimientos establecidos
gobre el particular. ; -

4, APSODAT 7 vigilar Tl <ivio de lus indviwes finaacieirus
la Direccién (General de ilnstitutos Tecnolégicos.

4. Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de
proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico.

¥N MATERIA DE ADMINISTRACIUN  DE KECUKSUS MATERIALES Y
SHERV1L1US S

1. A.  rizar la compra, a traves de ingresos propios, del
me ial de oticina y el de mantenimiento que requiera
el -tituto.

2. Valice: el registro vy control de altas, bajas Yy
transterencias de los bienes muehles y equipo del
instituto.

4, Vigilar que el usc y mantenimientoc de las instalaciones,
mobiliario y equipo con que cuenta el instituto, se
realicen contiorme a las normas emitidas por la Direccién
(;eneral de KRecursos Materiales y Servicios.

4, Solicitar a la Direccién General de 1lnstitutos
Tecnolégicos, autorizacién para.la compra extraordinaria
de bienes instrumentales que requiera el instituto, a
través de ingresos propios o del presupuesto autorizado.

u. Solicitar a la Lireccién General de 1lnstitutos
Tecnolégicos, la baja de los hienes del activo tijo que
se encuentren en desuso.

6. Aprobar el programa de adgquisiciones y de mantenimiento
del instituto.
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/. Vigilar que la prestacién de los gervicios generales s8e
realice conforme a los lineamientos establecidos sobre
el particular.

EN MATERIA DE DUCENCILA:

1. Vigilar que se realice la vinculacién entre la docencias,
la investigacién y la extensioén.

2. Aprobar el calendaric de reuniones de las academias de
maestros del instituto.

3. Propiciar el desarrcllo de eventos académicos que sean
foros de expresién e intercamhio de la activided docente.

4. Analizar y, en su caso, aprobhar las propuestas de los
candidatos seleccionados a participar en cursos de
actualizacién y posgrado.

U, Vigilsr que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
realice con el apoyo de medios y materisles didacticos.

6. Evalusr con la participacién de la Subhdireccién
Académica, el desarrollo de las actividades docentes.

/. Fvaluar la eficiencia scadémica del instituto tomando en
considerscién los diterentes elementos que intervienen
en el proceso ensefianza-aprendizaje.

KN BATEKLA DE 1INVEST1GACLUN:

1. informar a la Direccioén General de Institutos
Tecnolégicos, los resultados de las reuniones, congresos
o meminarios de caracter cientifico y tecnolégico que se
realicen en el instituto.
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't

promover la incorporacién del instituto tecnolégico a
organismos de cardcter cientitico y tecnolégico.

promover Yy establecer convenios bilaterales para el
deserrolilc de ia investligucion con instituciones
nacionales Yy extranjeras, de acuerdo con las
especialidades que ofrece el instituto Yy a los
lineamientos emitidos por la Direccién General de
Institutos ecnoldgicos.

¥Yromover . estimulo y re<: .mients a la labor de
investigsacion desarrollada los invostigadores del
instituto tecnolégico.

Promover la incorporacié de los investigadores del
instituto tecnolégico Y organismos nacionales e
internacionales de investigacién cientifica y
tecnolégica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacién vy
desarrollo tecnolégico e informar de ello a la Direccién
(;eneral de 1lnstitutos Tecnolégicos y a los organismos
que proporcionan su financiamiento.

Promover el desarrollo de programas de formacién de
investigadores en éreas de ciencia y tecnologia.

impulsar la participacién de los alumnos en el
desarrollo de la investigacién cientitica y tecnolégica
al interior y exterior del instituto.

FN MATERIA DE EXTERSION HDUCATIVA:

Difundir las cerrerss que ofrece el instituto como medio
de desarrollo profesional en el drea
cientifico-tecnolégica Yy de importancia para el avance
econétmico y social de la regién y del pais.
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Promover la participacién de la comunidad tecnolégica en
eventos civicos, sociales, ' culturalea, deportivos Yy
recreativos que organice el instituto.

Extender los servicios de piblloteca hnacia ia cumunidad
para fomentar el habito de la lectura y la investigacién
documental.

Promover en la comunidad los servicios de orientacién
vocacional en relacién =8 las carreras que ofrece el
instituto y al campo de accién de las mismas.

Promover y apoyar los programas ssistenciales destinados
a la comunidad, a través de ls prestacién del servicio
social.

MATER1A DE VINCULACIUN CUR KL SECTUK PRUDULTLVU:

Aprobar los programas de visitas de profesores a empresas
y de especialistas de empresas al instituto.

Aprobar los programas de visitas y practicas
profesiocnales de los alumnos del ~instituto a lses
diferentes empresas de ls regién.

Validar la documentacién que acredite la participecién
del personal de las empresas en los cursos de
capacitacién, conforme a los lineamientos establecidos
por la Direccién General de Institutos Tecnolégicos.

Proponer a la Direccién General de 1lnstitutces
Tecnolégicos el estabhlecimiento de convenios con el
sector productivo en atencién a las necesidades

tecnolégicas del mismo.

birigir y vigilar la ejecucién de las acciones derivadas
de log convenios suscritos entre la Direcciédn General de
Institutos Tecnolbgicos y el sector productivo de bienes
y servicios.
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N HATBKIA DE CUNTRUL ESCULAR:

v

vigilar 1la integracién y actualizacién de los archivos

relativos a la escolaridad de los alumnos Yy exalumnos
ges insStitute
vigilar el cumplimiento de las disposicianes

reglamentarias vigentes, respecto a la escolaridad de
jogs alumnos del instituto.

Apoyar Y vigilar los procesas de titulacién de 1los
alumnos, de acuerdo con las diterentes opciones
establecidas por la Direccién UGeneral de 1nstitutos
Tecnolégicos.

Autorizar la expedicién de constancias y demas documentos
que acrediten la escolaridad de los alumnos, conforme 8
lag normas y procedimientos establecidos por la
pireccién General de institutos Tecnolégicos.

EN MATERIA DE SERV1C1US ASISTENCIALES:

pifundir entre lo8 alumnos del instituto, las
convocatorias para el otorgamiento de hecas econtmicas y
pecas de credito, asi como las disposiciones a las que
se sujetaran los aspirantes.

FN MATERIA DE SUPFRV1IS1UN:

KRealizar visitas o reunicnes de trabajo pera determinar
los avances y resultadas de las actividades encomendadas
al personal del instituto.

tvaluar conforme a las normas establecidas, el desempefic
del personal del instituto y determinar los estimulcs o,
en su caso, las medidas correctivas que procedan.
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3. Supervigar la
laboratorios.

CuRUNLCACIUW

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIUN DEL PUESTUO:

Fscolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

ocptimizacién

133

del uso de talleres vy

Unidades
cargo,
alumnos.

organicas a s8su
personal docente y

Gobierno Preasi-
dencia Municipal, Direc-
cién General de Institu-
tos Tecnolégicos, otras
instituciones educativas
y empresas Yy organismos
del sector publico vy
privado.

Estatal,

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieris.

Mexicana

minimo en el
protesional o

Cinco afios
ejercicio
docente.

£n administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indus-
trial, gsistema de educa-
cién superior y politica
educativa.

ClibPD

www . fastio.com



http://www.fastio.com/

Aspectos personales:

134

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracion o divul-
gacién cientitica; senti-
do de reasponsahilidad:
capacidad de andlisis Yy
sintesis; iniciativa vy

dinamismo; madurez de
criterio; capecidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones;
habilidad para Tresolver
situaciones contlictivas;
tfacilidad de expresiodn
oral Yy escrita; b4

disposicién para estable-
cer y mantener buenasg
relaciones.
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IDENTLF

Nomhra de)l Puesato:

Ubicaci

Permanencia en el puesto:

1ICACLUN

Plazas:

én:
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Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

E-0/4Y Hrs.

Una

Instituto Tecnolégico

De contformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacion de
gervicios del personal
directivo y <tfuncionarios
docentes de los
institutos tecnolégicos
dependientes de la
Secretaria de kducacién
Publica, el titular de
este puesto durara en su
cargo tres afios y podré
ser designado para otro
periodo igual.
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ACIUNES DE AUTURIDAO

REL

jete inmediato: Director del 1lnstituto
Tzoncléigice

gubordinados: Jetes de los departamen-

toe de planeacién, pro-
gramacién y presupuesta-
cién; gestiodn tecnolégica
Yy vinculacién; comuni-
cscién y difusién; acti-
vidades extraescolares;
servicios escolares; Jete
del Centro de Intormacién
Yy secretaria.

pPROPUSITY DEL PUESTU:

Coordinar las actividades de planeacién, programacidédn y
pr.gupuestacibn; de gestioén tecnolégica y vinculascién;
comunicacion Yy difumsién; servicios escolares b4
extraescolares; y de hibliotecas del instituto tecnolégico.

FUNGIUNES ESPECLFILCAS
EN HATERLIA DE PLANKACILUN:

j. C(oordinar los estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
region.

2. Cc -dinar la determinacién de objetivos, metag Yy
ac' ividades del instituto tecnoldégico gque den respuesta
a las necesidades detectadas.

4. (pordinar la 1integracic¢: necesidades de recursus
humanos, financieros, r :les y servicios requeridos
para el logro de < VOB y metss del programa
operativo anual del ins o tecnolégico.
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4. Coordinar la integracién del programa operativo anual vy
anteproyecto de presupuesto del instituto tecnolégico y
presentarlios al director del inatituto para su
autorizacién.

4. Coordinar lar acciones de’ evaluacién programatics y
presupuestal y del instituto tecnolégico y presentar los
resultados al director del mismo para lo conducente.

6. Coordinar la integracién de la estadistica basica del
instituto tecnolégico y sistema de informacién.

7. integrar las propuestas de construccién y equipamiento
del 4instituto tecnolégico y presentarlas al director del
instituto para lo procedente. )

8. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de
Planeacién del inetituto tecnolégico.

KN MATEK1A DE UKGANLZACLUN ESCULAK:

1. Asignar al personal de la suhdireccién de contormidad
con la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Verificar la integracién y funcionamiento del Consejo
kEditorial y del Comité Acadeémico.

. lntegrar el (onsejo kditorial del instituto tecnolégico
de contormidad con los procedimientos establecidos,
tungir como presidente del mismo y verificar su
tfuncionamiento.

4. Coordinar la ditusién de los manuales administrativos

que regulen el funcionamiento del instituto tecnolégico
y verificar su cumplimiento.
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|ntegrar Llas propuestas de modificacién de estructura
orgénica y presentarlas al director del instituto
tecnolégico para lo conducente.

‘

promover la integracién de las unidades de consumo Y
produceion autorizauas ge Cunids midad con izs
disposiciones legales en vigor aplicables para este
rubro.

Representar al Director del 1lnstituto Tecnolétgico en los
actos y comisiones oficisles que le encomiende.

KN MATEKIA DE V:- _ULACIUN CUN EL SECTUK PRUDUCTIVUO:

Promover Yy coordinsr la elaberaczién de proyectos de

convenios y contratos relacionados con la gestién
tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo,
e conformidad con las disposiciones Jjuridicas

aplicables en este rubro.

Promover el intercambio de informacién, asistencia
técnica, desarrollo experimental, psquetes tecnolégicos
y comercializacién con otros centros educativos y con
los organismos de los sectores publico, social y privaedo.

Dirigir el tramite de registros de propiedad industrial,
patentes y certiticados de invencién para su
transferencia al sector productivo, de contormidad con
las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracién de programas de practices
profesionales Yy gervicio gocial del alumnado del
instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

Fungir como Secretario Técnico del (omité de Gestion
Tecnolégica y Vinculacién.
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Establecer las unidades de consumo y produccién de
contormidad con los procedimientos establecidos.

Coordinar el funcionamiento del Centro de informacién de
coniormidad Cull iwE gulnes y iineemienius eslubivcidus.

HATERLA DE FXTENS(UN EDUCATIVA:

Coordinar la elaboracién de programas de actividades
culturales, deportivas vy recreativas asi como de
comunicacién y difusién del institutc tecnolégico.

Promover la formacién de equipos deportivos y grupos
culturales que representen al instituto tecnolégico en
eventos regionales, estatales y nacionales.

Coordinar la orgesnizacién de eventos culturales,
deportivose y recreativos que realice el instituto
tecnolégico.

Coordinar 1la elaboracién de programas orientados al
estudio, conservacién Yy expresion de las artes,
artessnias, tradiciones, danzas, musica, costumbres vy
espectdculos populares.

birigir 1los programas y actividades tendientes a
promover y difundir de manera escrita, audiovisual vy
editorial las politicas, objetivos y productos
académicos del instituto tecnolégico.

FN MATEKRIA DE ADNINISTRACLUN DE KRECURSOS HUNAROS:

Difundir entre el personal de la subdireccién las
disposiciones administrativarR y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
k.ducacién Publica.
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Asignar al personal de le gubdireccién de conformidad
con la estructura ocupacional y los pertiles de puesto
autorizados. v o -

propuner iw couiiwiwcidn ude persvuael dé 1a  @ud irgcel
al Director del Instituto Tecnolégico, de contormidad
con las normas estabhlecidas.

Presentar al Subdirectcr de Servicios Administrativos
los movimientos e incide~:ias del personal adscrito a la
subdireccién de contorr: dad con los procedimientos
establecidos.

Utorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la
gubdireccién y promover su actualizacién.

FN BATERIA DE ADHIN1ISTRACIUN DE KRECURS(S F1INANCIERUS:

d.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado a la subdireccién, conforme @a las normas,
lineamientos y procedimientos estahlecidos.

Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
viaticos y peasajes del personal de la suhdireccién
cuandc estos sean requeridos de contormidsd con los
procedimientos correspondientes.

Presentar 8l Subdirector de Servicios Administrativos la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
ssignados al personal de la subhdireccién de acuerdo con
los procedimientos estahlecidos.

Solicitar la aplicacién de loe 1ingresos propios del
instituto tecnolégico para el desarrolloc de actividades
derivadas de la docencia, investigacién y vinculacién
de contormidad con las disposiciones legales aplicables.
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HMATERIA DE ADNINISTRACIUN DE RECURSUS MATERLIALES Y

SERVICIUS:

1.

EN

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a8 la subdireccién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Presentar al Director del 1nstituto Tecnolégico las
solicitudes de construccioén y equipamiento de
instalaciones para su autorizacioén Yy tramite
correspondiente.

Holicitar a Ja Subdireccién de Servicios Administrativos
la prestacién de servicios generales conforme a las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos
aplicables.

Utorgar el visto bueno a las gsolicitudes de material
requerido por el personal adscrito a la subdireccién.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materisles y equipo que
se requieren en las areas de la subdireccién.

Dar visto bhueno a las solicitudes de mentenimiento y
conservacién de la planta tisica de las areas.

MATER1A DE SEKRV1CLUS AS1STENCIALES:

(oordinar y controlar 1la operacién de los procesos de
inscripciédn, reinscripcién, cambios, eacreditacién,
certiticacién y titulacién de los alumnos del instituto
tecnoldégico.

Coordinar y controlar los procesos de asignacién y pagos
de hecas a los alumnos del instituto tecnolégico.
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Coordinar la incorporacién de los alumneos del instituto
precnolégico al régimen tfacultativo del Seguro Social.

promover la integracién y tuncionamiento de la bolsa de
trabajo para los egresados del instituto tecnoliégico.

) vyerificar que los procesos de inscripcién,
3 ceinscripcién, cambios, acreditacién, certificacién vy
titulacién se realicen de contormidad con los

Jineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

vigilar que los Bervicios ssiastenciales del instituto
tecnolégico, sean prestados de contormidad con las
normas Y lineamientos establecidos.

 UNUNSCAC IUN

aterna: Director del 1nstituto

: Tecnolégico, Subdirector
Académico, Subdirector de
Servicios Administrati-
ves, unidades orgénicas a
su cargo, personal docen-
te y alumnos.

gxterna: Direccién Ueneral de Ins-
titutos Tecnoldégicos vy
organismos publicos vy
privados.

E3PECIFLCACIUN DEL PUESTU:

-3colaridad: Titulo profesional a ni-
vel 1licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramaes de ingenie-
ria.

‘acionalidad: Mexicana
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pExperiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Tres afios en el ejercicio
protesional o docente.

En administracién gene-
1@i, vienclaa de la &ou

-cacién, tecnologia indus-

triael, sistema de educa-
cién superior y politica
educativs.

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracién o divulga-
cién cientifica; wsentido
de responsabilidad; capa-
cidad de andlisis vy
sintesis; capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-
lidad para resolver s8i-
tuaciones contlictivas;
tacilidad de expresién
oral y escrita; disposi-
cién para establecer Yy
mantener buenas relacio-
nes; Yy espiritu de apoyo
y colaborascién.

[,
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,uﬁNTxFlCAG1uu
s~mbre de) Fuesto:
clave:

No. de Plazas:

ypicacién:

RELACL{UNES DE AUTURIDAD

Jete lnmediato:

subordinados:

PRUPUSITU DEL PUESTU:

a cabo las actividades
presupuestal,
construccién

lLlevar
evaluacioén
institucional vy
tecnolégico.

Jete del Departasmento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestaciodn

£E-0/49 hrs.

Una

Subdireccién de Planeacién
y Vinculacién

Subdirector de Planeacién

y Vinculacién

de las oficinas de
Institucional;
y Evaluscién

Jetes
Desarrollo
Programacién
Presupuestal; de Cons-
truccién y Equipamiento;
analista y secretarias.

programacién vy
de desarrollo
del instituto

de planeacién,
asi como
y equipamiento
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FUNCIUNES ESPECLIFLCAS

EN MATERLIA DE FPLANEAC{UW:

4.

Healizar estudics para ls deteccién de necesidades de
servicios de educacién superior tecnolégica en la regién.

lntegrar objetivos, metas y actividedes propuestas por
las diferentes 4reas del instituto tecnolégico que den
respuesta s las necesidades detectadas.

integrar la intormacién de las demae éreas acerca de la
determinacién de recursos humanos, tinancieros,
materisles y servicios requeridos para el logro de
ubjetivos y metas del programs operativo anual del
instituto tecnolégico.

lntegrar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del instituto tecnolégico y presentarlos al
Subdirector de Pluneacién Yy Vinculacién para lo
conducente.

Llevar a cabo las acciones de evaluscién
progrlmltico-prosupue-tll del instituto tecnolégico Yy
presentar los resultados al Subdirector de Pleneacién y
Vinculacién para lo conducente.

Llevar a cabo la integracién de la estadistica basica del
instituto tecnolégico y sistemas de intormacién.

Elaborar las propuestas de construccién y equipamiento
del instituto tecnolégico y presentarles al Subhdirector
de Planeacién y Vinculaciédn para su aprobacién.

Fungir como miembro en el Comité de Planecién del
instituto tecnolégico.
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kN MATERIA DE URGANLIZACIUN ESCULAR:

1. Asignar sl pergenal del depa
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2. Participar en la integracién y funcionamiento del Comite
de Planeacién del instituto tecnolégirco.

3, Difundir los manuales administrativos que regulen la
operacién y funcionamiento del instituto tecnolégico vy
veriticar su cumplimiento.

4, Participar en la integracién de propuestas de
modificacién de estructurs orgénica y presentarlas al
Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

5. Participar en la integracién y tfuncionamiento de las

unidades de consumo y produccién del instituto
tecnolsgico de contormidad con las disposiciones legales
aplicables.

EN MA 7zt 2 DE DUCENCIA:

j. t -rcer la docencia irente a grupo en un minimo de
cuyatro horas-semana-mes, en materias afines a Su
tormacioén.

EN MATER1IA DE ADMINISTRACIUN DE RHCUKRS(S HURANUS:

1. DLifundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
tducacién Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupaciocnal y los pertiles de puesto
autorizados.
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KR

Proponer La seleccidén y contratacién de personal del
departamento al Sudirector de Planeacidén y Vinculacioén.

v

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los

movimientos e incidencias del personadi AOWErito ad
departamento de contormidad con los procedimientos
egtablecidos.

Mantener actualizada ls plantilla de personal del
departamento a su cargo.

NATERIA DE ADMIN1ISTRACIUN DE KRECURSUS FINANCIERUS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignadoc al departamento contorme a lag normas,
Jineamientos y procedimientos eatahlecidos.

solicitar al Subdirector de Planeascién y Vinculacién
viaticos y pasajes pars el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de countormidad con 1los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subhdirector de Flaneacién y Vinculacién la
documentscién comprobatoria del gasto de vidticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos estahlecidos.

MATER1A DE ADNINLSTRACLORN DE KECURSUS MATEK1ALES Y

SKERVICIUS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departemento 8 su cargo de conformidad con
los procedimientos estahlecidos.

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién las
solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones del instituto tecnolégico para su
autorizacién y tramite correspondiente.
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vtorgar visto bueno a lag s8solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
adquigicién de bienes muebles, materiales y equipo que
ge requieran en las 4reas del departamento.

CUNUNLCACIUN

jnterna: Subdirector de Planeucién

y Vinculacién; jefes de
departamento y division;
jefea de los centros de
coémputo e intormacién; Yy

personal adscrito a8 8u

area.
pxterna: Dirececién General de
Institutos ‘Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

gSPECIFLCACIUNES DEL PUESTU:

pscolaridad: Titule protesional a

nivel licenciatura prefe-
rentemente en cualquiera
de - las ramas de ingenie-

ria.
Nacionalidad: Mexicana
cxperiencia: Dos afios en el ejercicio

protesional o docente.
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Conocimientcs:

Aspectos personales:

149

Planeacién Y organiza-
cién; programacién y Pre-
supuestacién; sigtemas de
evaluacién; Ciencias ge

la educacién; Y tecno-
"logia acorde con las eg-
pecialirdedas YJde oOirece

el instituto tecnolégice.

Sentido de responsabilji-
dad; inicietiva; madurez
de criterio; Capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad Para
resclver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral Yy escrita;
capacidad para relacio-
narse; y capacidad para
la toma de decisiones.
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 pENTIFICACION

-nre del Puesto:

Cl;ve :

No- de Plazas:

upicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Desarrollo Institucional

E-0/4Q hrs.

Una

Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestacién

No loe requiere el puesto

Reslizar las actividades relacionadas con el desarrollo Yy

evaluacién institucionel,
sistemas

organizacién vy
tecnolégico.

asi como participar en la
adminiastrativos del instituto

= e me——
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios, requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anuads
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Planeacién, Programacién vy
Presupuestacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos & la
consideracién del Jefe del Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién.

Observar los lineamientos establecidos en los mwanuales
administrativoe en lo referente al desempefio de s8u
puesto.

Llevar a cabo 1la elaboracién de los programas de
desarrollo institucional, asi como los wmanuales
administrativos del instituto tecnolégico.

Participar en la implementacioén de los sistemas
administrativoge gque realicen los érganos de las oficinass
centrales.

Realizar periédicamente el inventario de los planes,
proyectos y programas de desarrollo de la zona de
influencia del instituto tecnolégico.

Llevar a cabo la evaluacién instituciocnal con base en
los lineamientos establecidos por instancias superiores.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas Areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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10. Ejercer el presupuesto autgrizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

.1. Ejercer la docencia frente
cuatro horas-semana-mes,

formacién.

en

a grupoc en un minimo de
materias atines a su

y2. Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados

a la oficina a su

cargo

procedimientos establecidos.

de conformidad con los

j3. Proporcionar en los términos y plezos establecidos la
jnformacién y documentacién que le sean requeridos por

instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

152

actividades gue le sean

Jefe del departamento Yy
personal no docente del
instituto tecnolégico.

Organismos publicos Yy
privados que tengan
relacién con el puesto.

Titulado en alguna de lae
siguientes licenciaturas:

administracién,
sociologia, pedagogia,
economia u otras

relacionadas con el Aarea.
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Experierncaia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

"administracién

Un afio en puesto similar.

Ciencias de la educacién;
general;
planeacién: organizacién:
sistemas y procedimien-
tos; y metodologia de la
investigacién.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sintesis; sentido de
responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.

CITOPD
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IDENTIFICACIDH

Nombre del Puesto:

clave:

No. de Plazas:

ypicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:
PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar

Jefe de la Oficina de

Programacién y Evaluacién
Presupuestaria

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de Pl a=
cién, Programacién y 2=
supuestacioén

Jefe del Departamentoc de

Planeacién, Programacién
y Presupuestacién

No los requiere el puesto

lss actividades relacionadas con la programacidén vy

evaluacién presupuestaria del instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Observar los
administrativos en lo
puesto.

lineamientos establecidos en los
referente a.

manuales
desempefic de 8su

—= 154
ClibPDF - wyww.laslio.com


http://www.fastio.com/

2. Elaborar e integrar el programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto del instituto tecnolégico.

2. Elahorar e dntmarar la estructura educativa v la
evaluacién programatica presupuestal del instituto
tecnolégico.

4. Solicitar e integrar less necesidades que sobre recursos
humanos, financieros y servicios requieran las unidades
administrativas del instituto tecnolégico.

5. Participar con las &reas del instituto tecnolégico en el
seguimiento y control del ejercicio del presupuesto.

6. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

7. Apoyar a las diversas éreas del instituto tecnolégico en
squellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

8. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

9. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacioén.

10. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiocres.

12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.
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COMUNICACION

Interna:

Externa :

ESPECIFICACIDHES DEL PUESTO:

gscolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

AspectoB personales:

156

Jefe del departamento Yy
personal no docente del
instituto tecnologico.

Organismos publicos Yy
privados que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:

administracién,
sociologia, economia,
contaduria u otras

relacionadas con el area.

Un afic en puestoc similar

Ciencias de la educacién;
administracién general;
planeacién; organizacién;
sigtemas y procedimien-
tos; y metodologia de 1la
investigacién.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de analisis Yy
gintesis; sentido de

respongsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesgto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar lasg actividades r

equipamiento del instituto

Jefe de 1la Oficina de
Construccién Y Equipa-
miento

E-@/40@ hrs.

Una

Departamento de Planea-
cién, Programacién Yy Pre-
supuestacién

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién

No los requiere el puesto

elacionadas con la construccién vy
tecnolégico.



R e S T T e P T e S N O SR DA D DT G S R SN

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elsborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Planeacién, Programacién vy
Presupuestacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4., Asesorar, integrar vy elaborar el anteproyecto de
inversién del instituto tecnolégico de acuerde a lo=s
lineamientos establecidos por instancias superiores.

5. Revisar, elsborar y mantener actualizadas las guias
mecaAnicas, técnicas y relaciones de equipo, aulas,
talleres y laboratorios.

6. Vigilar el &ajuste de 1la instalacién del equipo Yy
maquinaria al pragrama de inversién y a las
especificaciones de calidad y cantidad establecidas e
informar de anomalias.

Ts Realizer, con las areas correspondientes, el seguimiento
y control del equipo y maquinaria que nco se use en el
instituto tecnolégico para propiciar su transito
interinstitucional.

8. Verificar que el material y equipo remitido al instituto
tecnolégico por diversas instancizas cumpla con las
cantidades y caracteristicas sclicitadas.
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9. Observar las disposiciones que para el desempefioc de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.

12. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién Yy documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Yy
personal no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIOHES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
giguientes licenciaturas:
administracibn,
ingenieria, arquitectura
u otras relacionadas con
el area.

Experiencia: Un afio en puesto gimilar

Conocimientos: Administracién general;
construccién y equipa-
miento; planeacibn; orga-

nizacién; Y gistemas Y
procedimientos.

Aspectos personales: Iniciativa Yy dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis Y
gintesis; gentido de
responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

l-ll-l--I-II-.I--IIIIIIII.lllllllIIIIIIIIII.I-IIIII.-IIII

Jefe del Departamento de

Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccidn de

Planeacién y Vinculacién

Subdirector de Planea-
cién y Vinculacién

Jefes de las oficinas de
préacticas y promocién
profesional; servicio
social y Desarrollo comu-
nitario; Servicios Exter-
nos; Auxiliar Administra-
tivo; y secretaria.

Llevar a cabo 1las actividades de gestién tecnolégica vy
vinculacién del instituto tecnolégico.

lel
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de
gestién tecnolégica y vinculacién con el sector
productivo.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos Yy
metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
para lo conducente.

S. Participar en las acciones de evaluacién programética y
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica vy
loe sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar =al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Participar en la integracién y funcionamiento del Comite
de Gestién Tecnolégica vy Vinculacién del instituto
tecnolégico.
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3. Aplicar los manuales administrativos que regulen lé
organizacién b4 funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.

4. Integrar las unidades de consumo Yy produccién autorizadas
de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados
con la gestién tecnolégice y vinculacién con el Bsector
productivo de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables en este rubro.

2. Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos
y comercializacién con otros centros educativos y con
los organismos de los sectores publico, social y privado.

3. Realizar el tramite de registros de propiedad industrial,
patentes Yy certificados de invencién para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

4. Elaborar programas de practicas profesionales y servicio
social del alumnado del instituto, asi como de asesoria
tecnolégica.

5. Fungir como miembro del Comité de Gestion Tecnolégica vy

Vinculacién.

6. Controlar la operacién de las unidades de consumo vy
produccién de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente @a grupo en un minimo de
cuatro horas—semana-mes. en materias afineé a su
formacién.

EN MATERIA DE ADHIHISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas Y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacion

Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
1a estructura ocupacional y 1los perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer 1ja seleccién Yy contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacitn Y Vinculacioén.

4. Presentar al Subdirector de Planeaciétn ¥ Vinculacién los

movimientos € incidencias del personal adscrito al

departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5., Mantener actualizada la plantilla de personal del

departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADHIHISTRACIOR DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio ¥ control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a lag normas,
lineamientos Y procedimientos establecidos.

2, Solicitar al Subdirector de Planeacién VY Vinculacién
viaticos Y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los

procedimientos correspondientes.
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Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las éreas del departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacién

y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
Area; personal docente; y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacién con el puesto.

165




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Titulo profesional a
nivel licenciatura,
preferentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
ciencias de la educacién;
y tecnologia acorde con

las especialidades que
ofrece el instituto
tecnolégico.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
capacidad para relacio-
narse; Yy capacidad para
la toma de decisiones.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Practicas y Promocién
Profesional

Clave: E-2/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Gestién

Tecnolégica y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con las practicas vy
promocién profesional del alumnado en el instituto
tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales Yy servicios requeridos para. el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica Y

Vinculacién.
2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la

consideracién del Jefe del Departamento de Gestibén
Tecnolégica y Vinculacién.

3. Observar los lineamientos establecidos en los mwanuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Elaborar y desarrollar los programas de estadias

técnicas del personal docente en la industria.

5. Propiciar el intercambio de experiencias entre la
comunidad escolar y las empresas de la regién.

6. Coordinar 1los servicios de asesoria externa que
proporcione el instituto tecnolégico.

7. Tramitar las constancias de cumplimiento de las
practicas profesionales del instituto tecnolégico.

8. Elaborar y mantener actualizado el directorio de
empresas de la regién.

g. Obgervar las disposiciones que para el desempefioc de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
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Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Yy no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,
sociologia, pedagogia u
otras relacionadas con el

area.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Ciencias de la educacién;
administracién general;

planeacién; organizacién;
sistemas y procedimien-
tog; y metodologia de la
investigacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sintesis; sentido de
responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Servicio Social y Desa-
rrollo Comunitario

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de Gestidn
Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestidén Tecnolégica vy
Vinculacién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con el servicio social
del alumnado del instituto tecnolégico y el desarrollo de la

comunidad..
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

A Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales Y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo ¥y gsometerla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica ¥
Vinculacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y zgometerlos a 1la
consideracién del Jefe del Departamento de Gestién
Tecnolégica Yy Vinculacién.

< 18 Obgervar Jlos lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4., Tramitar la documentacién requerida por el alumnado para
realizar el servicio social.

5. Registrar Y controlar a los alumnos que realizan el
gservicio social, asi como los reportes que éstos
presenten.

6. Integrar Y mantener actualizado el directorio de los
organismos publicos que coadyuven a la realizacién del
gervicio social.

7. Propiciar que lag actividades del gervicio social esteén
enfocadas a promover el desarrollo comunitario de la
regién.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

9, Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente ¥y no
docente y alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulade en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,
sociologia, pedagogia u
otras relacionadas con el
area.
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Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la educacién;
administracién general;
planeacién; organizacién;
sistemas y procedimien-
tos; y metodologia de 1la
investigacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de andlisis Yy
sintesis; sentido de res-
ponsabilidad; y capaci-
dad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades

Jefe de 1la Oficina de
Servicios Externos

E-0/4@ hrs.

Una

Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién

No los requiere el puesto

relacionadas con los servicios

externos que proporcione el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales VY gservicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolbégica Y
Vinculacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina b4 someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Gestién
Tecnolégica Yy Vinculacién.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Promover en los organismos publicos Yy privades de la
regién los cursos de capacitacién y adiestramiento que
proporcione el instituto tecnolégico.

5. Seleccionar al personal docente gque lleve a cabe el
disefio, desarrollo Y la imparticién de los cursos de
capacitaci6én V¥ adiestramiento que ofrezca el instituto
tecnolégico. ‘

6. Elaborar y mantener actualizado el directorio de
empresas de la regién factibles de requerir de 1los
gervicios externos del instituto tecnolégico.

7. Lievar el control de 1los servicios de asesoria que
proporcione el instituto tecnolégico.

8. Vigilar el uso adecuado, conservacién y mantenimiento de
las instalaciones Y equipo del instituto tecnolégico,
utilizados en las actividades de servicios externos.
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9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Yy no
docente y alumnog del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracioén,
sociologia, pedagogia u
otras relacionadas con el

area.
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Ciencias de la educacién;
administracién general;

planeacién; organizacién;
sistemas y procedimien-
tos; y metodologia de 1la

investigacién.
Aspectos personales: Iniciativa y dinamiswmo;
madurez de criterio;

capacidad de analisis vy
gsintesis; sentido de res-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusibn

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdirecciodn de Planea-

cién y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Subordinados: Jefes de las oficinas de
difusidén escrita; difu-
gién audiovisual; edito-
rial; auxiliares adminis-

trativos; fotégrafo; Yy
secretaria.
PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo las actividades de comunicacién, relaciones

publicas, de difusién escrita, audiovisual y de tipo
editorial del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

EN

MATERIA DE PLANEACION:

Programar las actividades de comunicacién y difusién del
instituto tecnolégico.

Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a las necesidades de
comunicacién y difusién del instituto tecnolégico.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a =su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del
instituto tecnolégico.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgédnica y puestos autorizados.

Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo
Editorial del instituto tecnolégico.

Difundir los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del departamento Yy verificar su
cumplimiento.
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Participar en la integracién de las unidades de consumo y
produccién autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para este
rubro.

Representar al director del instituto tecnolégico en los
actos y comisiones oficiales que le encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

2.

Promover y difundir el intercambio de informacién,
agistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos vy comercializacién con otros centros

educativos y con los organismos de los sectores publico,
social y privado.

Participar con las &reas correspondientes en el tramite
de registros de propiedad industrial, patentes vy
certificados de invencién para su transferencia al
sector productivo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Participar con las areas correspondientes en la
elaboracién de programas de practicas profesionales vy
servicio social del alumnado del instituto, asi como de
asesoria tecnolégica.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

T

Elaborar los programas de actividades de comunicacién y
difusién del instituto tecnolégico.

Coordinar 1la atencién de visitantes al instituto
tecnolégico y proporcionarles la informacién respectiva.

Desarrollar los programas y actividades tendientes a
promover y difundir de manera escrita, audiovisual b
editorial las politicas, objetivos Yy productos
académicos del instituto tecnolégico.
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4. Elaborar vy difundir boletines de radio, prensa. y
televisién, circulares Yy folletos de informacién
relacionados con las actividades degarrolladas dentro Y
fuera del instituto.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a 8su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional vy log perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer la seleccién y la contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los

movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Apoyar a las @areas del instituto tecnolégico en la
impresién de periédicos, folletos, boletines, revistas,
trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean
requeridos para el logro de objetivos del proceso
educativo.
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7. Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el
personal del instituto tecnolégico para promover la
integracién del mismo.

EN MATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a2 las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién,
viédticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién 1la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN HMATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento a su
cargo.

3. Proponer al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las 4reas del departamento.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:
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Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
a4rea; personal docente; y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-

quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
ciencias de la educacién;
técnicas de redaccién vy
estilo, medios de comuni-
cacién; y tecnologia
acorde con las espe-
cialidades que ofrece el
instituto tecnolégico.




Aspectos personales:

185

Sentido de responsabi-
lidad; iniciativa; madu-
rez de criterio; capa-
cidad para dirigir y con-
trolar personal; capa-
cidad para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresidén
oral y escrita; capacidad
para relacionarse; y ca-
pacidad para la toma de
decisiones.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Difusién Escrita

Clave: E-©/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Comuni-

cacién y Difusién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la difusién
escrita del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

Obgservar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativoe en lo referente al desempefio de su
puesto.

Propiciar y mantener una adecuada relacién con los
representantes de los medios de comunicacién regionales
y estatales.

Organizar la elaboracién de la memoria periodistica del
instituto tecnolégico.

Llevar seguimiento vy control de la impresién de
periédicos, folletos, boletines, revistas, trabajos
cientificos, culturales, artisticos, y en general,
material que se requiera para el logro de los objetivos
del proceso educativo.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de =su
puesgto.
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9. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conformé
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

10. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulade en alguna de las
siguientes 1licenciaturas:
administracién,
sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Un afio en puesto similar

Ciencias de la comunica-
cién; administracién ge-

neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-

logia de la investigacién.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de andlisis vy
sintesis; sentido de

responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Difusién Audiovisual

Clave: E-2/4@ hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Comunica-

cién y Difusién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Comunicacién y Difusiodn

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la difusién
audiovisual del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativoe en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Propiciar y mantener una adecuada relacién con los
representantes de los medios de comunicacién regionales.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
la elaboracién del material audiovisual que se requiere
para reforzar la funcién de docencia, investigacién vy
vinculacién.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de =su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.
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10. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién gque le sean requeridos por
instancias superiores.

12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,
sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afic en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la comunica-
cién; administracién ge-
neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-
logia de la investigacién.
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Aspectos personales: Iniciativa Yy dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analigis vy
sintesis; sentido de res-
ponsabilidad; Y capa-

> cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Editorial

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Comunica-

cién y Difusién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la obra editorial
del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Efectuar la composicién y formacién de las publicaciones

que edite el instituto tecnolégico.

S. Proporcionar el servicio de mimeografia y fotocopiado en
el instituto tecnolégico.

6. Distribuir 1las publicaciones editadas por el instituto
tecnolégico conforme a los lineamientos establecidos.

7. Observar las disposiciones que para el desempefic de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

8. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolbgico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

9. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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1@. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo_‘de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le =sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y
personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,
sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:
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Ciencias de la comunica-
cién; administracién ge-

neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-

logia de la investigacién.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis vy
gintesis; sentido de res-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

LLevar a cabo las actividades

Jefe del Departamento de
Actividades Extraescolares

E-0/4@ hrs.

Una

Subdireccién de Planea-
cién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de
promocién cultural, pro-
mocién deportiva; auxi-
liar administrativo; vy
secretaria.

de promocién cultural vy

deportiva del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Realizar estudios para la deteccién de necesidades de
servicios de educacién extraescolar en la regién.

Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y s8servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica béasica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Fungir como miembro del Comité de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité
de Gestién Tecnolbgica vy Vinculacién del instituto
tecnolégico y fungir como miembro del mismo.



Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento. S

Participar en la integracién de las unidades de consumo y
produccién. autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Elaborar los programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas del instituto tecnolégico.

Participar en la integracién de equipos deportivos vy
grupos culturales que representen al instituto en
eventos regionales, estatales y nacionales.

Organizar los eventos culturales, deportivos vy
recreativos que se realicen en el instituto tecnolégico.

Elaborar programas orientados al estudio, conservacién vy
expresién de las artes, artesanias, tradiciones, danzas,
musica, costumbres y espectaculos populares.

MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Pablica.
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2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer 1la selecciétn y contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién,
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién, la
documentacién comprobatoria del gasto de wviaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2, Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito al departamento.
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3. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién, la-
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en el departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
area; personal docente; y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-
quiera de las ramas de
ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general;
cultura vy deporte; traba-
jo social; ambitos socia-
les y de la comunidad;
medidas de higiene vy
galud; Yy técnicas de
dindmica grupal.
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Aspectos personales: Creatividad; iniciativa y
dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para
dirigir y controlar per-
sonal; capacidad para to-
mar decisiones; seriedad
y discrecién; y dispo-
sicién para relacionarse
con los demas.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Promocién Cultural

Clave: E-©@/4@ hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Activida-

des Extraescolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Actividades Extraescolares

Subordinados: Promotores Culturales

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la promocién
cultural y artistica en el instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiasles vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares.
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1o.

11,

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares.

Obgervar los2 lineamientos establecidos en los wmanuales
administrativoe en 1lo referente al desempefio de =su
puesto.

Promover 1la participacién de la comunidad escolar en
actividades culturales y artisticas.

Proponer la realizacién de eventos culturales vy
artisticos entre el instituto tecnolégico y otras
instituciones de la regiédn.

Realizar 1los tramites necesarios para la transportacién
de grupos culturales y artisticos a los lugares a donde
se verifiquen los eventos en que participe el instituto
tecnolégico.

Programar y controlar el uso adecuado de instalaciones y
equipo en los eventos culturales y artisticos del
instituto tecnolégico.

Elaborar la memoria de actividades artisticas vy
culturales del instituto tecnolégico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacidén Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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12. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, €en materias afines a’ su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente y no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos y

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,
pedagogia, sociologia u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos: Ciencias de la educacién;
administracién general;
planeacién; organizacién;
sistemas y procedimien-
tos; y metodologia de 1la
investigacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis Yy
sintesis; sentido de res-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Jefe de 1la Oficina de
Promocién Deportiva

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Activi-

dades Extraescolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Actividades Extraescolares

Subordinados: Promotores Deportivos

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la promocién
deportiva en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe de Departamento de Actividades
Extraescolares.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Promover y coordinar los eventos deportivos entre el
instituto tecnolégico y otras instituciones de la regién.

5. Controlar y evaluar la instruccién deportiva del
alumnado del instituto tecnolégico.

6. Vigilar y controlar que el equipo y las instalaciones a
su cargoe se mantengan en buen estado fisico y funcional.

7. Realizar los tréamites necesarios para la transportacién
de grupos deportivos a los lugares donde se verifiquen
los eventos en que participe el instituto
tecnolégico.

8. Elaborar 1la memoria de actividades deportivas del
instituto tecnolégico.

9. Obsgervar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
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10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente ¥y no
docente y alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
educacién fisica,
administracién,

pedagogia, sociologia u
otras relacionadas con el
area.

Un afio en puesto similar

Ciencias de la educacién;

administracién general;
planeacién; organizacién;
sistemas y procedimien-
tos; y metodologia de 1la
investigacién.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;

capacidad de andlisis vy
sintesis; sentido de res-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

Clave: E-0/4@ hrs.

Numero de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de

Planeacién y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Subordinados: Jefes de las oficinas de
control escolar; servi-
cios estudiantiles; auxi-
liares administrativos;
médico escolar; y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la prestacién de los servicios a estudiantes y
el control escolar del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

St

Determinar necesidades de servicios a estudiantes vy de
control escolar en el instituto tecnolégico.

Determinar objetiveos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas.

Determinar los recursos humanos, materiales, financieros

y servicios requeridos para el logro de los objetivos vy
metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

Coordinar la integracién del programa operativo anual y
el anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.
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3.

EN

1,

EN

Participar en la integracién de las unidades de consumo
y produccién autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

Integrar la informacién y documentacién requerida para el
registro y certificacién del alumno.

Organizar y controlar el procesc de inscripcién vy
reinscripcién en el instituto tecnolégico.

Coordinar y controlar los trédmites de acreditacién,
certificacién, convalidacién, revisién, revalidacién,
equivalencia y regularizacién de estudios que se generen
en el instituto tecnolégico.

Organizar y controlar la integracién de los archivos
relativos a la escolaridad de los alumnos y exalumnos
del instituto tecnolégico.

Controlar el trdmite y expedicién de constancias y demas
documentos sobre la escolaridad de los alumnos, conforme
a las normas y procedimientos establecidos.

MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del
instituto tecnolégico y realizar el seguimiento
respectivo.

Coordinar la orientacién e informacién a estudiantes
acerca del tramite de control escolar, servicios
asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes vy
la orientacién peicolégica profesional cuando ésta se
requiera, asi como la inscripcién al regimen facultativo
del I.M.S8.S5.
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4, Organizar vy controlar el funcionamiento de la bolsa de
trabajo para los alumnos Yy egresados del instituto
tecnolégico.

S. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante
las instancias correspondientes su titulo, cédula
profesional o grado correspondiente.

6. Entregar a los egresados titulo Yy cédula profesional
recibidos de la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Y. Apligcar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Pablica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién vy Vinculacién 1los

movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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S. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacion
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Otorgar visto bueno a lag solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
ge requieren en las areas del departamento.
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COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de
cébmputo e informacién,
personal adscrito a su
Area; vy personal docente
y alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones puUblicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-
quiera de las ramas de
ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
ciencias de la educacién,
administracién educativa,
planeacién educativa, pe-
dagogia y psicologia.
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Aspectos personales: Sentido de responsabi-
lidad; iniciativa; madu-

rez de criterio; capaci-

dad para dirigir y

controlar perscnal; capa-

cidad para tomar deci-

siones; capacidad para
regsolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la
Control Escolar

Oficina de

Una

Departamento de Servicios
Escolares

Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con el control escolar

en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina & su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe de Departamento de Servicios
Escolares.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con
los requisitos establecidos para su inscripcién.

Integrar y controlar los expedientes de los alumnos del
instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos vy
el resultado de sus evaluaciones de acuerdo con los
procedimientos de control escolar.

Elaborar vy proporcionar la informacién relativa al
registro y control escolar en los términos y calendarios
establecidos por la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién vy documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente Yy no
docente y alumncs del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-

tracién, sociologia, pe-
dagogia wu otras relacio-
nadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

222

Administracidén general;
organizacién y control de
datos; manejo de esta-
distica; y manejo de
planes Yy programas de
estudio.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; honestidad
y discrecitén; y sentido
de responsabilidad.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

estudiantiles.
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Jefe de 1la Oficina de
Servicios Estudiantiles

Una

Departamento de Servicios
Escolares

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

No los requiere el puesto

relacionadas con los servicios
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales Yy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Servicios
Escolares.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Promover 2l otorgamiento de becas por instituciones
publicas y privadas de la regiédn.

5. Proporcionar al alumno orientacién profesional
psicolégica cuando éste asi lo requiera.

6. Promover la obtencién de becas y orientar a 1los
aspirantes a becarios sobre los requisitos Yy
obligaciones para el otorgamiento de éstas.

7. Realizar y controlar el pago a log alumnos becarios.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

9. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
agquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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10.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Yy procedimientos establecidos.

11. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente y no
docente b4 alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia, pe-
dagogia u otras relacio-
nadas con el area.

Experiencia: Un afic en puesto similar
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Conocimientos: Administracién general;
organizacién y control de
datos; wmanejo ‘de esta-
distica; y manejo de
planes y programas de
estudio

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para tomar
decisiones; capacidad
para relacionarse;
honestidad y discrecibn;
y sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Centro de
Informacién

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de Planea-
cién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de
organizacién bibliogra-
fica; servicios =a usua-
rios; servicios especia-

lizados; auxiliar admi-
nistrativo; y secreta-
ria.

Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo
de documentos impresos y audiovisuales.




FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de
servicios bibliotecarios, de catalogacién y archivo de
documentos en el instituto tecnolégico.

Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de
Informacién que den respuesta a las necesidades
detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del Centro de
Informacién.

Participar en acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el Centro de Informacién.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del
Centro de Informacién y presentarlas al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su atencién.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Centro de Informacién de
conformidad con 1la estructura orgénica y puestos
autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del Centro de Informacion
y verificar su cumplimiento.
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3., Coordinar la integracién de los centros de informacién de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA:

1. Coordinar las actividades de organizacién bibliografica,
servicios a usuarios y de servicios especializados.

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de
catalogacién, clasificacién, asignacién de
encabezamientos de materia y notacién interna, conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

3. Implantar y wmantener actualizados los procedimientos
necesarios para difundir la informacién de los acervos
existentes en el Centro de Informacién.

4. Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional
de Institutos Tecnolégicos.

S. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del
Centro de Informacién y someterlas a la consideracién de
la Subdirecqién de Planeacién y Vinculacién.

6. Establecer y mantener relaciones e intercambios con
instituciones que generen, distribuyan y difundan
informacién cientifica y tecnolégica.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semanas-mes, en materias afines a su
formacién.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Informacién lag disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

2. Asignar al personal del Centro de Informacién de
conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles
de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién de personal del
Centro de Informacién al Subdirector de Planeacién vy
Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
Centro de Informacién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Informacién.

6. Atender las necesidades de capacitacién del personal
administrativo, técnico y manual adscrito al Centro de
Informacién de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicioc y control del presupuesto
asignado al Centro de Informacién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién,
viadticos y pasajes para el personal del Centro de
Informacién cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.
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Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
documentacién comprobatoria del gasto de wviaticos
asignados al personal del Centro de Informacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADHMNINISTRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al Centro de Informacién a 8su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién las
solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién Yy tramite
correspondiente.

3. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de wmaterial
requerido por el personal adscrito al Centro de
Informacién.

4. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las areas del Centro de Informacién.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacién

y Vinculacién; Jjefes de
departamento y divisién;
jefe del centro de
cémputo; personal ads-
crito a su area; per-
sonal docente; y alumnos
del instituto tecnolégico.
Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Titulo profesional de
licenciatura, preferen-
temente en cualquiera de
las ramas de ingenieria.

Mexicana

Dos affos en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
sistemas de clasificacién
Yy control de material
bibliografico; técnicas
de comunicacién; ¥  Emrr-
chivonomia.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad vy disciplina; serie-
dad en su trato con
alumnos y maestros; sen-
tido del orden; capacidad
para dirigir y controlar
personal; y habilidad
para orientar sobre ma-
tersal bibliografico.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de
Organizacién Bibliografica

E-0/40 hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de
Informacién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la organizacién
bibliografica del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

23

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

Observar los lineamientos establecidos en los wmanuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

Elaborar y mantener actualizada la relacién de
publicaciones y catalogos bibliograficos del instituto
tecnolégico.

Seleccionar y +tramitar la adquisgicién de material
bibliografico del instituto tecnolégico.

Instrumentar acciones para incrementar el acervo
bibliogréafico del instituto tecnolégico.

Establecer y mantener relaciones de intercambio con las
fuentes que difunden informacién de interés para los
investigadores, personal docente y alumnado.

Desarrollar cursos dirigidos a 1la comunidad escolar
sobre métodos y técnicas de investigacién bibliografica.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
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10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefioc de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Internat Jefe del Centro de

Informacidn, personal
docente y no docente

alumnos del instituto
tecnolégico.
Externa: Organismos publicos

privados que tengan rela-

cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
biblioteconomia,
informéatica, ad-
ministracién u otras re-
lacionadas con el area.

Experiencia: Un affio en puesto similar

Conocimientos: Biblioteconomia; sistemas
de clasificacién; catalo-
gacién Yy registro de
material bibliografico;
archivonomia; @ infor-—
matica.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Servicios a Usuarios

E-©@/40 hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de Infor-
macién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios a usuarios del Centro de Informacién del instituto

tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS R

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales Yy servicios requeridos para el
logro de objetives y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo Y gometerla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Y someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Evaluar periédicamente los gervicios de informacién y en
caso de desviaciones proponer medidas orientadas a 8su
mejoramiento.

5. Elaborar, difundir Yy vigilar el cumplimiento del
Reglamento Interior del Centro de Informacién.

6. Difundir 1la informacién mas relevante y actual entre la
comunidad tecnolégica.

7. Promover cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre
métodos y técnicas de investigacién bibliografica.

8. Aplicar métodos para conocer las necesidades de
informacién del personal docente y de investigadores
para el desarrollo de sus proyectos.

9. Analizar propuestas orientadas a mejorar el gervicio =al
ugsuario y someterlas a la consideracién del Jefe del
Centro de Informacién.

238




Il-I-.-Ill-llIll-II---I.IIlIlIIlIlIIIIIIIIII-I--II--.-

1@. Observar las disposiciones que para el desempefio de 8Bu
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

11. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

12. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

13. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

14. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

1S. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién gque le sean requeridos por
instancias superiores.

16. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de
Informacién, personal do-
cente y no docente vy
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: -

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
biblioteconomia,
informatica, administra-
cién u otras re-
lacionadas con el éarea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Biblioteconomia; siste-
mas de clasificacibn; ca-
talogacién y registro de

material bibliogréafico;
archivonomia; e infor-
matica.
Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar
gervicios

las actividades
especializados

Jefe de la Oficina de
Servicios Especializados

E-0/40 hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe
macién

del Centro de Infor-

No los requiere el puesto

relacionadas con la prestacién de

que

proporcione el

Centro de

Informacién a usuarios del instituto tecnolégico.

241




FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina b4 someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

Observar los lineamientos establecidos en los wmanuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

Desarrollar e implementar programas para establecer vy
ampliar la red de conexiones con sistemas de informacién
nacionales y extranjeros.

Promover los servicios especializados entre el personal
docente, investigadores y comunidad escolar.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio
especializade y someterlo a la consideracién del Jefe
del Centro de Informacién.

Elaborar, difundir y vigilar el reglamento de servicios
especializados del Centro de Informacién.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas &reas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Infor-
macién, personal docente
y no docente y alumnos
del instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan re-
lacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulade en alguna de las
siguientes licenciaturas:
biblioteconomia,
informéatica, ad-
ministracién u otras re-
lacionadas con el area.

%
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Un afio en puesto similar.

Biblioteconomia; sistemas
de clagificacién; cata-
logacién vy registro de
material bibliogréafico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y sentido
de responsabilidad.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Permanencia en el Puesto:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

245

Subdirector Académico

E-0/40 hrs.

Una

De conformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacién de ser-
vicios del personal di-
rectivo y funcionarios
docentes de los insti-
tutos tecnolégicos depen-
dientes de la Secretaria
de Educacién Publica, el
titular de este puesto
durard en su cargo tres
affos y podra ser desig-
nado para otro periodo
igual.

Instituto Tecnolégico

Director del Instituto
Tecnolégico
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Subordinados: Jefes de los departamentos
de ciencias bésicas; sis-
temas y computacién; me-
tal-mecédnica; ciencias de
la tierra; ingenieria
quimica y bioquimica; in-
genieria industrial; in-
genieria eléctrica y
electrénica; ciencias
econémico-administrativas;
desarrollo académico;
Jefes de 1las divisiones
de estudios profesionales
Yy de posgrado e inves-
tigacién; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién del instituto tecnolégico, asi como de estudios
profesionales y de posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en 1la deteccién de necesidades de servicios
de educacién superior tecnolégica en la regién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo, al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
para la integracién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

< Solicitar recursos humanos, financieros, materiales vy
/ sBervicios requeridos para 1la operacién del programa
)/ operativo anual de la subdireccién.
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Coordinar 1la integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién y presentarlo al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que 8se realicen en la subdireccién a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Presentar al director del instituto tecnolégico
propuestas para la construccién y equipamiento de los
espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité de Planeacién del
instituto tecnolégico.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal de la subdireccién de conformidad
con la estructura orgédnica y puestos autorizados.

Integrar el Comité Académico del instituto tecnolégico
de conformidad con los procedimientos establecidos,
fungir como presidente del mismo y promover su
funcionamiento.

Integrar las academias de profesores del instituto
tecnolégico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de las a4reas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

Participar en 1la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo y produccién del instituto
tecnolégico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

247



EN MATERIA ACADEMICA:

1.

Coordinar 1la elaboracién de propuestas de planes vy
programas de estudio y difundir los aprobados para el
instituto tecnolégico.

Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que
apoyen al docente para el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacién de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacién de lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y
departamentos académicos del area a su cargo.

Promover la atencién a las necesidades de superacién vy
actualizacién del personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica de la subdireccién al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su publicacién.

Verificar 1la utilizacién éptima de espacios educativos
de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentes del area a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de docencia que realizan los departamentos académicos vy
divisiones de estudioc a su cargo.
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EN MATERIA ACADEMICA:

1.

Coordinar 1la elaboracién de propuestas de planes vy
programas de estudio y difundir los aprobados para el
instituto tecnolégico.

Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que
apoyen al docente para el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacién de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacién de lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y
departamentos académicos del area a su cargo.

Promover la atencién a las necesidades de superacién vy
actualizacién del personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica de la subdireccién al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su publicacién.

Verificar 1la utilizacién éptima de espacios educativos
de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentes del area a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de docencia que realizan los departamentos académicos vy
divisiones de estudioc a su cargo.
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10. Coordinar 1las actividades de apoyo a la titulacién de. .
los alumnos del instituto.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Coordinar 1la elaboracién de propuestas de programas de
investigacién vy presentarlas al Director del Instituto
Tecnolégice para su aprobacién.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
area a su cargo.

£ & Promover el establecimiento de convenios para la
investigacién tecnolégica propuestos por los jefes de
divisién y departamentos académicos.

4. Promover 1la atencién a las necesidades de supervisién vy
actualizacién académica de los investigadores del &area a
sSu cargo.

>. Integrar los resultados de los proyectos de investigacién
de las &areas a su cargo y presentarlos a la Subdireccién
B de Planeacién y Vinculacién para su difusién.

6. Promover 1la realizacién de eventos de divulgacién
cientifica y tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7. Verificar la utilizacién~ éptima de laboratorios vy
talleres de conformidad con las normas vy lineamientos
establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica del investigador del 4rea a su
cargo.

9 Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de investigacién que realizan los departamentos
académicos y divisiones de estudio a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Proponer programas de gestién tecnolégica y vinculacién
con el sector productivo al Director del Instituto
Tecnolégico.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
gector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico.

Promover la creacién Yy produccién de prototipos
tecnolégicos, paquetes de asistencia técnica vy
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Participar en actividades de las unidades de produccién y
consumo de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

s

Difundir entre el personal de la subdireccién las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer la contratacién de personal de la subdireccién
al Director del Instituto Tecnolégico, de conformidad
con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los
movimientos e incidencias del personal adscrito a 1la
subdireccién de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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S. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de 1la
subdireccién y promover su actualizacién.

6. Promover 1la realizacién de eventos de superacién b4
actualizacién profesional para el personal docente e
investigadores del instituto tecnolégico.

7. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo de la subdireccién a su cargo vy
presentarlas al Subdirector de Servicios Administrativos
para su atencién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado a 1la subdireccién, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos
viaticos y pasajes del personal de la subdireccién
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal de la subdireccién de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

4. Solicitar 1la aplicacién de los ingresos propios del
instituto tecnolégico para el desarrollo de actividades
derivadas de la docencia, investigacién Yy vinculacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a la subdireccién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.
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2. Presentar al Director del Instituto Tecnolégico las

solicitudes de construccién Yy equipamiento - de
instalaciones para su autorizacién Yy tramite
correspondiente.

3. Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos
la prestacién de servicios generales conforme a las
normas, politicas, lineamientos y procedimientos
aplicables.

4. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito a la subdireccién.

S. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las areas de la subdireccién.

6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas.

COMUNICACION

Interna: Director del Instituto
Tecnolégico, Subdirector
de Planeacién y
Vinculacién; Subdirector
de Servicios
Administrativos; unidades
orgéanicas a su cargo,
personal docente; Yy
alumnos.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos vy
organismos publicos vy
privados.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

253

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Tres afios en el ejercicio

profesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indus-
trial, =sistema de educa-
cién superior y politica
educativa.

Haberse distinguido en 1la

docencia, investigacién y
administracién o divul-
gacién cientifica; sen-
tido de responsabilidad;
capacidad de andlisis y
sintesis; capacidad para
dirigipiiily controlar al

personal; capacidad en la
toma de decisiones; ha-
bilidad para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; dispo-
sicién para establecer vy
mantener buenas rela-
ciones; Yy espiritu de

apoyo y colaboracién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ciencias Basicas

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las ciencias bésicas de las carreras y posgrados que se
imparten en el instituto tecnolégico y el desarrollo de
proyectos de investigacién vy vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

:.

‘0

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgredo e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigecién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la 4integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la operscién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del depsrtamento Y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programética y
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica bédsica y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacidén y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Participar en la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico de conformidad con
procedimientos establecidos y fungir como miembro
mismo.

3. Participar en 1la integracién de las academias
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a
procedimientos establecidos.

4, Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado correspondiente para
titulacién.

5. Verificar que las actividades de lag a&reas a su cargo
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las ciencias bésicas y difundir los aprobados p
el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién

programas de estudio, relacionados con las cienc
basicas.
3. Aplicar 1los lineamientos técnico-metodolégicos para

disefio y uso de apoyos didéacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las ciencias basicas. .

S. Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccién

académica del Departamento de Ciencias Basicas Yy
enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales Yy de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

7. Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos de
conformidad con las normas Yy lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacidn académica de docentes del area a su cargo.

9, Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

10. Asignar asesores para la revisién de trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

Y. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las ciencias basicas Y presentarlas al
Subdirector Académico para su aprobacién.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para 1la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del &rea a su cargo.

S. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados a la
Subdireccién Académica para su difusién.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica Yy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7. Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas Y lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para 1la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.
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1e.

Efectuar el seguimiento de las actividades_  de
investigadores con becas al desempefio académ
adscritos al area a su cargo.

Llevar a cabo 1las acciones de evaluacién de
acitividades de investigacién que se realicen en
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacié
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobaci

Coordinar la produccién académica derivada de convenio
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con
sector productivo establecidos en el instit
tecnolégico, que incidan en las 4reas de cienc
basicas.

Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes
asistencia técnica, asi como promover
comercializacién de conformidad con los procedimien
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento
disposiciones administrativas y reglamentarias que
materia de recursosgs humanos emita la Secretaria
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura ocupacional y los perfiles de pues
autorizados.

Proponer 1la seleccién y contratacién de personal |
departamento al Subdirector Académico de conformidad
las normas establecidas.
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Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos. 3

Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de wmaterial
requerido por el personal adscrito al departamento.

4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes wmuebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

S. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos estahlecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; y
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Titulo profesional a
nivel licenciatura,
preferentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia; tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico;
administracién escolar;

psicologia educativa; vy
sociologia.

Sentido de
responsabilidad;

iniciativa; madurez de
criterio; capacidad para
dirigir Yy controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy

escrita; vy capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Sistemas y Computacién

E-@/4Q@ hrs.

Una

Subdireccién Académica

Subdirector Académico

Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de sistemas y computacién de las carreras vy
posgrados que se imparten en el instituto tecnclégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacién con
el sector productivo, derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en 1la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

e Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para 1la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica vy
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

: T Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Participar en 1la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico, de conformidad con
procedimientos establecidos vy fungir como miembro
mismo.

3. Participar en 1la integracién de las academias
profesores del instituto tecnolégico, de acuerdo a
procedimientos establecidos.
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4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios

Profesionales, el Jjurado correspondiente para
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las areas a su cargo

realicen de acuerdo con las normas, lineamientos

procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las 4reas de sistemas y computacién y difundir
aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las Areas
sistemas y computacién.

= Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para
disefio y uso de apoyos didéacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de sistemas y computacién.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliogrdfico derivado de 1la produccién
académica del Departamento de Sistemas y Computacién y
enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superaci6tn académica de docentes del &rea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscritos al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién. ;

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las &reas de sistemas y computacién vy
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamentoc a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del area a su cargo.

S. Desarrollar 1los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7. Utilizar en forma é6ptima los laboratorios y talleres, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para 1la
superacién académica de los investigadores del &rea a su
cargo.
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10.

Efectuar el seguimiento de las actividans de los
investigadores con becas al desempefic académico
adscritos al a4rea a su cargo.

LLevar a cabo 1las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que 8se realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionadas con las areas de sistemas y
computacién.

Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN HATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Lo

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas vy reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer 1la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.
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Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con: - los
procedimientos establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

S

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente. :

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

4., Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién y
vinculacién con el sector productivo del departamento,
se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; Jefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas Yy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con sistemas vy
computacién.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Metal-Mecanica

Clave: E-0/4@ hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de metal-mecadnica de las carreras Y posgrados

que se imparten en el instituto tecnolégico y el desarrollo
de proyectos de investigacién y vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacion superior tecnolégica en la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencisa, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

o Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
gservicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Yy presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica 'y
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica Yy
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Participar en 1la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico, de conformidad con
procedimientos establecidos y fungir como wmiembro
mismo.

3. Participar en 1la integracién de las academias

profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, el Jjurado correspondiente para
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las areas a su cargo
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las areas de metal-mecanica y difundir los aproba
para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las Aar

metal-mecénica.

3. Aplicar 1los lineamientos técnico-metodolégicos para
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de metal-mecanica.

S. Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Metal-Mecanica Yy enviarlo
a los jefes de divisiones de estudios profesionales y de
posgrado e investigacién, segun corresponda.

7. Utilizar en forma 6ptima los egpacios educativos de
conformidad con las normas Y lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del Area a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

10. Asignar asesores para la revisién de trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, €n materias afines a su formacién.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las areas de metal-mecanica Y
presentarlas al Subdirector Académico parsa gu aprobacién.
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10.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del &rea a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados a la
Subdireccién Académica para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del &area a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo 1las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que s8e realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

0 3

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.
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2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionada con las Areas de metal-mecénica.

3. Crear vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

- Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

4, Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

7. Apoyar 1los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean

requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién

comprobatoria del gasto de viaticos asignados para
personal del departamento, de acuerdo con
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con

los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes
construccién y equipamiento de instalaciones para
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito al departamento.

4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran

las areas del departamento.

9: Dar visto bueno a las solicitudes de wmantenimiento

conservacién de la planta fisica de las &reas asignadas

al departamento.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisioén; jefes de los
centros de cébmputo e
informacién; personal
adscrito a su area; Yy
personal docente Y. noe
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel 1licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con metal-meca-

nica.
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios en el ejercicio

profesional o docente.
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Conocimientos:

Aspectos personales:

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ciencias de la Tierra

Clave: E-0/4@ hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las Areas de ciencias de la tierra de las carreras Yy
posgrados que se imparten en el instituto tecnolégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacién con
el sector productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en 1la
regién en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnelégico.

< I Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

S. Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
pPresupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos 2 su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Participar en 1la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico de conformidad con
procedimientos establecidos y fungir como miembro
mismo.

3. Participar en la integracién de las academias
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado correspondiente para
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las areas a su cargo

realicen de acuerdo con las normas, lineamientos

procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las 4reas de ciencias de la tierra y difundir
aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrolloc de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las 4&reas
ciencias de la tierra.

3. Aplicar 1los lineamientos técnico-metodolégicos para
disefio y uso de apoyos didéacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de ciencias de la tierra.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliogréafico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ciencias de la Tierra vy
enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma 6éptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscritos al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer 1la docencia frente =a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

284




IIllIIlIIIlIIIIIlIIIIllIIIIIllIlllIllllIllIIl-IllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las &areas de ciencias de la tierra vy
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

oz 8 Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacién vy actualizacién
académica de los investigadores del area a su cargo.

S. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a sSu cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7. Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico

adscritos al area a su cargo.

10. LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

&,

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionada con las &reas de ciencias de la
tierra.

Crear vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.




Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viadticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.
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4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se.requieran en
las areas del departamento.

S3 Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento Yy
congervacién de la planta figica de las areas asignadas

al departamento.
EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién Yy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos Y

procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Subdirector Académico;
jefes de departamento Y
divisién; Jjefes de 1los

Interna:

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a 8su Area; Y
personal docente y" nosm
docente del instituto |
tecnolégico.

Direccién General de Ins- |
titutos Tecnolbégicos e |
instituciones publicas ¥
privadas que tengan re-
lacién con el puesto. ‘

Externa:
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

E=scolaridad:

Macionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

289

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con ciencias de
la tierra.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ingenieria Quimica Yy
Bioquimica
e
Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria quimica y bioquimica de las
carreras y posgrados que se imparten en el instituto
tecnolégico y el desarrollo de proyectos de investigacién ¥y
vinculacién con el sector productivo derivados de 1los
programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en 1la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el gector
productivo al Subdirector Académico, para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

‘

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamentoc a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Participar en la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como miembro del
mismo.

Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a 1los
procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

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

EN MATERIA ACALDEMICA:

1.

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con las 4areas de ingenieria quimica y bioquimica ¥y
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las &reas
ingenieria quimica y bioquimica.

Aplicar 1los lineamientos técnico metodolégicos para e
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

1.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las 4reas de ingenieria quimica vy
bioquimica.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ingenieria Quimica vy
Bioquimica y enviarlo a 1los jefes de divisiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

Utilizar en forma ¢éptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico, adscritos al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

- N

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.




EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1.

l1e.

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las 4reas de ingenieria quimica vy
bioquimica y presentarlas al Subdirector Académico para
su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para 1la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del &area a =su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma é6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionada con las areas de ingenieria
quimica y bioquimica.

Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita 1la Secretaria de
Educacién Publica. :

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

b B Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tréamite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.




4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisgién; Jjefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; Yy
personal docente yis nio
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con ingenieria
quimica y bioquimica.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ingenieria Industrial

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las 4&reas de ingenieria industrial de las carreras Yy
posgrados que se imparten en el instituto tecnolégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacién con
el sector productivo derivados de los programas mencionados.




FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regiébn, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacidén con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
sistemas de informacién del institute tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgdnica y puestos autorizados.

Participar en la integracién del Comite Académico del

instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como miembro del

mismo.

Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo, se
realicen de acuerde con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con las 4areas de ingenieria industrial y difundir los
aprobados para el instituto tecnolégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las areas de
ingenieria industrial.

Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgdnica y puestos autorizados.

Participar en la integracién del Comite Académico del

instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como miembro del

mismo.

Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo, se
realicen de acuerde con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con las 4areas de ingenieria industrial y difundir los
aprobados para el instituto tecnolégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las areas de
ingenieria industrial.

Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de ingenieria industrial.

i Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccién
acadéemica del Departamento de Ingenieria Industrial y

enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Zs Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos de

conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

93 Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

1@. Asignar asesores para la revisidén de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

4 Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.
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4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de ingenieria industrial.

i Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccién
acadéemica del Departamento de Ingenieria Industrial y

enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Zs Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos de

conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

93 Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

1@. Asignar asesores para la revisidén de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

4 Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.




HMATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacién
- relacionadas con las areas de ingenieria industrial vy
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

*
Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
~ departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investiéﬁcién
Tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

~ Atender las necesidades de superacién y actualizacién
2cadémica de los investigadores del area a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
Tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
- conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
Superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

- Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
2dscritos al 4rea a su cargo.

Llevar a cabo 1las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
~ @epartamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionada con las areas de ingenieria
industrial.

3. Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes de

asistencia técnica, asi caomo promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

4, Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

L.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto

asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tréamite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.
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4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

S. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento Yy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento,
se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento ¥y
divigién; jefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones puUblicas ¥y
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

307

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con ingenieria
industrial.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ingenieria Eléctrica vy
Electrénica

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe

de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria eléctrica y electrénica de las

carreras y posgrados que se imparten en el instituto
tecnolégico y el desarrollo de proyectos de investigacién y
vinculacién con el sector productivo derivados de los

programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

L. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

2 Participar en la integracién del Comité Académico del

instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como miembro del
mismo.

3.”° Participar ‘en ““la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

S Verificar que las actividades de las areas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

x5 Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con las 4reas de ingenieria eléctrica Yy electrénica vy
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las 4reas de
ingenieria eléctrica y electrénica.

e % Aplicar 1los lineamientos técnico metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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1

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las 4reas de ingenieria eléctrica vy
electrénica. s

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliogréafico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ingenieria Eléctrica vy
Electrénica y enviarlo a los jefes de divisiones de
estudios profesionales vy de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

Utilizar en forma é6ptima los espacios educativos, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadds con las 4areas de ingenieria eléctrica vy
electrénica y presentarlas al Subdirector Académico para
s8u aprobacién.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

4. Atender 1las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del &rea a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica y
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7 Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas Y lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para 1la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

s Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al &rea a su cargo.

10. Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produtcién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto

tecnolégico, relacionada con las areas de ingenieria
eléctrica y electrénica.

Crear vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita 1la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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Llevar a cabo eventos de superacién vy actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico. g

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos vy pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento de acuerdo con’ los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trdmite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.




4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

o 58 Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
congervacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; y
personal docente Y 2a 0O
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

319




-II--II.I-IllIIIIIlI.IlIIII..-.IIIIIIIII-IIIIIIIIIIIIIII-IIII

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en Areas rela-
cionadas con ingenieria
eléctrica y electrénica.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Aspectos personales: Sentide de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad

para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
Yy capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ciencias Econémico-Admi-
nistrativas

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe

de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
gecretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las Aareas de ciencias econémico-administrativas de las

carrerag Yy posgrados que se imparten en el instituto
tecnolégico y el desarrollo de proyectos de investigacién vy
vinculacién con el sector productivo derivados de 1los

programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencisa, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Yy presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacién Y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Participar en 1la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico de conformidad con
procedimientos establecidos y fungir como miembro
mismo.

3. Participar en 1la integracién de las academias
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a

procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado correspondiente para
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las &reas a su cargo,
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las 4&reas de ciencias econémico-administrativas
difundir los aprobados para el isnstituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las A4reas
ciencias econémico-administrativas.

- Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para
diseffo y wuso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de ciencias econémico-
administrativas. =

S. Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de 1la produccién
académica del Departamento de Ciencias Econémico-
Administrativas y enviarlo a los jefes de divisiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

7. Utilizar en forma éptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

1@. Asignar asesores para la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un wminimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con 1las areas de ciencias econémico-
administrativas vy presentarlas al Subdirector Académico
para su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del area a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del &Area a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

5 Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionada con las areas de ciencias
econ6mico-administrativas.

3. Crear vy producir prototipos tecnolégicos Y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS :

1. Difundir entre el personal del departamento 1las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

2 Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos

autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

4, Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
VICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tréamite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.
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4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las 4reas del departamento. -

S Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento,
se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; y
personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

325

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con ciencias
econémico-administrativas.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

E-0/40@ hrs.

Una

Subdireccién Académica

Subdirector Académico

Coordinadores de investigaci
educativa, actualizacién d
cente. orientacién educativ
métodos y medios educativo
auxiliar administrativo
secretaria.

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo
académico del personal docente del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la deteccién de necesidades de
desarrollo académico del personal docente del instituto
tecnolégico.

Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento, que den respuesta a las necesidades
detectadas.

Determinar 1los recursos.humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamentoc a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica béasica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos y fungir como miembro del
mismo.
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Participar con los departamentos correspondientes en el
disefio, elaboracién, difusién, aplicacién y
actualizacién de los procedimientos logrados en el
instituto tecnolégico.

Verificar que las actividades de las &reas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1.

Desarrollar proyectos de investigacién educativa
orientados a la evaluacién del ingreso, seguimiento
curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de
egresados, determinacién de la oferta y demanda
educativa y determinacién de las necesidades
profesionales de la regién.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con
los departamentos académicos correspondientes.

Participar con las 4reas correspondientes en aspectos
relacionados con la definicién de métodos educativos y
elaboracién de apoyos didacticos para el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Proponer programas de superacién académica del personal
docente del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su

formacién.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

3. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacién vy
actualizacién del personal docente, acordes con los
requerimientos del instituto tecnolégico.

4. Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

— % Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

©. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

7. Apoyar 1los eventos de capacitacién, actualizacién y
superacidén profesional para el personal técnico,
aaministrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
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Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACIGN DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que s=e requieran en
las areas del departamento.

Dar visto buenoc a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las &reas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

bR

Vigilar que las actividades de desarrollo académico del
departamento, se realicen de acuerdoc a las normas,
lineamientos y procedimientcs establecidos.
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COMUNICACION

Interna:

erna:

IF"CACIONES DEL PUESTO:

oclaridad:

imiento:

Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jJefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; vy
perscnal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan

relacién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura
preferentemente en areas
relacionadas con las
ciencias de la educacién.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
planeacién educativa;
metodologia de la
investigacidn; disefio
curricular; comunicacién
educativa; teoria y
practica de grupos de
aprendizaje; teoria del
conocimiento y

orientacidén educativa.
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COMUNICACION

Interna:

erna:

IF"CACIONES DEL PUESTO:

oclaridad:

imiento:

Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jJefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; vy
perscnal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan

relacién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura
preferentemente en areas
relacionadas con las
ciencias de la educacién.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
planeacién educativa;
metodologia de la
investigacidn; disefio
curricular; comunicacién
educativa; teoria y
practica de grupos de
aprendizaje; teoria del
conocimiento y

orientacidén educativa.
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Aspectos personales:

332

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez

de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para

resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.




del Puesto: Coordinador de
Investigacién Educativa

E-0/40 hrs.
plazas: Una
cién: Departamento de

Desarrollo Académico

ONES DE AUTORIDAD

Inmediato: Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

No los requiere el puesto

ITO DEL PUESTO:

zar estudios que permitan proponer acciones para elevar
vel académico del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer y desarrollar proyectog de investigacidén
educativa para evaluar el nivel académico de los
aspirantes y alumnos del instituto, asi como de 1los
egresados que permitan determinar la eficiencia del
mismo.

L Realizar investigaciones sobre problemas de desercidn,
reprobacién, retencién de 1la matricula por carrera vy
eficiencia terminal y proponer medidas correctivas.

3 Participar en las actividades de evaluacién e induccién
de los alumnos de nuevo ingreso.

4. Realizar investigaciones sobre el aprovechamiento
escolar.

% Participar con el Departamento de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién en el seguimiento de egresados.

6. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacidn.

s Realizar las demds actividades que le indique s=su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de
Desarrollo Acadénico;
personal docente ¥ e
docente; y alumnos del

instituto tecnoldégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura en
pedagogia, psicologia u
otra relacionada con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Pedagogia, psicologia
educativa y formacién de
docentes.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para
relacionarse; honestidad

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de
Actualizacién Docente

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de

Desarrollo Académico

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la formacién y
actualizacién de los docentes del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Determinar necesidades de formacién y actualizacién de
docentes del instituto tecnolégico.

2. Establecer programas de formacién y actualizacién de
docentes, en base a las necesidades detectadas.

3. Desarrollar eventos que propicien la superacién académica
de los docentes del instituto tecnolégico.

4. Difundir programas y eventos que propicien 1la formacién,
actualizacién vy superacién académica del personal
docente del instituto tecnolégico.

S. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

€. Realizar las demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico;
personal docente ¥ 5o
docente; vy alumnos del

instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura en
areas afines al puesto.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos

personales:

338

Un affio en pueto similar

Psicologia educativa vy
formacién de docentes.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para
relacionarse; honestidad

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.




del Puesto:

de plazas:

icacién:

IONES DE AUTORIDAD

e Inmediato:

rdinados:

ITO DEL PUESTO:

las actividades

Coordinador de Orientacién
Educativa

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

No los requiere el puesto

relacionadas con los problemas
del proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos
1 instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Establecer programas de orientacién a los aiumnos para

1.
su integracién al instituto tecnolégico.

2. Desarrollar campafias de orientacién a la comunidad
escolar sobre medicina preventiva.

3. Brindar asistencia psicolégica a los alumnos que asi lo
requieran.

4. Establecer y apoyar mecanismos de intervencién para
resolver problemas de aprendizaje de los alumnos del
instituto tecnolégico.

S. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

6. Realizar las deméds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
personal docente y na
docente; y alumnos del

instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura en
psicologia.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

341

Un afio en puesto similar

Psicologia educativa vy
clinica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para

relacionarse; honestidad
y discrecién; y sentido
de responsabilidad.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefiar y desarrollar
utilizacién entre el
tecnolégico.

modelos
personal

342

Coordinador de Métodos y Me
Educativos

E-@/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de
Desarrolloc Académico

No los requiere el puesto

didacticeos y promover su
docente del instituto




FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proporcionar los elementos teéricos y metodolégicos que
permitan a los docentes ubicar y sistematizar su
ejercicio en coordinacién con los jefes de departamento

respectivos.

Desarrollar con las areas correspondientes, metodologias
para el logro de aprendizajes significativos.

Asesorar al docente en la preparacién de clases vy
conduccién organizada del proceso ensefianza-aprendizaje
en el aulas, asi como en el empleo adecuado de 1los

programas de estudio.

Establecer programas encaminados al disefio y desarrollo
de materiales didacticos.

Participar con el personal docente en la elaboraciédn,
empleo vy evaluacién de materiales didécticos y en el uso
del equipo audiovisual en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
personal docente ¥ ne
docente; y alumnos del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura en
pedagogia, psicologia u
otra relacionada con el

area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Psicologia educativa vy
pedagogia y manejo de
aparatos y materiales
didacticos.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para
relacionarse; honestidad

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

Clave: E-@/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Coordinadores de carrera y
de apoyo a la titulacién;
auxiliares;
administrativos; y
secretarias.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de planes y programas de estudio de
las carreras que se imparten en el instituto tecnolégico vy
las actividades de apoyo a la titulacién, asi como 1la
atencién a los alumnos de estas carreras.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades
de estudios profesionales relacionados con la educacién
superior tecnolégica en la regién.

Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en
materia de docencia, relacionadas a las carreras que se
imparten en el instituto tecnolégico al Subdirector
Académico, para la integracién del programa operativo
anual de la subdireccién.

Determinar log recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual de la divisién de
estudios profesionales.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto de la divisién vy
presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en la divisién a su cargo.

Participar en la integracién de la estadistica bésica vy
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del del Consejo Editorial y de los
comités de planeacién y gestién tecnolégica vy
vinculacién.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

L3

EN

Asignar al personal de la divisién de conformidad con 1la
estructura orgadnica y puestos autorizados.

Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como secretario
técnico del mismo y promover su funcionamiento.

Asignar en coordinacién con el Departamento Académico

correspondiente, los integrantes del jurado para
titulacién.
Turnar al Departamento de Servicios Escolares el

expediente del egresado para la obtencién de su titulo y
cédula profesional.

Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se
realicen de acuerdo con 1las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

MATERIA ACADENMICA:

Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes vy
programas de estudio relacionados con las carreras que
se imparten en el instituto tecnolégico y difundir los
aprobados. !

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
planes de estudio, relacionados con las carreras que se
imparten en el instituto tecnolégico.
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Solicitar a los jefes de los departamentos académicos, el
personal docente e investigadores que se requieran para
dar atencién a las carreras que se ofrecen. :

Integrar las propuestas de convenios de intercambio
académico de los departamentos académicos de 1la
subdireccién.

Coordinar acciones para la atencién de las necesidades de
superacién y actualizacién del personal docente de 1los
departamentos académicos.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados
de 1la produccién académica de los departamentos ¥y
presentarlas al Subdirector Académico para su
publicacién.

Optimizar el uso de espacios educativos de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.

Proponer programas de becas para la superacién académica
de docentes de 1la divisién a su cargo al Subdirector
Académico.

Participar en las acciones de evaluacién de las
actividades de docencia, que se realicen en las
goordinaciones a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatre
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

: %

Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién
6ptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.
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EN MATERIA DE APOYO A LA TITULACION:

1. Controlar y evaluar la realizacién de los eventos para
titulacién.

2. Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para
titulacién.

3. Coordinar 1la asignacién de fecha, hora y lugar para

llevar a efecto la presentacién para titulacién.

4. Supervisar la informacién que es proporcionada para
proceso de titulacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en la divisién las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos

emita la Secretaria de Educacién Publica.

2. Asignar al personal de la divisién de conformidad con

estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.
3. Proponer la seleccién y contratacién de personal de

divisién al Subdirector Académico.

4. Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos
incidencias del personal adscrito a la divisién,
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal de
divisién a su cargo y promover su actualizacién.

6. Coordinar la realizacién de eventos de superacién

actualizacién profesional para el personal docente y de

investigacién de la divisién a su cargo.
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7. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo de 1la divisi6én a su cargo ¥
presentarlas al Subdirector Académico para su atencién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado a la divisién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal de la divisién cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al
personal de la divisién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a 1la divisién a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tréamite correspondientes.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito a la divisién.

4, Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas de la divisién.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

2ol

Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de los

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su A4rea;
personal docente ¥y - - no
docente; vy alumnos del

instituto tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura,
preferentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico,
administracién escolar,
tecnologia educativa vy
sociologia.




B R R R e S e

Aspectos personales:

352

Sentido de responsabili-

dad; iniciativa; wmadurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para

resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy

escrita; y capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Carreras

E-0/4Q@ hrs.

Una

Divisién de Estudios Pro-

fesionales

Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

No los requiere el puesto

Coordinar las actividades relacionadas con las carreras que
se se imparten en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,

financieros, wmateriales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la coordinacién a su cargo y someterla a la

consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios
Profesionales. 3

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe de 1la Divisién del Estudios
Profesionales.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefic de su
puesto.

Llevar el control administrativo del personal docente de
las carreras que se imparten en el instituto tecnolégico.

Asignar cargas y 1llevar el seguimiento del control
académico-administrativo de los alumnos relativos a su
curriculum personal.

Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de
asesoria - que se relacione con los proces
académico-administrativos.

Elaborar, en coordinacién con los departament
académicos, el calendario de actividades académica
relacionadas con las carreras que se imparten en el
instituto tecnolégico.

Participar en el disefio y actualizacién de los planes ¥y
programas de estudio de las carreras que se imparten en
el instituto tecnolégico.
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9. Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

1. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos. ;

12. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un wminimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la coordinacién a su cargo, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridas por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la divisién,

jefes de los departamen-
tos académicos, personal
docente y no docente vy
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

356

Titulado de licenciatura,
preferentemente en cual-
quiera de las areas afi-
nes al puesto.

Un afio en puesto similar

Administracién general;
tecnologia acorde con las
especialidades que se
imparten en el instituto
tecnolégico; tecnologia
educativa; administracién
escolar; y didactica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacionar-
se; honestidad y discre-
cién; Yy sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Apoyo a la
Titulacién

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Divisién de Estudios Pro-
fesionales

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Divisién de

Estudios Profesionales

Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar a los alumnos del Instituto Tecnolégico en el proceso
de titulacién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual

de la coordinacién a su cargo y someterla a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios
Profesionales.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios

Profesionales.

< 2= Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Elaborar vy distribuir folletos que describan el proceso
de titulacién.

S. Impartir platicas para dar a conocer el proceso de
titulacién.

6. Revisar la domuentacién requerida para la integracién del
expediente.

7. Dar a conocer las fechas de presentacién para titulacién
al alumno, asi como al jurado.

8. Elaborar actas y constancias de titulacién, asi como
registro de titulados.

9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
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10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto. s

11. Ejercer el presupuesto autorizadoe a la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

12. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a 1la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridas por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la divisién,

jefes de los departa-
mentos académicos, perso-
nal docente y no docente
y alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos’ publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado de licenciatura,

preferentemente en cual-
quiera de las 4&reas

afines al puesto.
Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,
tecnologia acorde con lal1
especialidades que se im-
parten en el institute
tecnolégico, tecnologia
educativa, administracién
escolar y didactica.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para relacio-
narse; honestidad y dis-
crecién; Yy sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar
los posgrados

que se imparten en el instituto

Jefe de la Divisién de

la aplicacién de planes y programas de estudio

Estudios de Posgrado e
Investigacién
E-0/40 hrs.
Una
Subdireccién Académica
Subdirector Académico
Coordinador de posgrado
do; auxiliar administra-
tivo y secretarias.
de
tecnolégico,

asi como la atencién a los alumnos de estos posgrados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades
de estudios de posgrado relacionados con la educacién
superior tecnolégica en la regién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades en materia de
docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo relacionadas con los posgrados y convenios
de investigacién para la integracién del programa
operativo anual de la Subdireccién Académica.

3 Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual de la Divisién de
Estudios de Posgrado e Investigacién.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual ¥y
del anteproyecto de presupuesto de la divisién y
presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

- Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en la divisién a su cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica ¥y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los
comités de Planeacién y Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal de la divisién de conformidad con 1la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como miembro del
mismo y promover su funcionamiento.

3 Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Verificar que las actividades de las &reas a su cargo se
realicen de acuerdo con 1las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar e integrar en su caso, propuestas de planes vy
programas de estudio relacionados con los posgrados que
se imparten en el instituto tecnolégico y difundir los
aprobados.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
planes de estudio, relacionados con los posgrados que se
imparten en el instituto tecnolégico.

3. Coordinar 1la aplicacién de los lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje
derivados de 1los planes de estudio de posgrado que se
imparten en el instituto tecnolégico.
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l10.

11.

Solicitar a los jefes de los departamentos académicos :
personal docente e investigadores que se requieran para
integrar la plantilla de personal para dar atencién =&
los estudios de posgrado que se ofrecen en el Institute
Tecnolégico.

*

Integrar las propuestas de convenios de intercambi
académico de los departamentos académicos de la
subdreccién.

Coordinar acciones para la atencién de las necesidades
superacién y actualizacién del personal docente de 1
departamentos académicos.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados
de 1la produccién académica de los departamentos ¥
presentarlas al Subdirector Académico para su
publicacién. .

Verificar la utilizacién éptima de espacios educativos
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Proponer al Subdirector Academico, programas de bec
para la superacién académica de docentes de la divisién
a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacién de 1
actividades de docencia, que se realicen en las
coordinaciones a su cargo.

Coordinar el desarrolloc de programas de investigacié
educativa, asi como el disefio y utilizacién
materiales y auxiliares didécticos requeridos para el
desarrollo del proceso educativo.
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EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en la divisién las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos
emita la Secretaria de Educacién Publica.

2. Asignar al personal de la divisién de conformidad con la
estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal de 1la
divisién al Subdirector Académico.

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito a 1la divisién, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal de la
divisién a su cargo y promover su actualizacién.

6. Coordinar 1la realizacién de eventos de superacién vy
actualizacién profesional para el personal docente y de
investigacién de la divisién a su cargo.

7. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo de 1la divisién a su cargo vy
presentarlas al Subdirector Académico para su atencién.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

i,

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

b

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

Participar en el ejercicio y control del presupuesto i
asignado a la divisién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos. |

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal de 1la divisién cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viadticos asignados para el
personal de la divisién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a la divisién a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trédmite correspondiente.

requerido por el personal adscrito a la divisién.

Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas de la divisién.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

367

Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de los

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su Aarea;
personal docente y no
docente; vy alumnos del

instituto tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacién con el puesto.

Grado de Maestria,
preferentemente en
cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico,
administracién escolar,
tecnologia educativa vy
sociologia.




Aspectos personales:

368

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez

de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy

escrita; y capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Posgrado

E-0/40 hrs.

Una

Divisién de Estudios de
Posgrado e Investigacién

Jefe de 1la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién

No los requiere el puesto

Coordinar las actividades relacionadas con los posgrados que
se imparten en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinacién a su cargo y someterla a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios de
Posgrado e Investigacién. :

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios de
Posgrado e Investigacién.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

Llevar el control administrativo del personal docente de
los posgrados que se impartan en el instituteo
tecnolégico.

Integrar la plantilla de personal para la atencién a los
posgrados que se imparten en el instituto tecnolégico.

Proporcionar a los alumnos de posgrados todo tipo de
asesoria que se relacione con los procesos
académico-administrativos.

Elaborar en coordinacién con los departament
académicos el calendario de actividades académica
relacionado con los posgrados que se imparten en el
instituto tecnolégico.

Participar en el disefio y actualizacién de los planes ¥
programas de estudio de los posgrados que se impartan en
el instituto tecnolégico.
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9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a 1la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos vy procedimientos
establecidos.

12. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridas por
instancias superiores.

15. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la divisién,

jefes de los departa-
mentos académicos, inves-
tigadores, personal
docente y no docente vy
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

372

Titulo de licenciatura,
preferentemente en
cualquiera de las 4areas
afines al puesto.

Un afio en puesto similar

Administracién general,
tecnologia acorde con los
posgrados que se imparten

en el instituto tecno-
légico, tecnologia educa-
tiva, y administracién

escolar y didactica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; honestidad y dis-
crecién; y sentido de
responsabilidad.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

Numero de Plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

373

Serviciés

Subdirector de
Administrativos
E-0/40 hrs.

Una

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacién de servi-
cios del personal direc-
tivo y funcionarios do-
centes de los institutos
tecnolégicos dependientes
de la Secretaria de Edu-
cacién Publica, el “tli-
tular de este puesto du-
rara en su cargo tres
afios y podra ser desig-
nado para otro periodo
igual.




RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del 1Instituto
Tecnolégico

Subordinados: Jefes de los departa-
mentos de recursos huma-
nos, recursos financie-

ros; recursos materiales
y s8servicios; mantenimien-
to de equipo; jefe del

Centro de Cémputo; vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la administracién de los recursos humanos,

financieros y materiales asignados al instituto tecnolégico,
asi como la prestacién de los servicios generales, de
cémputo y de mantenimiento ae equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar 1la deteccién de las necesidades de los servicios
de educacién tecnolégica superior en la regién.

2 Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales, de cémputo y

mantenimiento de equipo al Subdirector de Planeacién vy
Vinculacién para la integracién del programa operativo
anual del instituto tecnolégico.

3. Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales y
financieros y de equipo requeridos para la operacién del
programa operativo anual del instituto tecnolégico.
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Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatico-
presupuestales que se realicen en la subdireccién a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Fungir como miembro del Comité de Planeacién del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

EN

Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Verificar que las actividades de las &reas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

Participar en la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo Yy produccién del instituto
tecnolégico, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Representar al Director del Instituto Tecnolégico en los
actos y comisiones especiales que se encomienden.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir y verificar la aplicacién de las disposiciones

administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emmita 1la Secretaria de Educacién
Pablica.
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Proponer y coordinar la seleccién y contratacién del
personal del instituto tecnolégico.

Coordinar la integracién y actualizacién de los registros
Yy controles generados en los procesos de administracién
del personal asignado al instituto tecnolégico.

Coordinar 1la integracién y tréamite de 1la documentacién
requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del instituto tecnolégico.

Coordinar la elaboracién de la documentacién
comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales.

Controlar la organizacién de las plazas y categorias
docentes y 1los puestos administrativos del instituto
tecnolégico.

Validar y tramitar ante la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos, los movimientos e incidencias
del personal del instituto tecnolégico.

Promover 1la realizacién o en su caso apoyar los eventos
de capacitacién, actualizacién y superacién profesional
para el personal del instituto tecnolégico.

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten
en el instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

i

Coordinar las actividades para determinar las necesidades
de recursos financieros del instituto tecnolégico vy
proponer su gestién al director del mismo.
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2. Coordinar la integracién del presupuesto del instituto de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto
asignado al instituto tecnolégico de acuerdo con las
normas lineamientos establecidos.

4, Coordinar 1la operacién de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacién y tesoreria del instituto tecnolégico.

5. Coordinar la administracién de los ingresos propios del
instituto tecnolégico de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados.

EN HMATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Coordinar 1las actividades para detectar las necesidades
de recursos materiales necesarias para el funcionamiento
del instituto tecnolégico.

2 Verificar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo
y dotacién de los recursos materiales del instituto
tecnolégico =13 realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la determinacién de las necesidades de
construccién y equipamiento de las instalaciones del
instituto tecnolégico.

4, Coordinar la elaboracién y actualizacién de los registros
y controles de 1los bienes muebles e inmuebles del
instituto tecnolégico.

= S Vigilar la prestacién de los servicios de intendencia,

mensajeria7 vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demads servicios que requieran
las areas del instituto tecnolégico para su
funcionamiento.
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6. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo con que cuentan las
diferentes areas del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

i Verificar que la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al instituto
tecnolégico se realice de acuerdo con las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo
de las diferentes Areas del instituto se realicen
conforme a las especificaciones de los fabricantes y los
calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna: Director del Instituto
Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacién; Subdirector
Académico; unidades
organicas a su cargo;
personal docente; y
alumnos.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos y
organismos publicos vy
privados.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

379

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cual-
quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Tres afios en el ejercicio
profesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indus-
Leial, sistema de edu-
cacién superior y poli-
tica educativa.

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracién o divul-
gacién cientifica; senti-
do de responsabilidad;
capacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para
dirigir 'y controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-
lidad para resolver si-

tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; dispo-
sicién para establecer vy
mantener buenas rela-
ciones; y espiritu de

apoyo y colaboracién




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

E-@/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Subdirector de Servicios
Administrativos.

Jefes de las oficinas de

registro y controles;
servicios al personal;
auxiliares administra-
tivos; prefectos; y se-
cretaria.

Llevar a cabo 1la administracién de 1los recursos humanos

asignados al instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la detencién de necesidades de
servicios en materia de recursos humanos del instituto
tecnolégico.

Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos humanos al Subdirector de
Servicios Administrativos para la integracién del

programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Gestionar 1la asignacién de recursos humanos, requeridos
para la ejecucién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

2.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

Aplicar 1los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.
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3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos. 2

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de

recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.
2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién

del personal del instituto tecnolégico.

3. ' Organizar 1la integracién y actualizacién de 1los
registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado al instituto
tecnolégico.

4. Organizar la integracién y el tramite de 1la

documentacién requerida para cubbrir las necesidades de
recursos humanos del instituto tecnolégico.

5. Elaborar 1la documentacién comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales del instituto
tecnolégico.

6. Llevar el control de plazas, categorias docentes y

puestos administrtivos del instituto tecnolégico.
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10.

Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
instituto tecnolégico.

Presentar los movimientos e incidencias del personal del
instituto tecnolégico al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Organizar o en su caso apoyar los eventos de
capacitacién, actualizacién vy superacién profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del
instituto tecnologico.

Resolver 1los asuntos de caracter laboral que se
presenten en el instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

48 Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos, de conformidad los
procedimientos correspondientes.

s 3 Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,
la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles

asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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2. DOtorgar el visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requiere en las areas del departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que la administracién de los recursos humanos

asignados al instituto tecnolégico, se realice de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios

Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
area; y personal docente
y no docente del ins-
tituto tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.
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Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

385

Mexicana

Dos affos en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
Administracién de recur-
sos humanos, procesa-
miento de datos, y

aplicacién de manuales e
instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para resolver si-

tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral Yy escrita; capa-
cidad para dirigir 'y
controlar personal; capa-
cidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; sentido de
responsabilidad; y ho-

nestidad y discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Registro y Controles

Clave: R=39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos
Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los registros vy
controles del personal del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargoc y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Realizar el proceso de capacitacién al personal
administrativo.

Realizar el reclutamiento, seleccién e induccién del
personal del instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizadas 1la plantilla y la
némina del personal del instituto tecnolégico.

Efectuar y registrar el pago del personal que labora en
el instituto tecnolégico.

Registrar vy controlar las incidencias del personal y las
sanciones correspondientes cuando éstas ameriten.

Integrar y mantener actualizados los expedientes
individuales del personal del instituto tecnolégico.

Proponer al Departamento de Recursos Humanos programas
para el reconocimiento, promocién y reubicacién del
personal.
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11. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Puablica.

12. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto

13. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

14. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

15. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

16. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

389

Pasante o titulado de
licenciatura en cual-
quiera de las siguientes
especialidades: adminis-
tracién, contaduria, re-
laciones industriales u
otras relacionadas con el
area.

Un afio en puesto similar

Administracién general;
administracién de perso-
nal; movimientos e inci-
dencias de personal; con-
trol de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorias administrativas;
y relaciones publicas.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina
Servicios al Personal

0
|

39

Una

Departamento de Recursos

Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios al personal del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

Proporcionar a las autoridades competentes la
informacién relativa al inventario de recursos humanos
del instituto tecnolégico.

Gestionar ante las dependencias correspondientes 1la
solucién a problemas de pago derivados de servicios al
personal.

Observar las disposiciones que para el desempefic de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefioc de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores. =

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal docente Y - no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de

licenciatura en cual-
quiera de las siguientes
especialidades: adminis-
tracién, contaduria, re-
laciones industriales u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general;

administracién de per-
sonal’; movimientos e in-
cidencias de personal;
control de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorias administrativas;
y relaciones publicas.
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Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio- -

narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

E-@/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos

Jefes de las oficinas de
tesoreria; contabilidad y
presupuesto; control de
ingresos propios; auxi-
liar contable; auxiliar
administrativo; y secre-
taria.

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros

asignados al instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

— S. E. P,
EN MATERIA DE PLANEACION: !FSTTTUTO TECNOLOGICO }
? CD, VICTOKIA
0 SERVICIOS ESCOLARES
1. Elaborar estudios para la deteccion de las necesidades
de recursos financieros del instituto tecnolégico.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos financieros al
Subdirector de Servicios Administrativos para la
integracién del programa operativo anual del instituto
tecnolégico.

3. Gestionar la asignacién de recursos financieros,
requeridos para la operacién del programa operativo
anual del instituto tecnolégico.

4. Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos
para lo conducente.

S. Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

6. Participar en la integracién de 1la eq;adisfica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

2. Aplicar 1los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento. ’
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3. Verificar que las actividades de las oficinas a su carge

se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos Yy
procedimientos establecidos. 4

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Pablica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector de Servicios Administrativos.

4, Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos

los movimientos e incidencias del personal del
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico, manual
y administrativo del departamento.
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EN HATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Determinar las necesidades de recursos financieros del
instituto tecnolégico Yy proponer su gestién al
Subdirector de Servicios Administrativos.

2. Integrar el anteproyecto del presupuesto del instituto
tecnolégico de acuerdo con las normas Yy lineamientos
establecidos.

3. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al
instituto tecnolégico de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos.

4, Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacién
Yy tesoreria del instituto tecnolégico.

S. Administrar los ingresos propios del instituto
tecnolégico de acuerdo con las normas, procedimientos vy
montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes e inmuebles asignados
al departamento a su cargo de conformidad con 1los
procedimientos establecidos.

2. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1a
adquisicién de 1los bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las areas del departamento.

3. Participar en 1los procesos de adquisicién de 1los
recursos materiales del instituto tecnolégico.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la

financieros asignados al

realice de acuerdo con

procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

398

administracién de los recursos
instituto

tecnolégico se

normas, lineamientos ¥y

Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
Area; vy personal docente
y no docente del ins-
tituto tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.




Conocimientos:

Aspectos personales:

399

Administracién general,
administracién de recur-
sos financieros, procesa-
miento de datos, Yy
aplicacién de manuales e
instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsabili-
dad; y honestidad vy
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Tesoreria

‘v
i

39

Una

Departamento de Recursos

Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la tesoreria del

instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, wmateriales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Yy someterlos a 1la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefic de su
puesto.

Establecer 1la coordinacién necesaria con los bancos
orientada a obtener los servicios mas convenientes a las
necesidades de operacién del instituto tecnolégico.

Coordinar 1la reservacién y adquisicién de boletos de

avién que permita la atencién de concesiones de
servicios conferidos al personal del instituto
tecnolégico.

Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo
revolvente, asi como los gastos por comprobar, y vigilar
que los arqueos de caja se efectuen con la periodicidad
necesaria y con apego a los lineamientos establecidos
por las instancias correspondientes.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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9. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

1@. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Proporcionar en los términos y'plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contaduria u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

403

Administracién de recur-
sos financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zacibn, tesoreria y

auditorias contables.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsa-
bilidad; honestidad; vy
discrecién en el wmanejo
de fondos y valores.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto

Clave: P-389

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos
Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades relacionadas con la contabilidad Yy
el ejercicio del presupuesto del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

2

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursosg Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativog en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Revisar y controlar que los comprobantes de egresos
contengan los requisitoes legales y administrativos
establecidos y llevar el control correspondientes.

Formular la documentacién comprobatoria del manejo de
los bienes y valores del instituto tecnolégico.

Formular las conciliaciones bancarias con las cuentas
que maneje el instituto tecnolégico.

Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas &areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmueb
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos
informacién y documentacién que le sean requeridos
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le se
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y

personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

Experiencia: Un afio en puesto similar

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conf
a las normas, lineamientos y procedimientos estableci

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

alguna de las =siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contaduria u
otrag relacionadas con el
area.




Conocimientos:

Aspectos personales:

407

Administracién de recur-
sos financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zacién, tesoreria Yy

auditorias contables.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capaci-
dad para relacionarse;
sentido de responsabi-
lidad; y honestidad vy
discrecién en el manejo
de fondos y valores.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las

actividades

relacionadas con el

Jefe de 1la Oficina de
Control de Ingresos Pro-
' pios

Una

Departamento de Recursos

Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

control de

ingresos propios del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Observar los lineamientos establecidos en los2 manuales
administrativos en 1lo referente al desempefioc de su
puesto.

Llevar el registro vy control de cobro de cursos
propedéuticos, examenes extraordinarios y demé&s cargos
especiales.

Mantener actualizados los libros de contabilidad que se
utilicen por concepto de ingresos propios en el
instituto tecnolégico y llevar el control de los recibos
oficiales.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefic de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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1@. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores. :

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante fa] titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contaduria u
otras relacionadas con el
aArea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién de recur-
sos financieros; contabi-
lidad; programacién y
presupuestacién; fiscali-
zacién Yy tesoreria; vy
auditorias contables.
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Aspectos personales:

411 -

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para

tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsabi-
lidad; y honestidad vy

discrecién en el manejo
de fondos y valores.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Clave: E-@3/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Servicios
Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas de
adquisiciones; almacén e
inventarios; servicios
generales; vigilantes;

choferes; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales
asignados al instituto tecnolégico, asi como la prestacién
de los servicios generales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la deteccién de necesidades’/  de
recursos materiales del instituto tecnolégico.

Proponer objetivos, metas Yy actividades para la
administracién de 1los recursos materiales requeridos
para la integracién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

Gestionar la asignacién de recursos materiales
requeridos para la operacién del programa operative
anual del instituto tecnolégico.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.




3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos. i

4., Fungir como mienbro del Consejo Editorial del instituto
tecnolégico.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1. Ejercer 1la docencia frente a grupoc en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estuctura ocupacional y 1los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién del personal del departamento al
Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Elaborar la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del departamento.

7 Pregsentar al Subdirector de Servicios Administrativos

los movimientos e incidencias del personal del
departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal del

departamento a su cargo.
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Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico, manual
y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS FINANCIEROS:

s o

EN

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
viaticos y pasajes para el personal cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecios.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

Detectar las necesidades de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del instituto
tecnolégico.

Desarrollar 1los procesos de adquisicién, guarda, mane jo
y dotacién de los recursos materiales del instituto
tecnolégico.

Participar en 1la determinacién de las necesidades de
construccién y equipamiento de las instalaciones del
instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizados los registros vy
controles de 1los bienes muebles e inmuebles del
instituto tecnolégico.
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S. Dirigir 1la prestacién de los servicios de intendencia,

mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones, graficas y demas servicios que requieren
las areas del instituto tecnolégico para su
funcionamiento. :

6. Proporcionar a las areas del instituto tecnolégico
servicios de limpieza, mensajeria, fotocopiado y demas
servicios generales conforme a las normas, politicas,

lineamientos y procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que 1la administracién de recursos materiales
asignados al instituto tecnolégico, asi como la
prestacién de los servicios generales se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos

establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién; vy
personal adscrito a su
area.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

417

Titulo profesional a ni-
vel 1licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
administracién de recur-
so0s humanos; financieros
y materiales; almacenes e
inventarios; y aplica-
cién de manuales e
instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para resolver
situaciones conflictivas;
facilidad de expresién

oral y escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para

tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsa-

bilidad; y honestidad vy
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la
Adquisiciones

Oficina de

Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con las adquisiciones

del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefioc de su
puesto.

Llevar el ~control e informar sobre el tramite de las
requisiciones.

Programar en coordinacién con el almacén la adquisicién
de materiales de consumo.

Verificar el abastecimiento de las requisiciones
autorizadas.

Observar las disposiciones que para el desempefic de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas &reas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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1@. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante fe) titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién; relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,
almacenes, inventarios vy
adquisiciones.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades

Jefe de 1la Oficina de
Almacén e Inventarios

Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

No los requiere el puesto

relacionadas con almacén e

inventario de materiales y equipos del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

b £ Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

e Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefioc de su
puesto.

4. Realizar, registrar y controlar la asignacién vy
traspasos de bienes muebles en el instituto tecnolégico.

5. Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de
bienes de activo fijo.

6. Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los
relativos al activo fijo que le solicite =su jefe
inmediato.

7. Controlar vy registrar existencias, entradas y salidas de
materiales y equipos del almacén.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

9 Apoyar a las diversas &reas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefic de su
puesto.




1@. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establec;dos.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en al-

guna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el &area.

Experiencia: Un affo en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,

almacenes, inventarios, y
adquisiciones.
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Aspectos personales:

424

Iniciativa, dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad parda relacio-
narse, honestidad y
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Subordinados: Auxiliares de
Intendencia, vigilantes y
choferes

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios generales y de intendencia del instituto
tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursaos humanos,
financieros, materiasles vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada vy
salida de herramienta, material y equipo a utilizarse en
la realizacién de las funciones de limpieza vy
conservacién en el instituto tecnolégico.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de
servicios realizados en el instituto tecnolégico vy
proporcionar la informacién a las instancias
correspondientes.

Promover 1la participacién del personal de la oficina en
programas de capacitacién y actualizacién.

Distribuir y asignar 4reas y cargas de trabajo al
personal de la oficina.

Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria,
aparatos y demas materiales que se requieran en el
instituto tecnolégico.
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9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas Areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

13. Proporciocnar en los términos Y plazos establecidos 1a
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal no docente del
institute *tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Pasante (a} titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el Aarea.

Un afio en puesto similar

Administracién general vy

prestacién de servicios
generales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad vy
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Centro de Cémputo

Clave: E-0/40Q hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Servicios
Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Administrativos

Subordinados: Coordinadores de desarro-
llo de sistemas y de
servicios de cémputo;
programador; operador;

capturistas; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas vy
proporcionar servicios de cémputo a las a&reas que integran
el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para deteccién de necesidades de
servicios de informatica del instituto tecnolégico.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de
Cémputo que den respuesta a las necesidades detectadas.

i Determinar 1los recursos humanos, financieros, materiales
Yy s8ervicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del Centro de Cémputo.

4. Coordinar 1la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del Centro de Cémputo vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos
para lo conducente.

S. Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el Centro de Cémputo a
su cargo.

6. Brindar apoyo informativo para la integracién de 1la
estadistica basica y los sistemas de informacién del
instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del
Centro de Cémputo y presentarlas al Subdirector de
Servicios Administrativos.

8. Fungir comoc miembro del Comite de Planeacién del
instituto tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

L. Asignar al personal del Centro de Cémputo de conformidad
con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

24 Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del Centro de Cémputo vy
verificar su cumplimiento.

39 Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrollen los o6rganos del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

15 Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrocllen los o6rganos del
instituto tecnolégico en materia de vinculacién con el
sector productivo.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1> Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrollen los O6rganos del
instituto tecnolégico en materia de extensién educativa.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

(£ Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Cémputo 1las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.
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Asignar al personal del Centro de Cémputo de conformidad
con la estuctura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer 1la seleccién y contratacién del personal del
Centro de Cémputo al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
log movimientos e incidencias del personal adscrito al
Centro de Cémputo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Cémputo.

Atender las necesidades de capacitacién del personal
administrativo, técnico y manual adscrito al Centro de
Cémputo, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

h %

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
agignado al Centro de Cémputo conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,

las solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y tramite
correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito al Centro de Cémputo.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las areas del Centro de Cémputo.
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EN MATERIA DE INFORMATICA:

1. Disefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento,
captura y procesamiento de informacién del instituto
tecnolégico.

2. Disefiar vy actualizar los sistemas de captacién,
validacién y explotacién de la informacién del instituto
tecnolégico.

3. Coordinar el anaélisis, disefic y programacién de sistemas
de los procesos aprobados.

4., Vigilar 1la operacién y mantenimiento del equipo de
cémputo, asi como de la infraestructura del Centro.

5. Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccién
de equipo y servicios de cémputo.

6. Proponer mecanismos de intercambio de informacién con
instituciones que manejen equipo de cémputo afines.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativeos; jefes de
departamento y divisién;
jefe del centro de
informacién; personal
adscrito a su area; per-
sonal docente y no do-
cente; y alumnosg del
instituto tecnolégico.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera

de las ramas de inge-
nieria.
Experiencia: Dos affos en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
Informatica y sistemas de
computacidn.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabi-
lidad y disciplina;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
dirigir vy controlar per-
sonal; capacidad para re-

lacionarse; y capacidad
de expresién oral y es-
crita.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Desarro-
llo de Sistemas

Clave: E-@/4@ hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Cémputc

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo de
sistemas en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1s Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinacién a su cargo Yy someterla a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuestoc de la coordinacién Yy someterlos a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

3¢ Observar 1los lineamientos establecidos en los wmanuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

4, Controlar el consumo de los materiales auxilires
requeridos para la operacién del Centro de Cémputo vy
solicitar su suministro.

S. Determinar las necesidades de expansién del equipo de
cémputo del instituto tecnolégico.

6. Mantener relaciones con instituciones que manejen
equipos de céomputo afines.

7. Observar las disposiciones que para el desempefioc de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

8. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su

puesto.

9. Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos Y procedimientos
establecidos.
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10. Ejercer la docencia frente a grupo en un wminimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de

Cémputo vy personal docen-
te y no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado de licenciatura

en cualquiera de las si-
guientes especialidades:
informatica, administra-
cién u otras relacionadas
con el area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos: Administracién general,
informatica vy sistemas de
computacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Servicios
de Cémputo

Clave: E-2/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar servicios de cémputo a las diversas areas del
instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la coordinacién a su cargo Y someterla a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién Y s8someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Controlar el consumo de materiales auxiliares requerido
para la operacién del Centro de Cémputo y solicitar su
suministro.

Proponer al Jefe del Centro de Cémputo necesidades de
expansién del equipo de cémputo utilizado en 1la
coordinacién.

Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios
de cémputo del instituto tecnolégico.

Controlar la operacién del equipo de cémputo y mantener
registros de utilizacién y fallas.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefioc de su
puesto.




10. Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

11. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Cém-

puto y personal docente y
no docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo de licenciatura en

cualquiera de lag si-
guientes especialidades:
informatica, administra-
cién u otras relacionadas
con el area.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Un afio en puesto similar

Administracién general,
informatica vy sistemas de
computacién.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y hcnestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Mantenimiento de Equipo

E-@/4@ hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos

Jefe de 1las oficinas de
mantenimiento preventivo,
mantenimiento correcti-
vo y secretaria.

Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivo del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar los estudios para deteccién de necesidades de

mantenimiento preventivo vy correctivo del instituto
tecnolégico.
Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a lag necesidades
detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del departamento a su
cargo.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.




3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Pablica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estuctura ocupacional y 1los perfiles de puestos
autorizados.

34 Proponer 1la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
los registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado al departamento.

S. Elaborar 1la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del departamento.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

7. Presentar los mivimientos e incidencias del personal del
del instituto tecnolégico al Subdirector de Servicios
Administrativos, para lo conducente.
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8.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal - técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,
la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Coordinar las actividades para detectar las necesidades
de mantenimiento de equipo para el funcionamiento del
instituto tecnolégico.

Otorgar el visto buenoc a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que

se requieren en las areas del departamentos.

Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivoe del equipo con que cuentan las diferentes
areas del instituto tecnolégico.




EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo
de las diferentes 4areas del instituto tecnolégico se
realicen conforme a las especificaciones de 1los
fabricantes y los calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios

Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de
cbémputo e informacién; vy
personal adscrito a su
area.

Externa: Direccién General de Ins-

titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-

vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera

de las ramas de inge-
nieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos affos en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
mantenimiento y conser-
vacién de instalaciones y
equipo.

447




Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Dficina de
Hantenimiento Preventivo

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Manteni-

miento de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Hantenimiento de Equipo

Subordinados: Técnicos en Mantenimiento

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con 1 mantenimiento
preventivo de las instalaciones vy equipo del instituto
tecnolégico.



FURCIONES ESPECIFICAS:

1.

-

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiasles y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Y someterlos a la
congideracién del Jefe del Departamento de Mantenimiento
de Equipo.

Obgervar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativoes en lo referente al desempefio de su
puesto.

Solicitar el material y equipo necesario para realizar
el mantenimiento preventivo en el instituto tecnolégico.

Elaborar los programas de mantenimiento preventivo que
requiera la maquinaria y equipo del instituto
tecnolégico.

Registrar y controlar los servicioce de mantenimiento
requeridos para la conservacién del equipo del instituto
tecnolégico.

Observar las disposiciones que para el desempefioc de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar @a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto,

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.



18. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

CONUNICACION

Interna: Jefe del departamento y

personal no docente del
instituto tecnolégico

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de

licenciatura, preferen-
temente en cualquiers de
las ramas de ingenieria.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general vy
mantenimiento de egquipo e
instalaciones.

Aspectog personales: Iniciativa Yy dinamismo;

madurez de criterio; ca-
pecidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Mantenimiento Correctivo

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Manteni-

miento de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Mantenimiento de Equipo

Subordinados: Técnicos en Mantenimiento

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento
correctivo de las instalaciones y equipo del instituto
tecnoléaico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina & su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Mantenimiento
de Equipo.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefic de su
puesto.

Solicitar el material y equipo necesarios para realizar
el mantenimiento correctivo en el instituto tecnolégico.

Registrar y controlar los servicios de mantenimiento
requeridos para la conservacién del equipo del instituto
tecnolégico.

Elaborar los programas de mantenimiento correctivo que
requieran la maquinaria y equipo del institute
tecnolégico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas Areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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10, Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados & la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos. P

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

CONUNICACION

Interna: Jefe del departamento ¥

personal no docente del
instituto tecnolégico

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Egscolaridad: Pasante o titulado de

licenciatura, preferente-
mente en cualquiera de
las ramas de ingenieria.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general vy
mantenimiente de equipo e
instalaciones.

Aspectos personales: Iniciativa Yy dinamismo;

madurez de criterio; ca-
pacidad para relacionar-
se; sentido de responsa-
bilidad; y honestidad vy
discrecién.
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PUESTOS DE APOYO

IDERTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

455

Secretaries de Directivo

Docente

Una por turno para
director y una para cada
subdirector

Direccién del Instituto
Tecnologico; Subdireccién
de Planeacién Yy
Vinculacién; Subdireccién
Académica; y Subdireccién
de Servicios
Administrativos.

Director del Instituto

Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacién; Subdirector
Académico; y Subdirector
de Servicios
Administrativos.

No los requiere el puesto
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se
requieran en 21 instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrer la correspondencia y contestar aquella que le
pefiale su jefe inmediato.

2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato.

3. Organizar, integrar y controlar el minutario de su 4rea
de adscripcién.

4. Orgenizar e integrar el archivo del drea en que se
encuentre adscrita.

S. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato, la informacién que requieran las unidades
administrativas del instjtuto tecnolégico.

6. Atender a las personas que soliciten entrevista con su
jefe inmediato.

7. Tomar dictados en taquigrafia.

8. Mecanografiar los trabajos que le asigne su jefe
inmediato.

9. Revisar los trabajos mecanograficos.

10. Atender laes llamadas telefénicas tomando nota de los
recados.
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11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera
para la realizacién de su trabajo.

12. Realizar las demés actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Director del Instituto
Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacién; Subdirector
de Servicios
Administrativos; personal
docente Y personal no
docente; y alumnos.

Externa: Personas que soliciten
entrevista con su jefe
inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancis

de estudios comercisles.

Experiencia: Un afio de experiencia
laboral.

Conocimientos: Taquigrafia, mecanogra-
fia, archivonomia, manejo
de documentos, corres-
pondencia oficial,

redaccidén y ortografia



Aspectos personales:

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; criterio
para sugerir formas de
presentacién de los tra-
bajos; discrecién y ase-
riedad; buenas relaciones
humanas; Yy espiritu de
apoyo y colaboracidn.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Secretaria de Funcionario
Docente

A-90
Una por departamento
autorizado, a excepcidn

de las divisiones que
podran tener hasta dos
secretariass cada una.

Jefaturas de departamento
Yy divieiédn; Centro de
Cémputo; y Centro de In-
formacién.

Jefe del érea a la que se
encuentra adscrita

No los requiere el puesto

Proporcionar loa servicios secretariales que sean requeridos
por el édrea a la que 8¢ encuentre adscrita.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

S.

10.

Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en
forma é4gil y eficaz.

Hecanografiar los trabajos en el orden y la forma en que
le indique su jefe inmediato superior.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior.

Llevar el registro y control de la correspondencia de
entrada y wsalida del érea de trabajo donde preste sus
servicios.

Integrar y archivar los documentos de acuerdoe con las
técnicas establecidas.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe
la informacién que requieran las dreas administrativas
del instituto tecnolégico.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su
jefe inmediato superior.

Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos
del material para la realizacién de su trabajo.

Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los
recados.

Realizar las demés actividades que le indique &8su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.



CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefes de departamento,
divisién, Centro de Coém-
puto, Centro de Infor-
macién y personal docente
y no docente del inse-
tituto tecnolégico.

Certificado © constancia
de estudios comerciales.

Un afio de experiencia
laboral.

Taquigrafia, mecanogra-
fia, archivonomias, manejo
de documentacién, co-
rrespondencia oficial,
redaccién y ortografia.

Sentido de responsabili-
dad; 4iniciativa; criterio
para sugerir formas de
presentacidén de los tra-
bajos; discrecién y se-
riedad; buenas relaciones
humanas; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxilier Administrativo

Clave: A-91

No. de Plazas: Una por turno para direc-
tor, de una a tres para
departamentos, divisiones
o centro de cémputo y de
una a un méaximo de diez
para ¢l Centro de Informa-
cidn.

Ubicacién: Direccién del Instituto

Tecnolégico, departamen-
tos, divisiones, Centro
de Informacién y Centro
de Cémputo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Instituto
Tecnolégico, Jjefes de
departamento, divisién,
Centros de Informacién vy
Cémputo.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar administrativamente en la realizacién de las labores
propias del Area.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Auxiliar al personal del drea en actividades
encomendadas por el jefe inmediato superior.

2. Proporcionar la informacién del &rea solicitada por
diferentes unidades orgénicas, previa autorizacién de su
jefe inmediato.

3. Elaborar reportes peridédicos acerca de sus actividades.

4. Ayudar en la integracién del archivo del area en la que
se encuentre adscrito.

5. Realizar las demés actividades que le indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Responsable de la unidad
orgénica, secretaria, je-
fe de oficina Yy coor-
dinadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de bachille-

rato o equivalente.

Experiencia: No se requiere
Conocimientos: Manejo de documentacién,
correspondencia oficial,
archivonomia Yy mecano-
grafia.
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Aspectos personales:

Sentido de responsabili-
dad; 4iniciativa; discre-
cién y eseriedad; buenas
relaciones humanas; vy
espiritu de apoyo y co-
laboracién.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Analista

Una

Departamento de Planea-
cibén, Programacién y Pre-
supuestacién.

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestacién.

No los requiere el puesto.

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos
designados por su jefe inmediato para la integracién de
documentos requeridos en el instituto tecnolégico.



1. Realizar estudios e informar al jefe inmedisto sobre los
avances al respecto. [

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato l.
lo solicite.

3. Acorder con sus superiores sobre los asuntos
relacionados con las actividades que se realicen en el
area.

4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su
jefe inmediato, asi como los oficios turnadoe por las
diferentes unidades orgénicas.

S. Elaborar programa de trabajo y solicitar los rocurao'
necegarios para su ejecuciédn. L

6. Realizar las demds actividades que le indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y

FUNCIONES ESPECIFICAS:

personal no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de
licenciatura en aAreas de
ingenieria, sociales o

econémico-administrativas.

Experiencia: Un affo en puesto similar
Conocimientos: Administracién general;
manejo de sistemas vy

procedimientos; y anali-
sis e interpretacién de
datos estadisticos.

Aspectos perscnales: Iniciativa; capacidad de
andligis y sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo Yy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Fotégrafo

Clave: ES-70

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Comuni-

cacién y Difusién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento,
Comunicacién y Difusién

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO: |

Asistir a reuniones de trabajo, acontecimientos culturales y
otros lugares que lo requieran, a fin de tomar fotografias
para la ilustracién de articulos en revistas, folletos,
gacetas y demas publicaciones del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar fotografias en reuniones de trabajo,
acontecimientos culturales, sociales y en otros lugares
que requiera el instituto tecnolégico.

2. Revelar los negativos y sacar amplificaciones en los
tantos que le sean indicados.

3. Realizar las eatimacionesa del material y equipo
fotografico para la ejecucién de su trabajo.

4. Vigilar que el material y equipo fotografico que se
utilice en loa trabajos se encuentre en buenas
condiciones asi como tomar las medidas neceserias para
su conservacién y mantenimiento.

S. Archivar los negativos de las fotografias que han sido
tomadas, & fin de llevar un control de los mismos.

6. Informar verbal o por escrito segin sea requerido por el
jefe inmediato superior, sobre los trabajos encomendados.

7. Realizar las demds actividades que le indiquen su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Certificado o constancia
de carrera técnica en
fotografia.

Un afio en puesto similar.

Fotografia blanco-negro ¥y
color, diapositivas y vi-
deo.

Iniciativa, capacidad pa-
ra relacionarse, serie-
dad y espiritu de apoyo y
colaboracidén.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Promotor Cultural

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una por cada disciplina
artistica o cultural que
se ofrezca en el
instituto.

Ubicacién: Oficina de Promocién
Cultural

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de

Promacién Cultural.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promover la préactica de disciplinas artisticas o culturales
segun su especialidad u oficio.




1. Promover la formacién de grupos artisticos o culturales
en su especialidad u oficio. i

2. Elaborar programas de actividades a desarrollar en 8su
4rea respectiva.

3. Estaeblecer los horarios de ensayo de los grupos a su
cargo.

4. Realizar investigaciones para mantener una identificacién
constante de los auténticos valores culturales,
regionales y nacionales.

5. Fomentar al méximo la armonia y disciplina entre los
integrantes del grupo de alumnos bajo su responsabilidad.

6. Asistir a cursos de capacitacién y actualizacién de 1la
disciplina de su formacién.

7. Ser responsable de los grupos de alumnos en
presentaciones o giras fuera de la institucién.

8. Obtener para los alumnos estimulos de reconocimiento por
su participacién en actividades artisticas y culturales.

9. Realizar las demAs actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de oficina y alumnos

FUNCIONES ESPECIFICAS

del instituto tecnolébgico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

Aspectos Personalea:
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Titulo de licenciatura en
alguna especialidad de
artes.

Un afio en la practica de
la diaciplina a promover.
profesional o docente.

Especificos de la
disciplina a promover,
manejo de grupos Y

conocimientos didéacticos.

Sentide de responsabili-
dad, buenas relaciones
humanas, iniciativa,
seriedad vy espiritu de
colaboracién.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promotor Deportivo

E-9/49 hrs.

Una por cada disciplina vy
rama deportiva que se
ofrezca en el instituto.

Oficina de Promocién
Deportiva

Jefe de la Oficina de
Promocién Deportiva.

No los requiere el puesto.

Es responsable de promover la disciplina deportiva de su
especialidad y eventos deportivos internos y externos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar programas de actividades a desarrollar en su
érea respectiva.

2. Asesorar al alumno y/oc grupo de alumnos en la disciplina
deportiva de su especialidad.

3.. Integrar equipos en las disciplinas deportivas de
conjunto.

4. Promover torneos internce en la disciplina de su
especialidad, tanto individusles como de conjunto segun
el deporte y rama de que se trate.

S. Fomentar al méximo la armonia y disciplina entre los
alumnos o grupos de alumnos bajo su responsabilidad.

6. Atender y en su caso solucionar las planteamientos
estudiantiles que se presenten en su area.

7. Agistir a cursos de capacitacidén de la disciplina
deportiva de su especialidad.

8. Ser responsable de los grupos de alumnos en las
participaciones o giras deportivas que se realicen.

9. Realizar las demés actividades que le indigue su jefe
inmediato, que sean afines & las que anteceden.




CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

Aspectos Personales:

Jefe de oficina y alumnos
del instituto tecnolégico.

Titulo de licenciatura en
educacién figica o
equivalente.

Un afio en puesto similar.

Especificos de la
disciplina deportiva de
su especialidad y manejo
de grupos.

Sentido de responsabili-
dad, buenas relaciones
humanas, iniciativa,
seriedad vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Médico Escolar

Clave: P~39

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Servicios
Escolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos
sobre medicina preventiva en el instituto tecnolégico.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de
salud en el instituto tecnolégico.

Llevar el control de los expedientes clinicos de 1
alumnos del instituto tecnolégico.

Analizar los principales problemas de salud que
presenten en la comunidad escolar y colaborar en

solucidn.

Administrar los medicamentos que requieran los alu
para la prevencién y control de enfermedades.

Eetablecer coordinacién con instituciones de salud, :
fin de ampliar los beneficios médicos para los alumnos ¥
canalizar los casos que requieran tratamient
especializado. '

Orientar a los alumnos y sl personal del institut:
tecnolégico sobre temas de medicina preventiva e higi
escolar, conservacién de la salud, educacidén de
salud, educacién sexual, farmacodependencia,
alcoholismo, tabaguismo, entre otros.

Colaborar con instituciones publicas de salud en 1
programas de educacién para salud e higiene, campafias
erradicacién de enfermedades, prevencién de accidentes

de primeros auxilios.

Realizar las demAs actividedes que le indiquen su jef®
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Agpectos personales:

Jefe del departamento,
personal vy alumnos del
instituto tecnolégico.

Certificado o Titulo de
Médico.

Un afio en puesto similar

Medicina preventiva,
asistencial y del deporte.

Iniciativa y dinamismo;
relaciones humanas; sen-
tido de responsabilidad;
honestidad, discrecidn; y
limpieza.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmedisto:

]
Jefe de Proyecto de
Docencia.

E-@/40 hrs.

Dependiendo del numero
proyectos que se g
en el departamento
académico.

Departamentos de cienci
basicas; sistemas y
putacidén; metal-mecédnica
ciencias de la tierra
ingenieria quimica
bioquimica;
industrial;

nistrativas.

Jefe de los departamentos
de ciencias '
sistemes
metal-mecénica;
de la tierra; 1ngonioria¥
quimica Yy bioquimi
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica
electrénica; y ciencias
econdmico-administrativas




PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el disefio, deasarrollo y evaluacién de los
proyectos de docencia que re generen en el departamento
académico mediante la integrucién de grupos de trabajo
interdisciplinarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de docencia con base en el programa
operativo anual del instituto tecnolégico, durante los
primeros quince dias del mee de noviembre del afio
anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proyectos de docencia aprobados con los recursos
Yy en los periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de docencia vy
corregir en su caso, las desviaciones que resulten.

4. Coordinar sus actividades especifices con los jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionales.

S. Integrar y presentar al jefe del departamento académico,
los resultados de los proyectos de docencia de acuerdo a
los plazos comprometidos.

6. Promover la difusidén de los resultados obtenidos a nivel
interno y externo del instituto tecnolégico.

7. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de
los de docencia concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.
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CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe del departamento,
jefes de las divisiones
de estudio, personal do-
cente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura
preferentemente en alguna
de las especialidades que
coordine el departamento.

Un afio de labor docente.

Didéctica; tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico;
administracién escolar;

psicologia educativa; so-
ciologia de la educacién;
y metodologia del cono-
cimiento.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para dirigir ¥y
controlar grupos; capa-
cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodoa de
trabajo; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Jefe de Proyecto de
Investigacién.

E-@/40 hres.

Dependiendo del nimerc de
proyectos que se generen
en el departamento
académico.

Departamentos de ciencias
basicas; sistemas y com-
putacién; metal-mecénica;
cienciaz de la tierra;

ingenieria quimica y
biogquimica; ingenieria
industrial; ingenierisa
eléctrica y electrénica;
Yy ciencias

econdmico-administrativas.

Jefe de los departamentos
de ciencias basicas;
sistemas y computacién;
metal-mecanica; ciencias
de la tierra; ingenieria

quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; Yy cienciae

econdmico~adminiastrativas.



PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el disefio, desarrollo y evaluacién de los
proyectos de investigacién que se generen en los
departamentos académicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de investigacién con base en el programa
ocperativo anual del instituto tecnolégico, durante los
primeros quince dias del wmes de noviembre del afio
anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proyectos de investigacién aprobados con los
recursoe y en los periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de docencia y
corregir en su caso, las desviaciones que resulten.

4. Coordiner sus actividades especificas con los Jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionales.

S. Integrar y presentar al jefe del departamento académico,
los resultados de los proyectos de investigacién de
acuerdo a los plazos comprometidos.

6. Promover la difusién de los resultados obtenidos a nivel
interno y externo del instituto tecnolégico.

7. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de
los de investigacién concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.
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CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe del departamento,
jefee de las divisiones
de estudio, personal

docente y alumnos del
instituto tecnolégico.

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura
preferentemente en al-
guna de las especiali-
dades que coordine el
departamento.

Un afio de labor docente.

Didactica; tecnologia
acorde con las especiali-
dades del instituto tec-
nolégico; administracién
escolar; psicologia edu-
cativa; sociologia de 1la
educacién; y metodologia
del conocimiento.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-
cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.



Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Jefe de Proyecto de
Vinculacién.

E-2/40 hrs.

Dependiendo del nimeroc de
proyectos que se generen
en el departamento
académico.

Departamentos de ciencias
basicas; gistemas )
computacién; metal-

mecénica; ciencias de la
tierra; ingenieria
quimica Yy biogquimica;
ingenieria industrial;

ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias
econdmico-administrativas,

Jefe de los departamentos
de ciencias basicas;
sistemas y computacidén;
metal-mecanica; ciencias
de la tierra; ingenierie
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica ¥y
electrénica; y ciencias
econdmico-administrativas.




Subordinados: Personal docente e invea-
tigadores que formen par-
te del proyecto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el disefio, desarrollo y evaluacién de los
proyectoe de vinculacién que se generen en los departamentos
académicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentar al jefe del departamento académico de su
adscripcién, propuestas de proyectos de vinculacién con
base en el programa operativo anual del instituto
tecnolégico, durante los primeros quince diaas del mes de
noviembre del afic anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proyectos de vinculacién aprobados con los

recursos y en los periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de docencia vy
corregir en su caso, las desviaciones que resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de
proyectos afines institucioneles e interinstitucionsles.

5. Integrar y presentar al jefe del departamento académico
de su adscripcién, los resultados de los proyectos de
vinculacién de acuerdo a loe plazos comprometidos.

6. Promover la difusién de los resultados obtenideos a nivel
interno y externo del inatituto tecnolégico.
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7. Evaluar el disefio, desarrollo,
los proyectoe de vinculacién concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

CONMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

seguimiento y control

Jefe del departamento,
jefes de las divisiones
de estudio, personal
docente vy alumnos del
instituto tecnolégico.

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura
preferentemente en al-
guna de las especiali-
dades que coordine el
departamento.

Un affio de labor docente.

Didéctica; tecnologia
acorde con las espe-
cialidades del instituto
tecnolégico; administra-
cién escolar; psicologia
educativa; sociologia de
la educacién; y metodo-
logia del conocimiento.



Aspectoe personales:
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Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-
cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; vy egpiritu de
apoyo y colaboracidn.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inwmediato:

Subordinados:

_ 490

Jefe de Laboratorio

E-9/490 hres.

Una por cada laboratorio j

Departamentos de cienci
bésicas; sistemas
computacioén;
metal-mecédnica; cienci
de la tierra; dingenier
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial
ingenieria eléctrica ¥
electrénica; Yy ciencias
econémico-administrativas,
segun sea el caso

Jefe de los departament
de ciencias basi
sistemas y computacién
metal-mecanica; cienci
de la tierra;
quimica
ingenieria
ingenieria eléctrica
electrénica; y ciencias
econdmico-administrativ
segin sea el caso.

Auxiliar de laboratorio



PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi
como administrar el empleoc de los recursos en el desarrollo
de los trabajos que ahi se realicen.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar a cabo el seguimiento Y control de préacticas,
trabajos y materiales utilizados en el laboratorio.

2. Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y
materiales del laboratorio.

3. Elaborar las requisiciones necesarias para el
funcionamiento del laboratorio a su cargo.

4. Participar con las instanciae correspondientes en la
elaboracién y realizacién de manuales Y programas de
practicas acordes a los planes Y programas de estudio
vigentes.

S. Sugerir al jefe del departamento cualquier mejora que a
gu juicio redunde en un mejor funcionamiento del
laboratorio.

6. Realizar las deméds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
sauxiliar de laboratorio,
personal docente y
alumnos.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificade o constan:
de técnico laboratorist

Experiencia: Un affo en puesto similar

Conocimientos: Manejo de equipo
instrumentos
laboratorio, equipos
trabajo, sistemas
controles.

Aspectos personales: Iniciativa Y dinamismo
sentido [
responsabilidad;

honestidad y orden.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar de Laboratorio

Clave: A-91

No. de plazas: Una por cada laboratorio

Ubicacidn: Departamentos de ciencias
bédsicas; sistenas y
computacién;

metal-mecénica; ciencias
de la tierra; ingenieria

quimica Yy bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy

electrénica; Yy ciencias
econbémico-administrativas,
segin sea el caso

RELACI@HES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de Laboratorio
Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que
permitan su adecuado funcionamiento.



1.

2. Llevar a casbo el registro de préacticas y trabaj
realizados en el laboratorio.

3. Apoyar al Jefe de Laboratorio en la preparacidén
pridcticas y en el seguimiento de las mismas.

4, Proporcionar, previa autorizacién, las substancias ¥
utencilios necesarios para la realizacién de 5
préacticas correspondientes.

5. Vigilar el buen uso y funcionamiento del material
equipo de laboratorio.

6. Guardar y resguardar las guestancias quimicas
laboratorio de acuerde al grado de peligrosidad.

7. Realizar las demds actividades que le indique su J
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Jefe de laboratorio,

personal docente ;
alumnos del instit

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proporcionar servicios de apoyo en la per‘rncion
practicas a profesores y alumnos del dinstitut
tecnolégico.

tecnolégico.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o© constancia
de técnico laboratorista.

Experiencia: Un affio en pueato similar

Conocimientos: MNanejo de equipo o
instrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas Yy
controles.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
sentido de
responsabilidad;

honestidad y orden.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Docente

E38-37-36 6 -35 hrs.

Dependiendo del total de
horas requeridas por los
planes Yy programas de
estudio de las carreras y
posgrados que se ofrecen
en el instituto.

Departamentos de ciencias

basicas, sistemas Yy
computacidén,

metal-mecanica, cienciaa
de la tierra, ingenieria
quimica y bioquimica
ingenieria industrial,
ingenieria eléctrica,

ingenieria electrénica, y
ciencias ecénomico-admi-
nistrativas.

Jefe del departamento
académico Yy jefes de
proyecto de docencia,
investigacién y
vinculacién.

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
formacién, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Formular programas de estudio, manuales de practicas de
laboratorio, materiales y prototipos didacticos,
instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

3.. Revisar apuntes, resultados de préacticas de laboratorio,
trabajos de estudiantes, examenes y tesis.

4. Elaborar ensayos, erticulos, apuntes, examenes y temas de
tesis.

S. Dirigir y asescorar practicas de laboratorio, proyectos
escolares de alumnos, visitas a empresas, proyectos
especiales y tesis profesionales.

6., Participar en conferencias; simpésiumes; congresos Yy
seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacién vy
vinculacién,

8. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en
proyectos industriales.

9- Evaluar a los alumnog de acuerdo al modelo vigente.
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11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

Participar en exdmenes profesionales.

¥

?

Jefe de departamento y
jefe de proyecto de
docencia, investigacién y
vinculacién.

Licenciatura en alguna -
las especialidades que
coordine el departamento
académico en donde
imparta materias. :

Un afio de labor docente y
dos afics de experiencia
profesional en su

especialidad.

Didéctica, tecnologia
acorde con la
egpecialidad dex_
departamento, sicologia
educativa, sociologia de
la educacién Yy
metodologia deli
conocimiento.




Aspectos Personales: Iniciativa y dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad para dirigir vy
controlar grupos Yy
espiritu de apoyo ¥y
colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Investigador

E-0/4Q@ hrs.

Dependiendo del total de
horas requeridas por loe

planes y programas de
estudio de las carreras y

posgrados que se ofrecen
en el instituto.

Departamentos de ciencias

basicas, sistemas Yy
computacién,

metal-mecdnica, ciencias
de la tierra, ingenieria
quimica y bioquimica
ingenieria industrial,
ingenieria eléctrics,

ingenieria electrénica, y
ciencias ecénomico-admi~
nistrativas.

Jefe de departamento
académico y jefe de
proyectoe de docencia,
investigaciobn Yy
vinculacidén.

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Desarrollar y participar en proyectos de investigacién
cientifica y tecnolégica, asi como impartir las materias que
le sean asignadas de acuerdo a su especialidad, cumpliendo
con los programas de estudio establecidos para cada una de
las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS i

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Disefiar programas de estudio, manuales de practicas de
laboratorio, materiales y prototipos didacticoes,
instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

3.. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio,
trabajos de estudiantes, examenes y tesis.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de
tesis.

5. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos
escolares de alumnos, visitas a empresas, proyectos
especiales y tesis profesionales.

6. Participar en proyectos de docencia, investigacién,
vinculacién y divulgacién cientifica.

7. Desarrollar adaptar o innovar tecnologia en las areas de
pricoridad nacional.

8. Impartir y participar en conferencias, simpésiumes,
congresocs y seminarios.
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9. Asesorar a los alumnos y
proyectos industriales.

al sector productive en

10. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

11. Participar en examenes de grado.

12. Asistir a reuniones de academias para participar en los
acuerdos que se tomen en las mismas.

13. Realizar las demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Jefe de departamento y
jefe de proyecto de
docencia, investigacién y
vinculacién.

Grado de maestria en la
especialidad o area afin
a carreras 0 posgrados
que se ofrecen en el
instituto.

Dos afios de labor docente
y tres aflos de
experiencia profesional
en su especialidad.
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Conocimiento: Didéactica, tecnologia
acorde con ‘la
easpecialidad del
posgrado, sicologia
educativa, wsociologia de
la educacién y
metodologia del
conocimiento.

Aspectos Personales: Iniciativa y dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad para dirigir vy
controlar grupos Yy
espiritu de apoyo vy
colaboracién.



IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Prefecto

Clave: ES-70

No. de plazas: Una por cada diez grupoi
o trescientos cincuenta
alumnos,

Ubicacién: Departamentos de ciencias
béasicas; sistemas
computacidn; metal-
mecéanica; ciencias de la
tierra;
quimica
ingenieria
ingenieria
electrénica;
econémico-administrativas.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento
Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Vigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de las
disposiciones y medidas que sefialen las autoridades del
instituto tecnolégico.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar los informes correspondientes a los horarios de
clase (entradas y salidas) de los profesores.

2. Cuidar que los alumnos observen comportamiento adecuado
dentro del instituto tecnolégico.

3. Proporcionar a los docentes el material requerido para
el adecuado desarrollo de sus actividades académicas.

4. Distribuir volantes, avisos, circulares y demés
documentacién oficial a los docentes y alumnos.

S. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

6. Realizar las deméds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente Yy no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de bachille-
rato o equivalente.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Supervisién de alumnos,
manejo de grupos, rela-
ciones humanas y orga-
nizacién escolar.



Aspectos personales:

Capacidad para dirigir y
controlar alumnos; - ini-
ciativa y amplio cri-
terio; capacidad para
relacionarse; espiritu de
apoyo Yy colaboracién;
sentido de responsabi-
lidad; y seriedad y
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable

Clave: P-39

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos
Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamentr de

Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere =1 puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes =a la
administracién de los recursos financieros del instituto
tecnolégico.



1. Elaborar y registrar las pblizas de diario, ingresos y
egresos. i

2. Registrar en los libros contables las operaciones
financieras. 2

3. Organizar e integrar los documentos comparativos del
gasto ejercido y elaborar las relaciones del mismo.

4. Apoyar al Jefe del Departamento de Recursos Financiercs
en la elaboracién de las conciliaciones bancarias
presupuestales.

S. Participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y estados financieros.

6. Elaborar los informes mensuales de érdenes de pago
ingresos propios, de acuerdo con los lineamient
establecidos por 1la Direccién General de Recur
Financieros.

7. Registrar los documentos gque amparan Jlos bienes
servicios adquiridos por el instituto tecnolégico.

8. Participar en el manejo de fondos y valores de
instituto tecnolégico.

9. Realizar las demds actividades que le indique =su
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Jefe del departamento

S s ————— WL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

personal no docente
instituto tecnolégico.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Pasante o titulado de
licenciatura en alguna
especialidad de conta-
duria, administracién u
otras relaccionadas con
el 4rea.

Un afio en puesto similar

Contabilidad general,
presupuestacién y teso-
reria.

Sentido de responsabili-
dad vy disciplina; 4ini-
ciativa; capacidad de
andlisis y sintesis; es-
piritu de apoyo y cola-
boracién; dinamismo; vy
honestidad y discrecién.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinadosa:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener permanentemente

ll

condiciones adecuadas de
limpieza y orden las instalaciones del instituto tecnolégico.

Auxiliar de Intendencia

S-03

Una por cada diez grupos
o trescientos cincuenta
alumnos.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de la Oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios,
andadores, sanitarios, éreas verdes y de servicio, asi
como las dreas circundantes del instituto tecnolégico.

2. Recoger y entregsr diariamente el wmaterial requerido
para el desempefic de sus labores.

3. Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitadoe de
Jabén, toallas, desodorantes y papel sanitario.

4. Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de
muebles, transporte de basura, reubicacién de oficinas,
descarga de materiales y carga de equipo con destino al
instituto tecnolégicoe.

S. Auxiliar en actividades externas del instituto
tecnolégico, ye sea en eventos deportivos o culturales.

6. Auxiliar en actividades de limpieze general dentro del
predio del instituto tecnolégico.

7. Reger y limpiar diariamente los jardines y dreae verdes
procurande su mantenimiento.

8. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales vy
personal no docente del
instituto tecnolégico.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o cortific.do
de primaria.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Servicio de limpieza,
carpinteria, plomeria,
herreria, reparaciones

menores y mantenimiento.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; =sentido de orden y
limpieza; seriedad y
honestidad; y espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Vigilante

Clave: §-03

No. de plazas: Cuatro

Ubicacién: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de
Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Custodiar y vigilar los bienes e instalacionee del instituto
tecnolégico, a fin de prevenir robos, incendios y la entrada
de personas no sutorizadas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cuidar las instalaciones, materiales, equipos ¥y
documentos del instituto tecnolégico.

2. Impedir Jla salida de toda clase de articulos y la
entrada al instituto tecnclégico de personas extrafias,
dando aviso a =su superior inmediato en caso de

situaciones irregulares. |

3. Permitir el acceso al personal del instituto tecnolégico
en dias no laborables, cuando presente el permiso
correspondiente.

4. Realizar reporte disrio de lo acontecido durante su
turno.

S. Recorrer e inspeccionar los edificios y 4reas del
instituto tecnolégico.

6. Verificar después de la salida del personal que las
oficinas y almacenes estén debidamente asegurados.

7. Realizar las demés actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de
Servicios Generales y
personal no docente del
inatituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado
de primaria.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Vigilancia.

Aspectos personales: Sentido de responsabili-
dad; honestidad Yy dis-
crecién; espriritu de
apoyo y colaboracién ; y
dinamismo.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Chofer

Doge por cada unidad de
transporte

Departamento de Recursos
Materiales y Servicics

Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto

Proporcionar los gervicios de transporte que se requieran
para el funcionamiento del instituto tecnolégico, asi como
realizar el mantenimiento y las operaciones menores a los

vehiculos del mismo.



P e e T

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar la transportacién de los educandos o personal
del instituto tecnolégico, durante los viajes oficiales,
de estudio o recreativos, con precaucién y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes
fuera de la comunidad.

3. Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades
que se le asignen.

4. Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades
de transporte para le buena conservacién de las mismas.

5. Prever necesidades de refacciones, combustible y
herramientas de las unidades de transporte del instituto
tecnolégico.

6. Verificar las condiciones mecénicas generales de los
vehiculos del instituto principalmente antes de cada
salida a carretera.

7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos
los tramites para el cambio de placas, pago de tenencia
y revista de trédnsito, entre otros.

8. Informar al Jefe de la Oficina de Servicioce Generales,
acerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte del instituto tecnolégico, asi
como de las fallas mecénicas, para su reparacién.

9. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe de la Oficina de
Servicios Generales vy
personal no docente del
instituto tecnolégico.

Constancia o certificado
de primaria.

Un afio en puesto similar

Mecanica automotriz, con-
duccién de transportes vy
conocimiento de disposi-
ciones oficiales regla-
mentarias de trénsito.

Licencia de manejo vigen-
te; sentido de limpieza;

sentido de responsabi-
lidad y precaucién; ho-
nestidad y discrecién;

espiritu de apoyo Yy
colaboracién; y cortesia
y dinamismo.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

e e e e e ——

Programador

ES-90

Una

Centro de Cémputo

Jefe del Centro de Cémputo

No los requiere el puesto.

computacién existentes para
requeridos en el d4instituto

Utilizar los lenguajes de
realizar los programas
tecnolégico.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesar los trabajos que le sean asignados efectuando
las labores requeridas desde la clasificacién de la
informacién hssta la obtencién de reportes.

2. Resolver formas simbélicas; preparar diagramas de flujo,
légicoe y de bloque; y codificar las ecuaciones que
resuelvan los problemas, tomando en cuenta las
capacidades y limitaciones de los equipos existentes.

3. Determinar el orden légico Yy adecuado de las
instrucciones indispensables para que la computadora
procese correctamente las indicaciones del operador.

4. Convertir en lenguaje comin los diversos lenguajes de la
computadora que se utilicen en los servicios de
procesamiento electrénico de datos.

S. Elaborar o modificar programas de cémputo.

€. Asesorar a los capturistas de datos y operadores en
problemas relacionados con el desarrollo de su trabajo.

7. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia
que se presente en el funcionamiento del equipo.

8. Realizar las dends actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Jefe del Centro de
Cémputo y personal docen-
te y no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escoclaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Constancia o certificado
de analista y programador.

Un afio en puesto similar.

Informatica; sistemas vy
procedimientos; andlisis
e interpretacién de datos
estadisticos; captura; vy
procesamiento de datos.

Iniciativa; capacidad de
analisis y sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo y
colaboracién.
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IDENRTIFICACION

Nombre del Puesto: Capturista

Clave: ES-90

No. de plazas: Doas

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe.  de Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Capturar diariamente informacién en las aplicaciones
existentes en los sistemas de computacién del instituto
tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Generar reportes impresos.
2. Verificar la informacién registrada.

3. Recibir w@olicitudes de captura de informacién, asi como
evaluar datos asignados, numero de cuenta y registrarlas
en la computadora.

4. Actualizar control de captacién de la informacién.

S. Registrar la programacién de terminales del dia,

6. Asesorar en el control de usuarios.
7. Operar el equipo de computo para el registro de datos.

8. Realizar las deméds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMURICACION

Interna: Jefe del Centro de
Cémputo vy personal docen-
te y no docente del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado
de estudios técnicos en
adreas afines a la
computacién.

—=-=.5231-=—=_=5_



IIIIIIIIlIIlIlIlIlIllllIlIIIllIIIllIIIIlIllllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII!

Un afio en puesto similar.

Experiencia:

Conocimientos: Informética, captura Yy
procesamiento de datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de

andlisis y sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo ¥
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operador

Clave: ES-90

No. de plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Operar los equipos de cémputo del instituto tecnolégico de
acuerdo a loes requerimientos y los programas de trabajo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Identificar y reportar cualquier falla en el equipo de
cémputo.

2. Identificar la naturaleza de los errores o fallas en el
equipo.

3. Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo.

4. Realizar mantenimiento numérico de operacién = los
equipos de cémputo.

5. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a los que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de
Cémputo y personal docen~
te Yy no docente del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado
de estudios técnicos en
éreas afines a la com-

putacién.
Experiencia: Un afio en puesto similar.
Conocimientos: Informatica; sistemas Yy
procedimientos; captura;
Yy procesamiento de in-
formacién.
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Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de
andlisies y sintesis; sen-

tido de responsabilidad;
Y eapiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Técnico en Mantenimiento

5-03

Una por cada tres
unidades de laboratorio o
taller

Departamento de Mante-
nimiento de Equipo

Jefe de la oficina de
mantenimiento preventivo
o mantenimiento correctivo

No los requiere el puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacién la
maquinaria y equipo del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en la
institucién.

2. Inspeccionar los circuitos y alumbrado, aseguréndose que
egtén instalados correctamente.

3. Realizar las estimaciones de material, equipo vy
herramienta necesarios para la ejecucién de los trabajos.

4. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como
interruptores, bombas, bobinas, rodamientos y demés
piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo
del instituto tecnolégico.

S. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se
ajuste a las normas de seguridad.

6. Informar en forma verbal o por escrito, segun sea
requerido por su jefe inmediato, sobre los trabajos a él1
encomendados.

7. Realizar las dewméds actividades que le indique s8su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia

de técnico en manteni-
miento de instalaciones y
equipo.




Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Un afio en puesto similar

Mantenimiento preventivo
Yy correctivo en instala-
ciones y equipo.

Iniciativa Yy dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; honestidad y dia-
crecidén; y orden.
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IIXI. INTEGRACION DE LOS ORGANOS DE APOYO

1. COMITE DE PLANEACION

INTEGRACION

Presidente: Director del Instituto
Tecnolégico

Secretario Técnico: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Miembros: Subdirector Académico;

Subdirector de Serviciocs
Administrativos; Jefe del
Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién; Jefe del
Centro de Cémputo; Jefe
de la Divieién de Es-
tudios Profesionales; vy
Jefe de la Divisién de
Estudiocs de Poagrado e
Investigacién.,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1. Preeidir lae reuniones del comité Yy emitir voto de
calidad en caso de empate en las controversias.

2. Citar a reuniones ordinarias Yy extraordinarias del
comiteé.

3. Elaborar y difundir entre los miembros del comité el
calendario de reunionee ordinarias del mismo.



Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
comité,

S. Firmer las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comiteé.

DEL SECRETARIO TECNICO

1. Organizar, resguardar y mantener actualizados el archive
y el libro de actas del comiteé.

2. Llevar el control de la asistencia de lom miembros a les
reuniones del comité.

3. Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.

4. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comite.

S. Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones

del comité y recabar la de los demas integrantes del
mismo.,

DE LOS MIENBROS

1. Asietir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
comiteé.,

2. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comité.

3. Firmar lae actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comiteé.
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4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reuniones le asigne el comité.
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2. COMITE DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

INTEGRACION

Presidente: Director del Instituto
Tecnolégico

Secretario Técnico: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Miembroms: Subdirector Académico;

Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe de
Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vincula-
cién; Jefe de Departa-
mento de Actividades Ex-
traescolares; Jefe de la
Divisidn de Estudios
Profesionales; y Jefe de
la Divisién de Estudios
de Posgrado @
Investigacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presidir lae reuniones del comité Yy emitir voto de
calidad en caso de empate en las controversias.

2. Citar a reuniones ordinarias Yy extraordinarias del
comiteé,

3. Elaborar y difundir entre los miembros del comité el
calendario de reuniones ordinariss del mismo.
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4. Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
comité.

5. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comité.

DEL SECRETARIO TECNICO

1. Orgenizar, resguardar y mantener actualizados el archive
y el libro de actas del comité.

2., Llevar el control de ls asistencia de los miembros a las
reuniones del comité.

3. Levantar las actas de acuerdos tomados en el comite.

4. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comité.

S. Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones
del comité y recabar la de los demas integrantes del
miamo.

DE LOS MIENBROS

1. Aeistir e las reuniones ordinarias Yy extraordinarias del
comiteé.

2. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comiteé.

3. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comité.



4. Desarrollar las comisiones que derivadas de loa acuerdos
tomados en las reuniones le asigne el comite.
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3. CONSEJO EDITORIAL

INTEGRACION

Presidente: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Secretario Técnico: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Miembros: Jefe del Centro de

Informacién; Jefe de la
Divieién de Estudios Pro-
fesionales; Jefe de la
Divisién de Estudios de
Posgrade e Investigacién;
Y Jefe del Departamento
de Recursocs Hateriales y
Servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
DEL PRESIDENTE

1. Presidir 1las reuniones del consejo y emitir vote de
calidad en caso de empate en las controversias.

2., Citar a reunionee ordinarias Y extraordinarias del
consejo.

3. Elaborar vy difundir entre los miembros del consejo el
calendario de reuniones ordinarias del mismo.

4. Verificar el cumplimiento de los acuerdoe tomados por el
consejo.
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S. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del consejo.

DEL SECRETARIO TECNICO

1. Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del consejo.

2. Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del consejo.

3. Levantar las actas de acuerdos tomados en el consejo.

4. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del consejo.

S. Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones
del consejo y recabar la de los demés integrantes del
mismo.

DE LOS NIENMBROS

1. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
consejo.

2. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del consejo.

3. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del consejo.

4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reuniones le asigne el consejo.
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CONMITE ACADENMICO

INTEGRACION

Presidente:

Secretario Técnico:

Miembros:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1.

Subdirector Académico

Jefe de la Divisién de
Estudios Profesionales

Jefe del Departamento de
Ciencias Basicas; Jefe
del Departamento de
Sistemas y Computacién;
Jefe del Departamento de
Netal-Necénica; Jefe del
Departamento de Ciencias
de la Tierra; Jefe del
Departamento de Ingenie-
ria Quimica y Bioquimica;
Jefe del Departamentc de
Ingenieria Industrial;
Jefe del Departamento de
Ingenieria Eléctrica vy
Electrénica; Jefe del
Departamento de Ciencias
Econémico-Administrativas;
y Jefe de la Divieién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién.

Presidir las reuniones del comité y emitir voto de
calidad en caso de empate en las controveraias.

Citar @& reuniones
comiteé.

ordinarias

y extraordinarias del



3. Elaborar y difundir entre los miembros del comité el
calendarioc de reuniones ordinarias del mismo.

4. Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
comité.

S. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comité.

DEL SECRETARIO TECNICO

1. Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del comité.

2. Llevar el control de la asistencia de los miembros a lsas
reuniones del comiteé.

3. Levantar las actas de acuerdos tomados en el comiteé.

4, Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comiteé.

S. Firmar las actas de scuerdos tomados en las reuniocnes
del comité y recabar la de los demés integrantes del
mismo.

DE LOS NIENBROS

1. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
comité.

2. Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las

reuniones del comiteé.

3. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comité.
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4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reuniones le asigne el comiteé.



	d:\user\manorgi\b001.tif
	d:\user\manorgi\b002.tif
	d:\user\manorgi\b003.tif
	d:\user\manorgi\b004.tif
	d:\user\manorgi\b005.tif
	d:\user\manorgi\b006.tif
	d:\user\manorgi\b007.tif
	d:\user\manorgi\b008.tif
	d:\user\manorgi\b009.tif
	d:\user\manorgi\b010.tif
	d:\user\manorgi\b011.tif
	d:\user\manorgi\b012.tif
	d:\user\manorgi\b013.tif
	d:\user\manorgi\b014.tif
	d:\user\manorgi\b015.tif
	d:\user\manorgi\b016.tif
	d:\user\manorgi\b017.tif
	d:\user\manorgi\b018.tif
	d:\user\manorgi\b019.tif
	d:\user\manorgi\b020.tif
	d:\user\manorgi\b021.tif
	d:\user\manorgi\b022.tif
	d:\user\manorgi\b023.tif
	d:\user\manorgi\b024.tif
	d:\user\manorgi\b025.tif
	d:\user\manorgi\b026.tif
	d:\user\manorgi\b027.tif
	d:\user\manorgi\b028.tif
	d:\user\manorgi\b029.tif
	d:\user\manorgi\b030.tif
	d:\user\manorgi\b031.tif
	d:\user\manorgi\b032.tif
	d:\user\manorgi\b033.tif
	d:\user\manorgi\b034.tif
	d:\user\manorgi\b035.tif
	d:\user\manorgi\b036.tif
	d:\user\manorgi\b037.tif
	d:\user\manorgi\b038.tif
	d:\user\manorgi\b039.tif
	d:\user\manorgi\b040.tif
	d:\user\manorgi\b041.tif
	d:\user\manorgi\b042.tif
	d:\user\manorgi\b043.tif
	d:\user\manorgi\b044.tif
	d:\user\manorgi\b045.tif
	d:\user\manorgi\b046.tif
	d:\user\manorgi\b047.tif
	d:\user\manorgi\b048.tif
	d:\user\manorgi\b049.tif
	d:\user\manorgi\b050.tif
	d:\user\manorgi\b051.tif
	d:\user\manorgi\b052.tif
	d:\user\manorgi\b053.tif
	d:\user\manorgi\b054.tif
	d:\user\manorgi\b055.tif
	d:\user\manorgi\b056.tif
	d:\user\manorgi\b057.tif
	d:\user\manorgi\b058.tif
	d:\user\manorgi\b059.tif
	d:\user\manorgi\b060.tif
	d:\user\manorgi\b061.tif
	d:\user\manorgi\b062.tif
	d:\user\manorgi\b063.tif
	d:\user\manorgi\b064.tif
	d:\user\manorgi\b065.tif
	d:\user\manorgi\b066.tif
	d:\user\manorgi\b067.tif
	d:\user\manorgi\b068.tif
	d:\user\manorgi\b069.tif
	d:\user\manorgi\b070.tif
	d:\user\manorgi\b071.tif
	d:\user\manorgi\b072.tif
	d:\user\manorgi\b073.tif
	d:\user\manorgi\b074.tif
	d:\user\manorgi\b075.tif
	d:\user\manorgi\b076.tif
	d:\user\manorgi\b077.tif
	d:\user\manorgi\b078.tif
	d:\user\manorgi\b079.tif
	d:\user\manorgi\b080.tif
	d:\user\manorgi\b081.tif
	d:\user\manorgi\b082.tif
	d:\user\manorgi\b083.tif
	d:\user\manorgi\b084.tif
	d:\user\manorgi\b085.tif
	d:\user\manorgi\b086.tif
	d:\user\manorgi\b087.tif
	d:\user\manorgi\b088.tif
	d:\user\manorgi\b089.tif
	d:\user\manorgi\b090.tif
	d:\user\manorgi\b091.tif
	d:\user\manorgi\b092.tif
	d:\user\manorgi\b093.tif
	d:\user\manorgi\b094.tif
	d:\user\manorgi\b095.tif
	d:\user\manorgi\b096.tif
	d:\user\manorgi\b097.tif
	d:\user\manorgi\b098.tif
	d:\user\manorgi\b099.tif
	d:\user\manorgi\b100.tif
	d:\user\manorgi\b101.tif
	d:\user\manorgi\b102.tif
	d:\user\manorgi\b103.tif
	d:\user\manorgi\b104.tif
	d:\user\manorgi\b105.tif
	d:\user\manorgi\b106.tif
	d:\user\manorgi\b107.tif
	d:\user\manorgi\b108.tif
	d:\user\manorgi\b109.tif
	d:\user\manorgi\b110.tif
	d:\user\manorgi\b111.tif
	d:\user\manorgi\b112.tif
	d:\user\manorgi\b113.tif
	d:\user\manorgi\b114.tif
	d:\user\manorgi\b115.tif
	d:\user\manorgi\b116.tif
	d:\user\manorgi\b117.tif
	d:\user\manorgi\b118.tif
	d:\user\manorgi\b119.tif
	d:\user\manorgi\b120.tif
	d:\user\manorgi\b121.tif
	d:\user\manorgi\b122.tif
	d:\user\manorgi\b123.tif
	d:\user\manorgi\b124.tif
	d:\user\manorgi\b125.tif
	d:\user\manorgi\b126.tif
	d:\user\manorgi\b127.tif
	d:\user\manorgi\b128.tif
	d:\user\manorgi\b129.tif
	d:\user\manorgi\b130.tif
	d:\user\manorgi\b131.tif
	d:\user\manorgi\b132.tif
	d:\user\manorgi\b133.tif
	d:\user\manorgi\b134.tif
	d:\user\manorgi\b135.tif
	d:\user\manorgi\b136.tif
	d:\user\manorgi\b137.tif
	d:\user\manorgi\b138.tif
	d:\user\manorgi\b139.tif
	d:\user\manorgi\b140.tif
	d:\user\manorgi\b141.tif
	d:\user\manorgi\b142.tif
	d:\user\manorgi\b143.tif
	d:\user\manorgi\b144.tif
	d:\user\manorgi\b145.tif
	d:\user\manorgi\b146.tif
	d:\user\manorgi\b147.tif
	d:\user\manorgi\b148.tif
	d:\user\manorgi\b149.tif
	d:\user\manorgi\b150.tif
	d:\user\manorgi\b151.tif

