IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Permanencia en el Puesto:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:
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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.
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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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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.




P S B R S P B A R R o

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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EN

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.

213



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.
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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:

288 .




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.

—




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.
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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.

330




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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e T R L o e U R e e, A

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:
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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.




