del Puesto:

de plazas:

icacién:

IONES DE AUTORIDAD

e Inmediato:

rdinados:

ITO DEL PUESTO:

las actividades

Coordinador de Orientacién
Educativa

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

No los requiere el puesto

relacionadas con los problemas
del proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos
1 instituto tecnolégico.

O




FUNCIONES ESPECIFICAS:

Establecer programas de orientacién a los aiumnos para

1.
su integracién al instituto tecnolégico.

2. Desarrollar campafias de orientacién a la comunidad
escolar sobre medicina preventiva.

3. Brindar asistencia psicolégica a los alumnos que asi lo
requieran.

4. Establecer y apoyar mecanismos de intervencién para
resolver problemas de aprendizaje de los alumnos del
instituto tecnolégico.

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

6. Realizar las deméds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
personal docente y na
docente; y alumnos del

instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura en
psicologia.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

341

Un afio en puesto similar

Psicologia educativa vy
clinica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para

relacionarse; honestidad
y discrecién; y sentido
de responsabilidad.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefiar y desarrollar
utilizacién entre el
tecnolégico.

modelos
personal

342

Coordinador de Métodos y Me
Educativos

E-@/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de
Desarrolloc Académico

No los requiere el puesto

didacticeos y promover su
docente del instituto




FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proporcionar los elementos teéricos y metodolégicos que
permitan a los docentes ubicar y sistematizar su
ejercicio en coordinacién con los jefes de departamento

respectivos.

Desarrollar con las areas correspondientes, metodologias
para el logro de aprendizajes significativos.

Asesorar al docente en la preparacién de clases vy
conduccién organizada del proceso ensefianza-aprendizaje
en el aulas, asi como en el empleo adecuado de 1los

programas de estudio.

Establecer programas encaminados al disefio y desarrollo
de materiales didacticos.

Participar con el personal docente en la elaboraciédn,
empleo vy evaluacién de materiales didécticos y en el uso
del equipo audiovisual en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

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

Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
personal docente ¥ ne
docente; y alumnos del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciatura en
pedagogia, psicologia u
otra relacionada con el

area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Psicologia educativa vy
pedagogia y manejo de
aparatos y materiales
didacticos.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para
relacionarse; honestidad

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

Clave: E-@/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Coordinadores de carrera y
de apoyo a la titulacién;
auxiliares;
administrativos; y
secretarias.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de planes y programas de estudio de
las carreras que se imparten en el instituto tecnolégico vy
las actividades de apoyo a la titulacién, asi como 1la
atencién a los alumnos de estas carreras.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades
de estudios profesionales relacionados con la educacién
superior tecnolégica en la regién.

Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en
materia de docencia, relacionadas a las carreras que se
imparten en el instituto tecnolégico al Subdirector
Académico, para la integracién del programa operativo
anual de la subdireccién.

Determinar log recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual de la divisién de
estudios profesionales.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto de la divisién vy
presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en la divisién a su cargo.

Participar en la integracién de la estadistica bésica vy
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del del Consejo Editorial y de los
comités de planeacién y gestién tecnolégica vy
vinculacién.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

L3

EN

Asignar al personal de la divisién de conformidad con 1la
estructura orgadnica y puestos autorizados.

Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como secretario
técnico del mismo y promover su funcionamiento.

Asignar en coordinacién con el Departamento Académico

correspondiente, los integrantes del jurado para
titulacién.
Turnar al Departamento de Servicios Escolares el

expediente del egresado para la obtencién de su titulo y
cédula profesional.

Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se
realicen de acuerdo con 1las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

MATERIA ACADENMICA:

Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes vy
programas de estudio relacionados con las carreras que
se imparten en el instituto tecnolégico y difundir los
aprobados. !

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
planes de estudio, relacionados con las carreras que se
imparten en el instituto tecnolégico.
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Solicitar a los jefes de los departamentos académicos, el
personal docente e investigadores que se requieran para
dar atencién a las carreras que se ofrecen. :

Integrar las propuestas de convenios de intercambio
académico de los departamentos académicos de 1la
subdireccién.

Coordinar acciones para la atencién de las necesidades de
superacién y actualizacién del personal docente de 1los
departamentos académicos.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados
de 1la produccién académica de los departamentos ¥y
presentarlas al Subdirector Académico para su
publicacién.

Optimizar el uso de espacios educativos de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.

Proponer programas de becas para la superacién académica
de docentes de 1la divisién a su cargo al Subdirector
Académico.

Participar en las acciones de evaluacién de las
actividades de docencia, que se realicen en las
goordinaciones a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

: %

Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién
6ptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.
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EN MATERIA DE APOYO A LA TITULACION:

1. Controlar y evaluar la realizacién de los eventos para
titulacién.

2. Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos para
titulacién.

3. Coordinar 1la asignacién de fecha, hora y lugar para

llevar a efecto la presentacién para titulacién.

4. Supervisar la informacién que es proporcionada para
proceso de titulacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en la divisién las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos

emita la Secretaria de Educacién Publica.

2. Asignar al personal de la divisién de conformidad con

estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.
3. Proponer la seleccién y contratacién de personal de

divisién al Subdirector Académico.

4. Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos
incidencias del personal adscrito a la divisién,
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal de
divisién a su cargo y promover su actualizacién.

6. Coordinar la realizacién de eventos de superacién

actualizacién profesional para el personal docente y de

investigacién de la divisién a su cargo.
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7. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo de 1la divisi6én a su cargo ¥
presentarlas al Subdirector Académico para su atencién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado a la divisién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal de la divisién cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al
personal de la divisién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a 1la divisién a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tréamite correspondientes.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito a la divisién.

4, Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas de la divisién.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

2ol

Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de los

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su A4rea;
personal docente ¥y - - no
docente; vy alumnos del

instituto tecnolégico.

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

Titulo profesional a
nivel licenciatura,
preferentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico,
administracién escolar,
tecnologia educativa vy
sociologia.




B R R R e S e

Aspectos personales:
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Sentido de responsabili-

dad; iniciativa; wmadurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para

resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy

escrita; y capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Carreras

E-0/4Q@ hrs.

Una

Divisién de Estudios Pro-

fesionales

Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

No los requiere el puesto

Coordinar las actividades relacionadas con las carreras que
se se imparten en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,

financieros, wmateriales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la coordinacién a su cargo y someterla a la

consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios
Profesionales. 3

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe de 1la Divisién del Estudios
Profesionales.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefic de su
puesto.

Llevar el control administrativo del personal docente de
las carreras que se imparten en el instituto tecnolégico.

Asignar cargas y 1llevar el seguimiento del control
académico-administrativo de los alumnos relativos a su
curriculum personal.

Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de
asesoria - que se relacione con los proces
académico-administrativos.

Elaborar, en coordinacién con los departament
académicos, el calendario de actividades académica
relacionadas con las carreras que se imparten en el
instituto tecnolégico.

Participar en el disefio y actualizacién de los planes ¥y
programas de estudio de las carreras que se imparten en
el instituto tecnolégico.
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9. Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

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

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

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe de la divisién,

jefes de los departamen-
tos académicos, personal
docente y no docente vy
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

356

Titulado de licenciatura,
preferentemente en cual-
quiera de las areas afi-
nes al puesto.

Un afio en puesto similar

Administracién general;
tecnologia acorde con las
especialidades que se
imparten en el instituto
tecnolégico; tecnologia
educativa; administracién
escolar; y didactica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacionar-
se; honestidad y discre-
cién; Yy sentido de
responsabilidad.




R T R R e B e B R e

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Apoyo a la
Titulacién

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Divisién de Estudios Pro-
fesionales

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Divisién de

Estudios Profesionales

Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar a los alumnos del Instituto Tecnolégico en el proceso
de titulacién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual

de la coordinacién a su cargo y someterla a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios
Profesionales.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios

Profesionales.

< 2= Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Elaborar vy distribuir folletos que describan el proceso
de titulacién.

S. Impartir platicas para dar a conocer el proceso de
titulacién.

6. Revisar la domuentacién requerida para la integracién del
expediente.

7. Dar a conocer las fechas de presentacién para titulacién
al alumno, asi como al jurado.

8. Elaborar actas y constancias de titulacién, asi como
registro de titulados.

9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
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10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto. s

11. Ejercer el presupuesto autorizadoe a la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

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

13. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a 1la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe de la divisién,

jefes de los departa-
mentos académicos, perso-
nal docente y no docente
y alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos’ publicos vy

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

Escolaridad: Titulado de licenciatura,

preferentemente en cual-
quiera de las 4&reas

afines al puesto.
Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,
tecnologia acorde con lal1
especialidades que se im-
parten en el institute
tecnolégico, tecnologia
educativa, administracién
escolar y didactica.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para relacio-
narse; honestidad y dis-
crecién; Yy sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar
los posgrados

que se imparten en el instituto

Jefe de la Divisién de

la aplicacién de planes y programas de estudio

Estudios de Posgrado e
Investigacién
E-0/40 hrs.
Una
Subdireccién Académica
Subdirector Académico
Coordinador de posgrado
do; auxiliar administra-
tivo y secretarias.
de
tecnolégico,

asi como la atencién a los alumnos de estos posgrados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades
de estudios de posgrado relacionados con la educacién
superior tecnolégica en la regién.

2. Proponer objetivos, metas y actividades en materia de
docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo relacionadas con los posgrados y convenios
de investigacién para la integracién del programa
operativo anual de la Subdireccién Académica.

3 Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual de la Divisién de
Estudios de Posgrado e Investigacién.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual ¥y
del anteproyecto de presupuesto de la divisién y
presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

- Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en la divisién a su cargo.

6. Participar en la integracién de la estadistica basica ¥y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los
comités de Planeacién y Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal de la divisién de conformidad con 1la
estructura organica y puestos autorizados.

2. Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como miembro del
mismo y promover su funcionamiento.

3 Participar en 1la integracién de las academias de
profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Verificar que las actividades de las &reas a su cargo se
realicen de acuerdo con 1las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar e integrar en su caso, propuestas de planes vy
programas de estudio relacionados con los posgrados que
se imparten en el instituto tecnolégico y difundir los
aprobados.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
planes de estudio, relacionados con los posgrados que se
imparten en el instituto tecnolégico.

3. Coordinar 1la aplicacién de los lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje
derivados de 1los planes de estudio de posgrado que se
imparten en el instituto tecnolégico.
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l10.

11.

Solicitar a los jefes de los departamentos académicos :
personal docente e investigadores que se requieran para
integrar la plantilla de personal para dar atencién =&
los estudios de posgrado que se ofrecen en el Institute
Tecnolégico.

*

Integrar las propuestas de convenios de intercambi
académico de los departamentos académicos de la
subdreccién.

Coordinar acciones para la atencién de las necesidades
superacién y actualizacién del personal docente de 1
departamentos académicos.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados
de 1la produccién académica de los departamentos ¥
presentarlas al Subdirector Académico para su
publicacién. .

Verificar la utilizacién éptima de espacios educativos
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Proponer al Subdirector Academico, programas de bec
para la superacién académica de docentes de la divisién
a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacién de 1
actividades de docencia, que se realicen en las
coordinaciones a su cargo.

Coordinar el desarrolloc de programas de investigacié
educativa, asi como el disefio y utilizacién
materiales y auxiliares didécticos requeridos para el
desarrollo del proceso educativo.
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EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en la divisién las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos
emita la Secretaria de Educacién Publica.

2. Asignar al personal de la divisién de conformidad con la
estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal de 1la
divisién al Subdirector Académico.

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito a 1la divisién, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal de la
divisién a su cargo y promover su actualizacién.

6. Coordinar 1la realizacién de eventos de superacién vy
actualizacién profesional para el personal docente y de
investigacién de la divisién a su cargo.

7. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo de 1la divisién a su cargo vy
presentarlas al Subdirector Académico para su atencién.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

i,

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

b

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

Participar en el ejercicio y control del presupuesto i
asignado a la divisién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos. |

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal de 1la divisién cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viadticos asignados para el
personal de la divisién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trédmite correspondiente.

requerido por el personal adscrito a la divisién.

Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas de la divisién.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

367

Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de los

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su Aarea;
personal docente y no
docente; vy alumnos del

instituto tecnolégico.

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

Grado de Maestria,
preferentemente en
cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico,
administracién escolar,
tecnologia educativa vy
sociologia.




Aspectos personales:

368

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez

de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy

escrita; y capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Posgrado

E-0/40 hrs.

Una

Divisién de Estudios de
Posgrado e Investigacién

Jefe de 1la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién

No los requiere el puesto

Coordinar las actividades relacionadas con los posgrados que
se imparten en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinacién a su cargo y someterla a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios de
Posgrado e Investigacién. :

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios de
Posgrado e Investigacién.

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

Llevar el control administrativo del personal docente de
los posgrados que se impartan en el instituteo
tecnolégico.

Integrar la plantilla de personal para la atencién a los
posgrados que se imparten en el instituto tecnolégico.

Proporcionar a los alumnos de posgrados todo tipo de
asesoria que se relacione con los procesos
académico-administrativos.

Elaborar en coordinacién con los departament
académicos el calendario de actividades académica
relacionado con los posgrados que se imparten en el
instituto tecnolégico.

Participar en el disefio y actualizacién de los planes ¥
programas de estudio de los posgrados que se impartan en
el instituto tecnolégico.
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9. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

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

11. Ejercer el presupuesto autorizado a 1la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos vy procedimientos
establecidos.

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe de la divisién,

jefes de los departa-
mentos académicos, inves-
tigadores, personal
docente y no docente vy
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

372

Titulo de licenciatura,
preferentemente en
cualquiera de las 4areas
afines al puesto.

Un afio en puesto similar

Administracién general,
tecnologia acorde con los
posgrados que se imparten

en el instituto tecno-
légico, tecnologia educa-
tiva, y administracién

escolar y didactica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; honestidad y dis-
crecién; y sentido de
responsabilidad.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

Numero de Plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

373

Serviciés

Subdirector de
Administrativos
E-0/40 hrs.

Una

Instituto Tecnolégico

De conformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacién de servi-
cios del personal direc-
tivo y funcionarios do-
centes de los institutos
tecnolégicos dependientes
de la Secretaria de Edu-
cacién Publica, el “tli-
tular de este puesto du-
rara en su cargo tres
afios y podra ser desig-
nado para otro periodo
igual.




RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del 1Instituto
Tecnolégico

Subordinados: Jefes de los departa-
mentos de recursos huma-
nos, recursos financie-

ros; recursos materiales
y s8servicios; mantenimien-
to de equipo; jefe del

Centro de Cémputo; vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la administracién de los recursos humanos,

financieros y materiales asignados al instituto tecnolégico,
asi como la prestacién de los servicios generales, de
cémputo y de mantenimiento ae equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar 1la deteccién de las necesidades de los servicios
de educacién tecnolégica superior en la regién.

2 Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales, de cémputo y

mantenimiento de equipo al Subdirector de Planeacién vy
Vinculacién para la integracién del programa operativo
anual del instituto tecnolégico.

3. Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales y
financieros y de equipo requeridos para la operacién del
programa operativo anual del instituto tecnolégico.

374




Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién a su cargo.

Participar en las acciones de evaluacién programatico-
presupuestales que se realicen en la subdireccién a su
cargo.

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

Fungir como miembro del Comité de Planeacién del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

EN

Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorizados.

Verificar que las actividades de las &reas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

Participar en la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo Yy produccién del instituto
tecnolégico, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Representar al Director del Instituto Tecnolégico en los
actos y comisiones especiales que se encomienden.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir y verificar la aplicacién de las disposiciones

administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emmita 1la Secretaria de Educacién
Pablica.
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Proponer y coordinar la seleccién y contratacién del
personal del instituto tecnolégico.

Coordinar la integracién y actualizacién de los registros
Yy controles generados en los procesos de administracién
del personal asignado al instituto tecnolégico.

Coordinar 1la integracién y tréamite de 1la documentacién
requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del instituto tecnolégico.

Coordinar la elaboracién de la documentacién
comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales.

Controlar la organizacién de las plazas y categorias
docentes y 1los puestos administrativos del instituto
tecnolégico.

Validar y tramitar ante la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos, los movimientos e incidencias
del personal del instituto tecnolégico.

Promover 1la realizacién o en su caso apoyar los eventos
de capacitacién, actualizacién y superacién profesional
para el personal del instituto tecnolégico.

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten
en el instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

i

Coordinar las actividades para determinar las necesidades
de recursos financieros del instituto tecnolégico vy
proponer su gestién al director del mismo.
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2. Coordinar la integracién del presupuesto del instituto de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto
asignado al instituto tecnolégico de acuerdo con las
normas lineamientos establecidos.

4, Coordinar 1la operacién de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacién y tesoreria del instituto tecnolégico.

5. Coordinar la administracién de los ingresos propios del
instituto tecnolégico de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados.

EN HMATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Coordinar 1las actividades para detectar las necesidades
de recursos materiales necesarias para el funcionamiento
del instituto tecnolégico.

2 Verificar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo
y dotacién de los recursos materiales del instituto
tecnolégico =13 realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la determinacién de las necesidades de
construccién y equipamiento de las instalaciones del
instituto tecnolégico.

4, Coordinar la elaboracién y actualizacién de los registros
y controles de 1los bienes muebles e inmuebles del
instituto tecnolégico.

= S Vigilar la prestacién de los servicios de intendencia,

mensajeria7 vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demads servicios que requieran
las areas del instituto tecnolégico para su
funcionamiento.
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6. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo con que cuentan las
diferentes areas del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

i Verificar que la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al instituto
tecnolégico se realice de acuerdo con las normas,

lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo
de las diferentes Areas del instituto se realicen
conforme a las especificaciones de los fabricantes y los
calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna: Director del Instituto
Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacién; Subdirector
Académico; unidades
organicas a su cargo;
personal docente; y
alumnos.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos y
organismos publicos vy
privados.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

379

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cual-
quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Tres afios en el ejercicio
profesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indus-
Leial, sistema de edu-
cacién superior y poli-
tica educativa.

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracién o divul-
gacién cientifica; senti-
do de responsabilidad;
capacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para
dirigir 'y controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-
lidad para resolver si-

tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; dispo-
sicién para establecer vy
mantener buenas rela-
ciones; y espiritu de

apoyo y colaboracién




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

E-@/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Subdirector de Servicios
Administrativos.

Jefes de las oficinas de

registro y controles;
servicios al personal;
auxiliares administra-
tivos; prefectos; y se-
cretaria.

Llevar a cabo 1la administracién de 1los recursos humanos

asignados al instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la detencién de necesidades de
servicios en materia de recursos humanos del instituto
tecnolégico.

Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos humanos al Subdirector de
Servicios Administrativos para la integracién del

programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Gestionar 1la asignacién de recursos humanos, requeridos
para la ejecucién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos
para lo conducente.

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

Participar en la integracién de la estadistica basica y
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

2.

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

Aplicar 1los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.
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3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos. 2

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de

recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.
2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién

del personal del instituto tecnolégico.

3. ' Organizar 1la integracién y actualizacién de 1los
registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado al instituto
tecnolégico.

4. Organizar la integracién y el tramite de 1la

documentacién requerida para cubbrir las necesidades de
recursos humanos del instituto tecnolégico.

5. Elaborar 1la documentacién comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales del instituto
tecnolégico.

6. Llevar el control de plazas, categorias docentes y

puestos administrtivos del instituto tecnolégico.
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10.

Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
instituto tecnolégico.

Presentar los movimientos e incidencias del personal del
instituto tecnolégico al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Organizar o en su caso apoyar los eventos de
capacitacién, actualizacién vy superacién profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del
instituto tecnologico.

Resolver 1los asuntos de caracter laboral que se
presenten en el instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

48 Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos, de conformidad los
procedimientos correspondientes.

s 3 Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,
la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles

asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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2. DOtorgar el visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requiere en las areas del departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que la administracién de los recursos humanos

asignados al instituto tecnolégico, se realice de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios

Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
area; y personal docente
y no docente del ins-
tituto tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.
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Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

385

Mexicana

Dos affos en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
Administracién de recur-
sos humanos, procesa-
miento de datos, y

aplicacién de manuales e
instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para resolver si-

tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral Yy escrita; capa-
cidad para dirigir 'y
controlar personal; capa-
cidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; sentido de
responsabilidad; y ho-

nestidad y discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Registro y Controles

Clave: R=39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos
Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los registros vy
controles del personal del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargoc y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

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

Realizar el proceso de capacitacién al personal
administrativo.

Realizar el reclutamiento, seleccién e induccién del
personal del instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizadas 1la plantilla y la
némina del personal del instituto tecnolégico.

Efectuar y registrar el pago del personal que labora en
el instituto tecnolégico.

Registrar vy controlar las incidencias del personal y las
sanciones correspondientes cuando éstas ameriten.

Integrar y mantener actualizados los expedientes
individuales del personal del instituto tecnolégico.

Proponer al Departamento de Recursos Humanos programas
para el reconocimiento, promocién y reubicacién del
personal.
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11. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Puablica.

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

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

14. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

389

Pasante o titulado de
licenciatura en cual-
quiera de las siguientes
especialidades: adminis-
tracién, contaduria, re-
laciones industriales u
otras relacionadas con el
area.

Un afio en puesto similar

Administracién general;
administracién de perso-
nal; movimientos e inci-
dencias de personal; con-
trol de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorias administrativas;
y relaciones publicas.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina
Servicios al Personal

0
|

39

Una

Departamento de Recursos

Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios al personal del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

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

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

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

Proporcionar a las autoridades competentes la
informacién relativa al inventario de recursos humanos
del instituto tecnolégico.

Gestionar ante las dependencias correspondientes 1la
solucién a problemas de pago derivados de servicios al
personal.

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

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

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

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.
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10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores. =

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal docente Y - no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de

licenciatura en cual-
quiera de las siguientes
especialidades: adminis-
tracién, contaduria, re-
laciones industriales u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general;

administracién de per-
sonal’; movimientos e in-
cidencias de personal;
control de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorias administrativas;
y relaciones publicas.
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Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio- -

narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

E-@/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos

Jefes de las oficinas de
tesoreria; contabilidad y
presupuesto; control de
ingresos propios; auxi-
liar contable; auxiliar
administrativo; y secre-
taria.

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros

asignados al instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

— S. E. P,
EN MATERIA DE PLANEACION: !FSTTTUTO TECNOLOGICO }
? CD, VICTOKIA
0 SERVICIOS ESCOLARES
1. Elaborar estudios para la deteccion de las necesidades
de recursos financieros del instituto tecnolégico.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos financieros al
Subdirector de Servicios Administrativos para la
integracién del programa operativo anual del instituto
tecnolégico.

3. Gestionar la asignacién de recursos financieros,
requeridos para la operacién del programa operativo
anual del instituto tecnolégico.

4. Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos
para lo conducente.

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

6. Participar en la integracién de 1la eq;adisfica basica vy
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Aplicar 1los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento. ’
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3. Verificar que las actividades de las oficinas a su carge

se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos Yy
procedimientos establecidos. 4

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Pablica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector de Servicios Administrativos.

4, Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos

los movimientos e incidencias del personal del
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico, manual
y administrativo del departamento.
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EN HATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Determinar las necesidades de recursos financieros del
instituto tecnolégico Yy proponer su gestién al
Subdirector de Servicios Administrativos.

2. Integrar el anteproyecto del presupuesto del instituto
tecnolégico de acuerdo con las normas Yy lineamientos
establecidos.

3. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al
instituto tecnolégico de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos.

4, Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacién
Yy tesoreria del instituto tecnolégico.

S. Administrar los ingresos propios del instituto
tecnolégico de acuerdo con las normas, procedimientos vy
montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes e inmuebles asignados
al departamento a su cargo de conformidad con 1los
procedimientos establecidos.

2. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1a
adquisicién de 1los bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las areas del departamento.

3. Participar en 1los procesos de adquisicién de 1los
recursos materiales del instituto tecnolégico.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la

financieros asignados al

realice de acuerdo con

procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

398

administracién de los recursos
instituto

tecnolégico se

normas, lineamientos ¥y

Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién;
personal adscrito a su
Area; vy personal docente
y no docente del ins-
tituto tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.

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

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.




Conocimientos:

Aspectos personales:

399

Administracién general,
administracién de recur-
sos financieros, procesa-
miento de datos, Yy
aplicacién de manuales e
instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsabili-
dad; y honestidad vy
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Tesoreria

‘v
i

39

Una

Departamento de Recursos

Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la tesoreria del

instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, wmateriales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Yy someterlos a 1la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefic de su
puesto.

Establecer 1la coordinacién necesaria con los bancos
orientada a obtener los servicios mas convenientes a las
necesidades de operacién del instituto tecnolégico.

Coordinar 1la reservacién y adquisicién de boletos de

avién que permita la atencién de concesiones de
servicios conferidos al personal del instituto
tecnolégico.

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

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

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

401




R A A T e B S D R S T T

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

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

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

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

COMUNICACION

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

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contaduria u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

403

Administracién de recur-
sos financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zacibn, tesoreria y

auditorias contables.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsa-
bilidad; honestidad; vy
discrecién en el wmanejo
de fondos y valores.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto

Clave: P-389

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos
Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades relacionadas con la contabilidad Yy
el ejercicio del presupuesto del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

2

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

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

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativog en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Revisar y controlar que los comprobantes de egresos
contengan los requisitoes legales y administrativos
establecidos y llevar el control correspondientes.

Formular la documentacién comprobatoria del manejo de
los bienes y valores del instituto tecnolégico.

Formular las conciliaciones bancarias con las cuentas
que maneje el instituto tecnolégico.

Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

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

Apoyar a las diversas &areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmueb
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con
procedimientos establecidos.

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

13. Realizar todas aquellas actividades que le se
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y

personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

Experiencia: Un afio en puesto similar

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conf
a las normas, lineamientos y procedimientos estableci

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

alguna de las =siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contaduria u
otrag relacionadas con el
area.




Conocimientos:

Aspectos personales:

407

Administracién de recur-
sos financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zacién, tesoreria Yy

auditorias contables.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capaci-
dad para relacionarse;
sentido de responsabi-
lidad; y honestidad vy
discrecién en el manejo
de fondos y valores.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las

actividades

relacionadas con el

Jefe de 1la Oficina de
Control de Ingresos Pro-
' pios

Una

Departamento de Recursos

Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

control de

ingresos propios del instituto tecnolégico.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

:

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

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

Observar los lineamientos establecidos en los2 manuales
administrativos en 1lo referente al desempefioc de su
puesto.

Llevar el registro vy control de cobro de cursos
propedéuticos, examenes extraordinarios y demé&s cargos
especiales.

Mantener actualizados los libros de contabilidad que se
utilicen por concepto de ingresos propios en el
instituto tecnolégico y llevar el control de los recibos
oficiales.

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

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

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

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




P B R T e el o R B A S iR R ISP e i

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante fa] titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contaduria u
otras relacionadas con el
aArea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién de recur-
sos financieros; contabi-
lidad; programacién y
presupuestacién; fiscali-
zacién Yy tesoreria; vy
auditorias contables.
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Aspectos personales:

411 -

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis vy
sintesis; capacidad para

tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsabi-
lidad; y honestidad vy

discrecién en el manejo
de fondos y valores.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Clave: E-@3/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Servicios
Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas de
adquisiciones; almacén e
inventarios; servicios
generales; vigilantes;

choferes; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales
asignados al instituto tecnolégico, asi como la prestacién
de los servicios generales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la deteccién de necesidades’/  de
recursos materiales del instituto tecnolégico.

Proponer objetivos, metas Yy actividades para la
administracién de 1los recursos materiales requeridos
para la integracién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

Gestionar la asignacién de recursos materiales
requeridos para la operacién del programa operative
anual del instituto tecnolégico.

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica basica y
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.




3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos. i

4., Fungir como mienbro del Consejo Editorial del instituto
tecnolégico.

EN MATERIA DE DOCENCIA

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estuctura ocupacional y 1los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién del personal del departamento al
Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Elaborar la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del departamento.

7 Pregsentar al Subdirector de Servicios Administrativos

los movimientos e incidencias del personal del
departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal del

departamento a su cargo.
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Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico, manual
y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS FINANCIEROS:

s o

EN

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
viaticos y pasajes para el personal cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecios.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

Detectar las necesidades de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del instituto
tecnolégico.

Desarrollar 1los procesos de adquisicién, guarda, mane jo
y dotacién de los recursos materiales del instituto
tecnolégico.

Participar en 1la determinacién de las necesidades de
construccién y equipamiento de las instalaciones del
instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizados los registros vy
controles de 1los bienes muebles e inmuebles del
instituto tecnolégico.
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S. Dirigir 1la prestacién de los servicios de intendencia,

mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones, graficas y demas servicios que requieren
las areas del instituto tecnolégico para su
funcionamiento. :

6. Proporcionar a las areas del instituto tecnolégico
servicios de limpieza, mensajeria, fotocopiado y demas
servicios generales conforme a las normas, politicas,

lineamientos y procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que 1la administracién de recursos materiales
asignados al instituto tecnolégico, asi como la
prestacién de los servicios generales se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos

establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de 1los centros de
cémputo e informacién; vy
personal adscrito a su
area.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

417

Titulo profesional a ni-
vel 1licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
administracién de recur-
so0s humanos; financieros
y materiales; almacenes e
inventarios; y aplica-
cién de manuales e
instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para resolver
situaciones conflictivas;
facilidad de expresién

oral y escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para

tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsa-

bilidad; y honestidad vy
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la
Adquisiciones

Oficina de

Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con las adquisiciones

del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefioc de su
puesto.

Llevar el ~control e informar sobre el tramite de las
requisiciones.

Programar en coordinacién con el almacén la adquisicién
de materiales de consumo.

Verificar el abastecimiento de las requisiciones
autorizadas.

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

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

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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1@. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante fe) titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién; relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,
almacenes, inventarios vy
adquisiciones.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades

Jefe de 1la Oficina de
Almacén e Inventarios

Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

No los requiere el puesto

relacionadas con almacén e

inventario de materiales y equipos del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

b £ Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

e Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefioc de su
puesto.

4. Realizar, registrar y controlar la asignacién vy
traspasos de bienes muebles en el instituto tecnolégico.

5. Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de
bienes de activo fijo.

6. Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los
relativos al activo fijo que le solicite =su jefe
inmediato.

7. Controlar vy registrar existencias, entradas y salidas de
materiales y equipos del almacén.

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

9 Apoyar a las diversas &reas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefic de su
puesto.




1@. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establec;dos.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en al-

guna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el &area.

Experiencia: Un affo en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,

almacenes, inventarios, y
adquisiciones.
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Aspectos personales:
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Iniciativa, dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad parda relacio-
narse, honestidad y
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Subordinados: Auxiliares de
Intendencia, vigilantes y
choferes

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios generales y de intendencia del instituto
tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursaos humanos,
financieros, materiasles vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

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

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada vy
salida de herramienta, material y equipo a utilizarse en
la realizacién de las funciones de limpieza vy
conservacién en el instituto tecnolégico.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de
servicios realizados en el instituto tecnolégico vy
proporcionar la informacién a las instancias
correspondientes.

Promover 1la participacién del personal de la oficina en
programas de capacitacién y actualizacién.

Distribuir y asignar 4reas y cargas de trabajo al
personal de la oficina.

Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria,
aparatos y demas materiales que se requieran en el
instituto tecnolégico.

426




A R R D B S SR . o e S R N T P

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

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

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

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

13. Proporciocnar en los términos Y plazos establecidos 1a
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal no docente del
institute *tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

428

Pasante (a} titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el Aarea.

Un afio en puesto similar

Administracién general vy

prestacién de servicios
generales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad vy
discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Centro de Cémputo

Clave: E-0/40Q hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Servicios
Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Administrativos

Subordinados: Coordinadores de desarro-
llo de sistemas y de
servicios de cémputo;
programador; operador;

capturistas; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas vy
proporcionar servicios de cémputo a las a&reas que integran
el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para deteccién de necesidades de
servicios de informatica del instituto tecnolégico.

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

i Determinar 1los recursos humanos, financieros, materiales
Yy s8ervicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del Centro de Cémputo.

4. Coordinar 1la integracién del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del Centro de Cémputo vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos
para lo conducente.

S. Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el Centro de Cémputo a
su cargo.

6. Brindar apoyo informativo para la integracién de 1la
estadistica basica y los sistemas de informacién del
instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del
Centro de Cémputo y presentarlas al Subdirector de
Servicios Administrativos.

8. Fungir comoc miembro del Comite de Planeacién del
instituto tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

L. Asignar al personal del Centro de Cémputo de conformidad
con la estructura orgdnica y puestos autorizados.

24 Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del Centro de Cémputo vy
verificar su cumplimiento.

39 Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrollen los o6rganos del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

15 Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrocllen los o6rganos del
instituto tecnolégico en materia de vinculacién con el
sector productivo.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1> Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrollen los O6rganos del
instituto tecnolégico en materia de extensién educativa.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Cémputo 1las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.
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Asignar al personal del Centro de Cémputo de conformidad
con la estuctura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer 1la seleccién y contratacién del personal del
Centro de Cémputo al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
log movimientos e incidencias del personal adscrito al
Centro de Cémputo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Cémputo.

Atender las necesidades de capacitacién del personal
administrativo, técnico y manual adscrito al Centro de
Cémputo, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

h %

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
agignado al Centro de Cémputo conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,

las solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y tramite
correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito al Centro de Cémputo.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las areas del Centro de Cémputo.
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EN MATERIA DE INFORMATICA:

1. Disefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento,
captura y procesamiento de informacién del instituto
tecnolégico.

2. Disefiar vy actualizar los sistemas de captacién,
validacién y explotacién de la informacién del instituto
tecnolégico.

3. Coordinar el anaélisis, disefic y programacién de sistemas
de los procesos aprobados.

4., Vigilar 1la operacién y mantenimiento del equipo de
cémputo, asi como de la infraestructura del Centro.

5. Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccién
de equipo y servicios de cémputo.

6. Proponer mecanismos de intercambio de informacién con
instituciones que manejen equipo de cémputo afines.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativeos; jefes de
departamento y divisién;
jefe del centro de
informacién; personal
adscrito a su area; per-
sonal docente y no do-
cente; y alumnosg del
instituto tecnolégico.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera

de las ramas de inge-
nieria.
Experiencia: Dos affos en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
Informatica y sistemas de
computacidn.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabi-
lidad y disciplina;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
dirigir vy controlar per-
sonal; capacidad para re-

lacionarse; y capacidad
de expresién oral y es-
crita.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Desarro-
llo de Sistemas

Clave: E-@/4@ hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Cémputc

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo de
sistemas en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1s Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinacién a su cargo Yy someterla a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuestoc de la coordinacién Yy someterlos a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

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

4, Controlar el consumo de los materiales auxilires
requeridos para la operacién del Centro de Cémputo vy
solicitar su suministro.

S. Determinar las necesidades de expansién del equipo de
cémputo del instituto tecnolégico.

6. Mantener relaciones con instituciones que manejen
equipos de céomputo afines.

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

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

puesto.

9. Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos Y procedimientos
establecidos.
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10. Ejercer la docencia frente a grupo en un wminimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de

Cémputo vy personal docen-
te y no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado de licenciatura

en cualquiera de las si-
guientes especialidades:
informatica, administra-
cién u otras relacionadas
con el area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos: Administracién general,
informatica vy sistemas de
computacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Servicios
de Cémputo

Clave: E-2/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar servicios de cémputo a las diversas areas del
instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la coordinacién a su cargo Y someterla a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién Y s8someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

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

Controlar el consumo de materiales auxiliares requerido
para la operacién del Centro de Cémputo y solicitar su
suministro.

Proponer al Jefe del Centro de Cémputo necesidades de
expansién del equipo de cémputo utilizado en 1la
coordinacién.

Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios
de cémputo del instituto tecnolégico.

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

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

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




10. Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Cém-

puto y personal docente y
no docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo de licenciatura en

cualquiera de lag si-
guientes especialidades:
informatica, administra-
cién u otras relacionadas
con el area.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Un afio en puesto similar

Administracién general,
informatica vy sistemas de
computacién.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y hcnestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Mantenimiento de Equipo

E-@/4@ hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos

Jefe de 1las oficinas de
mantenimiento preventivo,
mantenimiento correcti-
vo y secretaria.

Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivo del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar los estudios para deteccién de necesidades de

mantenimiento preventivo vy correctivo del instituto
tecnolégico.
Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a lag necesidades
detectadas.

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

Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

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

Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.




3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Pablica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estuctura ocupacional y 1los perfiles de puestos
autorizados.

34 Proponer 1la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
los registros y controles generados en los procesos de
administracién del personal asignado al departamento.

S. Elaborar 1la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del departamento.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

7. Presentar los mivimientos e incidencias del personal del
del instituto tecnolégico al Subdirector de Servicios
Administrativos, para lo conducente.
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8.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal - técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
viaticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,
la documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Coordinar las actividades para detectar las necesidades
de mantenimiento de equipo para el funcionamiento del
instituto tecnolégico.

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

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que

se requieren en las areas del departamentos.

Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivoe del equipo con que cuentan las diferentes
areas del instituto tecnolégico.




EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo
de las diferentes 4areas del instituto tecnolégico se
realicen conforme a las especificaciones de 1los
fabricantes y los calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios

Administrativos; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de
cbémputo e informacién; vy
personal adscrito a su
area.

Externa: Direccién General de Ins-

titutos Tecnolégicos e

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-

vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera

de las ramas de inge-
nieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos affos en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
mantenimiento y conser-
vacién de instalaciones y
equipo.
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Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad vy
discrecién.




