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.

160




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:
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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.
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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;
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..




IlIlIllllllllllIIlIIlllIllIlIIllllIlIIIlllIllIIlIIIIIIIIIIIIII-IIIIIIIII

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:

184

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:
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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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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.

216




S P S 5 A S SR S A R R ST P e

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:
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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.

223

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.
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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.
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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 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.

242




S T T, T R P S e S S P R R e

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.




