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PRULUGU

v

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

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

El1 manual recoge la experiencia que implica la reviaidn,
analisis y autorizacién de U7 instituciones que ya estan
operandc con el Modelo de Departamentalizacién Acadeémica. Lo
anterior corrigié tallas en la coordinacidén de algunas
funciones principalmente acadeémicas, sobre todo en la
interrelacién de los Departamentos Acedémicos y las
Divisiones de Estudio.

Por ultimo es necesarioc mencionar que para realizar 1los
ajustes a esta nueva estructura, se tomaron en cuenta las
opiniones de los Directores de los lnstitutos Tecnolégicos,
en lo referente 8 la experiencia que tienen en la puesta en
marcha de este modelo de organizacién que contribuird a
fortalecer la produccién academica.

17
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INTRUDUCCIUN

El presente manual de uviyganizacién ¢z un ingtrumenta gue
habrda de coadyuvar a la modernizacién del funcionamiento del
ingtituto tecnolégico a fin de mejorar la respuesta a los
requerimientos de formacién de protesionales técnicos de
alto nivel que el pais demanda, en los actuales momentos de
cambio y de apertura comercial en un mundo cada vez més
competitivo.

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

Lste esquema ge sustenta en la agrupacién de docentes e
investigadores de una misma rama que trabajan coorainadamente
en la produccién académica bajo el manejo del mas destacado

miembro de cada grupo. Dichas agrupaciones denominadas
departamentos académicos, realizan docencia, investigacién y
vinculacién en una ares de conocimiento afin a 8u

especialidad y competencia.

En este wmodelo, la construccién de la totalidad de las
carreras Yy posgrados, la realizan divisiones de Estudios
Protesionales Yy de Posgrado e inveastigacién a traveés de una
funcién integradora, con el trabajo de estas divisiones se
conjuntan arménicamente el contenido y 1la organizacién
escolar mediante la vinculacién del trabajo de todos los
departamentos académicos a la aplicacién de planes Yy
programas de estudio.

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

fea
0
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con el esquema de administra?ibn matricial se distribuyen
jas cargas de trabajo de acuerdo a las necesidades que se
presentan en la region, mediante la integracién de equipos
de tral. :o interdisciplinarios e interdepartamentales con
responda.  iidades temporales para llevar a cabo proyectos de
formacién docente, investigacion, difusién cientitfica vy
tecnolbgica y vinculacién.

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

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

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

trabajo para que pueda ser consultado por sus diversos
elementos.

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

set: en Nezahualcéyotl No. 127-1¢o. Pisc, Col. Centro, C.P.
26080.

20
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UBJETIVU

Satisfacer la demanda de educacién técnica superior con base
en los requerimientos de la regién, mediante la formacién de

profesionales para contribuir al desarrollo educativo del

pais.

21
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I.

FUNCIUNES

1.4.9.4.2. DIRECCIUN

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de planeacién, vinculacién, académicas Y
administrativas del instituto tecnolégico de
conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de pEducacién Publica.

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

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

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

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

25
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rigir Y controlar el desarrollo de los proyectos de
. :;egtigacién cientifica y tecnolégica en el instituto
4e acuerdo a los lineamiéntos técnicos y metodolégicos
establecidos por la PDireccién General de Institutos

Temnoléaicos.

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

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

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

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

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

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

Emitir opinién sobpre ives planec de degarrvrnilo a

= corto,
mediano y largo plazos del instituto t

ecnolégico.

Recomendar a

la direccién estrategias para la ejecucién
de los planes

de desarrollo del instituto tecnolégico.

Upinar sobre las politicas de desarrollo del

instituto
tecnolégico y recomendar su aplicacién. .
Recomendar a la direccién estrategias para el
desarrollo de los procesos de planeacién, programacién

y presupuestacidén del instituto tecnolégico.

Recomendar a 1la direccién el establecimiento de

convenios que favorezcan el desarrollo integral del
instituto tecnolégico.

Upinar sobre las evaluaciones que en materia
programadtica y presupuestal se realicen al instituto
tecnolégico y sugerir a la direccién, cursos de

accién
para corregir las desviaciones detectadas.

27
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1.0.0.06.2. CUONMITE DE GESTIUN TECNULUGLCA Y VINCULACIUN

1. sSugerir a8 la Direccién del Instituto Tecnolégico el
establecimiento de relaciones de intercambio con
organigmos e instituciones del sector productivo de
bienes y servicios de la regién.

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

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

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

S. Upinar acerca de las modificaciones que como resultado
de necesidades del sector productivo de bienes vy
servicios de la regién, se realicen a los planes vy

programas del instituto tecnolégico.

28
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1.1.0.0.8. SUBDIRECCIUN DE PLANEACIUN Y VINCULACIUN

¢

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las

actividades de planeacién, programacién, evaluacién
presupuestal, servicios escolares, extensién Yy

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

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

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

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del instituto tecnolégico y presentarlos
a la direccién para su aprobacién.

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

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

29
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18]

10.

11.

12.

13.

14,

Difundir las estructuras ’orgénicas Yy los manuales
administrativos autorizados y veriticar su cumplimiento.

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

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

Coordinar las acciones de comunicacion y difusién del
instituto tecnolégico de acuerdo a loe procedimientos
establecidos.

Dirigir y <controlar la prestacién de 1los servicios
médicos, otorgamiento de becas, régimen facultativo del
seguro social, bolsa de trabajo y orientacién educativa
del instituto tecnolégico.

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

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

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

16.

17.

18.

Urganizar y coordinar las reuniones de planeacion y
evaluacién del instituto tecnolégico.

v

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de
la subdireccién y, con base en los regultados, proponer
a la direccién las medidas que mejoren el servicio.

Coordinar las actividades de 1a subdireccién con las
demas 4areas para el cumplimiento de loas objetivos del
instituto tecnolégico.

Informar del funcionamiento de la subdireccién a la
Direccién del 1lnstituto Tecnolégico en los términos Yy
plazos establecidos.

§

31


http://www.fastio.com/

1.1.6.0.1. CUNSEJU EDITURIAL

Emitir opinién acerca de las politicas para la edicién

y difusién de libros, fonogramas Yy publicaciones
periédicas, agi como de programas educativos y
culturales y proponer las que convengan para el

cumplimiento de los objetivos del instituto tecnolégico.

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

Opinar sobre la formulacién y desarrolloc de programas
de difusién que contribuysn al mejoramiento cultural,
cientifico y tecnolégico del inetituto.

Proponer estrategias para la proteccién de autoria de
los miembros de la comunidad del instituto tecnolégico,
asi como las medidas para la salvaguarda del acervo
cultural del mismo.

Proponer los mecanismos para la distribucién de las
publicaciones del instituto tecnolégico.
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1.1.1.4.0. DEPARTANMENTD DE PLANEACIOUN, PRUGRANACIUN Y

PRESUPUESTACIUN
Planear, coordinar, controlar y evaluar egtructuras
orgénica y educativa, anteproyecto de presupuesto,
programa operativo anual Y lo relacionado a la
construccién y equipamiento del instituto tecnolégico,
de conformidad con las normas Y lineamientos

establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

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

Subdireccién de .Planeacién y Vinculacién para 1lo
conducente.
Aplicar 1la estructura orgénica autorizada para el

departamento y los procedimientos establecidos.

Coordinar la elaboracién de los programas operativos
anuales de las 4reas correspondientes, integrar el
programa operativo anual del instituto tecnolégico vy
presentarlo a la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién para lo conducente.

Integrar y proponer las politicas y objetivos del
instituto tecnolégico conforme a las disposiciones
dictadas por 1la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

Integrar los programas de desarrollo institucional a
mediano y largo plazos, de acuerdo a la normatividad
vigente y veriticar su cumplimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

Analizar las modificaciocnes presu

soliciten las unidad®es - orgdnicas P::?taies que
tecnolégico y proponer a la Subdireccién de Pl::éit:to
y Vinculacién la gestién de las que procedan. acién

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

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

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

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

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

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

Coordinar la actividad del departamento con las demas
dreas de la Subdireccién de Planeacidén y Vinculaecion.
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15.

Presentar reportes
desarrolladas a 1la
Vinculacién.

pgribdicos
* Subdireccidn

de

de

las

actividades
Planeacién Yy

T

i e S, A,
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1.1.1.1.9. UFICINA DE DESARRULLU INSTITUCIUNAL

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

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

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

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

lineamientos y procedimientos establecidos.

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

Presentar periédicamente al Departamento de Planeacién,
Programacién y FPresupuestacién reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.1.2.8. UFICINA DE o PRUGRANACLIUN Y EVALUACLUN

PRESUPUESTARIA

Participar en la elaboracién de procedimientos para la
formulacién del prograna operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del instituto de acuerdo a
los lLineamientos estsblecidos por la Direccién Ueneral
de Ifnstitutos Tecnolégicos.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del instituto tecnolégico y presentarlos
al Departamento de Planeacién, Programacién y Presu-
puestacién para su consideracién. .

Elaborar conjuntamente con lus diversas dreas del
instituto la estructura educativa y la evaluacién
programatica presupuestal del instituto tecnolégice.

Asesorar a las diversas éreas del instituto en 1la°
elaboracién del programa operativo anusl y el
anteproyecto de presupuesto. .

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

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
areas del Departamento de Planeacioén, Programacién Yy
Presupuestacién.

Presentar peritdicamente 8l Departémentc de Planeacién,
Programacién y Fregsupuestacioén reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.
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" 1.1.3.0. UFICINA DE CUNSTRUCCION Y EWUIPAMIENTU

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

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

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

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

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

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



http://www.fastio.com/

1.1.2.4.0. DEPARTAMENTU DE GESTIUN TECNULUGLCA Y VINCULACIUNM

v

Planear, coordinar, Guatlroiay y svaluar lse actividedes
relacionadag con las practicas y promocidn profesional,
servicio social y desarrollo comunitario, asi como las
relacionsdas con la asesoris externa que brinda el

.instituto tecnol6gico de conformidad con las normas

establecidas por la Secretaria de Educaciédn Publica.

£laborer el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del depurtamento y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacién Y Vinculacién para 1lo
conducente.

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

Coordinar la elaboracién de programas de vinculacién
con el mector productivo generados por las diversas
areas del instituto tecnolégico.

Establecer y mantener relaciones en coordinacién con
las dreas aceadémicas correspondientea, con organismos
publicos y privados de la regién que coadyuven al
cumplimiento de las practicas y promocién protesionales
del alumnado, asi como del servicio social y dessrrollo
de la comunidad.

Urgenizar Yy coordinar la realizacién de practicas
profesionales y servicio social del alumnado del
instituto tecnolégico, en coordinacién con las 4arees
correspondientes.

e
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10.

11.

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

v

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

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

Coordinar las actividades del departamento con las

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

desarrolladas a la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién.
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1.1.2.1.@. UFLCINA DE PRACTICA: Y PRUHAUCIUN PRUFESLUNAL

Liabul es ¥ zplizer | "nrogramas de préacticas

. profesionales, asi como de promocién protesional vy

seguimiento de egresados de los alumnos y exalumnos del
instituto tecnolégico.

Elaborar el progrsma opersativo snual y el anteproyecto
de presupuestc de la oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Gestién Tecnolé6gica vy
Vinculacién.

Orientar, asesorar y controlar al alumnado del
instituto tecnolédgico en la realizacidén de lLas
practicas profesionales Yy organizar las visitas de
alumnos a las empresas.

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

Coordinar les actividades de la oficina con las demas
a4ress del Departawmento de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

Presentar periédicamente al Departamento de GUestién
Tecnolégice y Vinculacién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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N 1.2.2.0. UFICINA Dt SERVICIO SUCLAL Y DESARRULLY

[N

CUNUNITARIU

plaborar y aplicar programas para la prestacién del

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

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

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

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

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

Presentar periédicamente al Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

42


http://www.fastio.com/

1.1.2.3.0. UFICINA DE SERVICIUS EXTERNUS

Elaborar vy aplicar programas de wesvicice externnse del
instituto tecnolégico. -

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

Urganizar y controlar en los organismos publicos vy
privados de la regién los cursos de capacitacién vy
adiestramiento que proporcione el instituto tecnolégico.

Coordinar 1las actividades de la oficina con las demas
areas del Departamento de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

Presentar periédicamente al Departamento de Uestién
Tecnolégica y Vinculacién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.1.3.0.0. DEPARTAMENTY DE CUNUNICACIUN Y DIFUSIUN

‘

©lanear, coordinar, ceontrelar y eualuar lag artividadeg

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

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

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

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

9. Coordinar 1la atencién de vigitantes 8l instituto
tecnolégico.

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

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

instituto tecnolégico.
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10.

11.

Apoyar a las areas del instituto tecnoldgico en la
impresién de periédicos, folletos, boletines, revistas,
trabajos cientificos, culturales y artisticos que se
requieran para el logro de los objetivos del proceso
educativo. <0

Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre

el personal del instituto tecnolégico y comunidad en
general.

Coordinar las actividades del departamento con las

demas 4areas de la Subdireccioén de Planeacién vy
Vinculacién

Presentar reportes peridédicos de lae actividades
desgarrclladas a la Subdireccién de FPlaneaciédn vy
Vinculacién
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1.1.3.1.0. UFICINA DE DIFUS(UN ESCRITA

v

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

Elaborar el programa operativo anusl y el anteproyecto

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

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

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

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

Elaborar vy aplicar programas y actividades tendientes »
promover y difundir las politicas y objetivos del
instituto tecnolégico vy de la direccién general
mediante la utilizecién de medios audiovisuales.

Elsborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y wsometerlios a la
consideracién del Departamento de Comunicacidén vy
Ditusion.

Elaborar y ditundir boletines de radio vy televigioén
relacionados con las actividades que se realizan dentro
y fuera del instituto tecnolégico.

Elaborar en coordinacién con las éreas correspondientes
material sudiovisual que se requiera para apoysr las
funciones de docencis, investigacién y vinculacién del
instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demés
4reas del Departamento de Comunicacién y Difusién.

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

a7


http://www.fastio.com/

1.1.3.3.0. UFICINA DE EDITORIAL

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

claborar el programa operativo anuali y el anteproyecto

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

Reproducir el material que se requiera en el instituto
tecnolégico pars el cumplimiento de la tarea educativa.

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

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

Presentar periddicamente al Departamento de
Comunicacién y Difusién reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.1.4.6.0. DEPARTANENTU DE ACTLVIDADES EXTRAESCULARES

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas
de actividades culturales, deportivas Yy recreativas,

que promuevan las tormacién integral de los alumnos
instituto teenoclégico, sesai como de la comunidsd,

conformided con las normas y lineamientos establecidos

por la sSecretaria de Educacién pPablica.

//2. £laborar el programs operative anual y el anteproyecto

de presupuesto del departamento y presentarlos a
Subdireccién de Planeacién vy Vinculacién, pars
conducente.

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

4, Coordinar 1la formacién de equipos deportivos y grupos

cultursles, ljos cusles representen a la institucién
eventos regionales, estatales y nacionales.

9. Organizar y Ppromover eventos culturales deportivos
recreativos entre el instituto tecnolégico Yy otras

instituciones de la region.

6. Desarrollar programas orientados al estudio,
conserveacitén, expresién Yy difusién, de las artes,
artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres

espectdculos populares.
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pvaluar periédicamente el programa de actividades del
tepartamento y someterlo a la consideracién de la
Lsupbdireccién de Planeacién y Vinculacion.

Coordinar las actividédes del departamento con las

demas Areas de la Subdireccién de Planeacién y
Vvinculacidn.

Fresentar reportes periédicos de las &actividades
desarrolladas a la Subdireccitn de Planeacién vy

Vinculacioén.
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1.1.4.1.8. OFICINA DE PRUMUCIUN CULTURAL

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

Elaborar el programa operativec anusl y el senteproyecto

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

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

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

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

Presentar periédicamente al Departamento de Actividades
Extraescolares reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1. 1. 4.

2.4. UFICINA DE PRUMUCIUN DEPURTIVA

v

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

glaborar el programa operativo anual y el antepro.ccto

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

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

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

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

Presentar periédicamente a)l Departamento de Actividades
Extraescolares reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.1.5.4.0. DEPARTAHENTU DE SERVICIUS ESCULARES

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

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

Subdireccién de Planeacién Yy Vinculacién para 1lo
procedente.
Aplicar 1la estructura orgéanica autorizada pars el

departamento y los procedimientos establecidos.

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

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

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

Coordinar y controlar los tramites de convalidacién,
revisién, revalidacién y equivalencia de estudios de
los alumncs del ainstituto tecnolégico asi como la
expedicién de constancias de estudios conforme a 1las
normas y lineamientos establecidos.
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10.

Coordinar la realizaci6én de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas Yy .procedimientos relativos a
servicios escolares asi como de los estudios de
factibilidad para su aplicacién.

Coordinar las actividadee del departamentoc con las

demas Aareas de la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién.
Presentar reportes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccioén de Planeacién vy
Vinculacién.



http://www.fastio.com/

1.1.5.1.8. UFICINA DE CUNTRUL ESCULAR

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

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

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

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

Coordinar las actividades de la oficina con las demés
areas del Departamento de Yervicios Escolares.

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

v

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

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

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

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

Tramitar V4 gestionar los titulos Yy cédulas
profesicnales de los egresados del instituto.

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

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

N -

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

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

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

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

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

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

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

‘stablecer

ngtitucio y nmantener relaciones e intercambios con

}n. . nes. que generen, distri ditund

informacién cientifica y teb;olg i ribuyan Yy itundan
gica.

Coordinar las actividade
< s d
areas de la Subdireccién de Pl:iezzizioy sz:cui::ibgemés

Presentar reportes peris
dicos

dggarrOl%adas a la Subdireceis de lag actividades

vinculacién. n de Planeacién Y
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i.1.6.1.8. UFICINA DE URGANIZACIUN BIBLIUGRAFLICA

v

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

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

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

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

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

Presentar periédicamente al Centro de 1lntormacién
reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.

59


http://www.fastio.com/

1.1,b.2.ﬂ. UFLCINA DE SERVICIUS A USUARIUS

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

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

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

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

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

Presentar periédicamente al Centro de Intormacién
reportes de las actividades desarrollsdas en la oficina.

60



http://www.fastio.com/

1.1.6.3.0. UFICINA DE SERVICIUS ESPECIALIZADUS

Digeflar y aplicar mecanismos para ia preatacilin de
servicios especializados.

tlaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy s@someterlos e la
consideracién del Centro de f{ntormacién.

Desarrollar e implantar programas para establecer y
ampliar la red de conexiones con sistemas de
informacién nacionales y extranjeros.

Promover los servicios especializados entre el pereonal
docente, los investigadores y la comunidad escolar.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds
dreas del Centro de f{nformacién.

Presentar periddicamente al Centro de Infermacién
reportes de las actividades desarrolladas en la oficine.
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1 2.4.0.9. SUBDIRECCIUN ACADEMICA

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

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

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

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

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

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

11.

Dirigir, controlar Y desarrollar proyectos de
produccién académica relacionados con la vinculacién
del instituto tecnolégico con el sector productive de
Liznes v mervicios de la regién.

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

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las déreas de
la subdireccién y, con basge en los resultados, proponer
las medidas que mejoren su operacién.

Coordinar las actividades de la subdireccién con las
demas 4reas para el cumplimiento de los objetivos del
instituto tecnolégico.

informar del funcionamiento de la subdirecciétn a la
Direccién del 1nstituto Tecnolégico en los términos Y
plazos establecidos. ’

(&3]
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2.4.9.1. CUNITE ACADENICU

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

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

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

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

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

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

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

Proponer a la Subdireccién Académica la realizacién de
programas para la formacién de investigadores.
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10.

11,

Recomendar a la Subdireccién Acadé- ia realizacién
de eventos gque promuevan la excelenc.:. ~4émica, el
desarrollc de la creativided y el avance ‘=nolégico
del instituto tecnolégico.

Recomendar a la gubdireccién el desarrollo de proyectos
orientados a la formacién empresarial de los
estudiantes del instituto tecnolégico.

Proponer a la subdireccién la realizacién de eventos
estudiantiles de orden académico que contribuyan a
elevar la calidad del proceso educativo.
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1.2- 1

». 0. DEPARTAMENTU DE CIENCIAS BASICAS

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

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

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

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

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

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

11,

12.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de

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

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién vy
actualizacién profesional del personal docente de las
areas de ciencias basicas en el instituto tecnolégico.

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

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

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

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

v

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

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

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

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

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

Coorcd.nar los proyectos de investigacién educativa,
cient tica y tecnolégica en las areas de sistemas vy
compiutacién qQque se lleven a cabo en el instituto
tecnoidégico y controlar su desarrollo.
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10.

11.

12.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de
investigacién cientitica y tecnolégica en las areas de
sistemas y computacién, relacionados con la winculacién
del instituto tecnolégico con el sector productivo ¢
bienes Yy Bervicius 2T la regién vy controlar s8u
desarrollo.

Froponer a la Subdireccién Académics el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacidén vy
actualizacién profesional del personal docente de las
areas de sistemas Yy computacién en el instituto
tecnolégico.

Apoyar a la Divisién de Estudios Profesionales en el
proceso de titulacion de los alumnos del lnstituto.

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

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

Presentar reportes periédicos de las s8sctividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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' 2.3.9.0. DEFARTAMENTU DE NETAL-NMECANICA

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

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

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

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

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

cordinar los proyectos de investigacién educativa,
.entifica y tecnoldégica en las areas de metal-mecanics
ue se lleven a cabo en el 1instituto tecnolégico vy
controlar su desarrollo.
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10.

11.

12.

Coordinar Lios proyectos de produccién académica vy de
investigacién cientifica y tecnolbgica en las areas de

metal-mecanica relacionados con la vinculacién del
instituto tecnolégico con el sector productivo de
bienes y servicios age ia~  iegiln ¥ cnaprtralar 8u
desarrollo.

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la wsuperacién y
actualizacién profesional del personal docente de las
areas de metal-mecanics en el institutc tecnolégico.

Apoyar a la Divisién de Egtudios Profesionales en el
proceso de titulacioén de los alumnos del instituto.

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

Coordinar las actividades del departamento con las demés
areas de la Suhdireccién Académica.

Presentar reportes periédices de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Acadeémica.
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©0.9. DEPARTAMENTU DE CIENCIAS DE LA TIERRA

1'2.4.

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

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

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

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

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

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

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

11.

12.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa,
cientifica vy tecnolégica en las areas de ciencias de la
tierra que se lleven a cabo en el instituto tecnolégico
y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de
investigacién cientifica y tecnolégica en las éreas de
ciencias de la tierra relacionados con la vinculacion
del instituto tecnolégico con el sector productivo de
bienes y servicios de la regién y controlar su
desarrollo.

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de

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

Apoyar a 1la Divisgién de Estudios Proteasionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del instituto.

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

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

Presentar reportes peritédicos de las actividades
degarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.5.9. 8. DEPARTAMENTU DE INGENIERIA QUINICA Y BIUWUIMICA

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

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

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

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

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

11,

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

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

Proponer a la Subdireccién Académica el deasarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la wsuperacién y
actualizacién profesional del pergonal docente de las
areas de ingenieria quimica Y bioquimica en el
instituto tecnolégico.

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

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

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

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

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

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

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

Coordinar con las divisiones de estudios protfesionales
y de posgrado e investigacién, la aplicaci6én de los
programas de estudio y con el Departamento de
Desarrolle Académico, los materiales y apoyos
didacticos de las asignaturas correspondientes a las
areas de ingenieria industrial que se impartan en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

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

C-ordinar los proyectos de investigacién educativa,
¢ =ntitica y ‘tecnolégica en las areas de ingenieria
industrial que 8e lleven a cabo en el instituto
tecnolégico y controlar su desarrollo.
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10.

11.

12.

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

Proponer a 1la Subdireccién Acedeémica el desarrollo de
cursos Yy eventos que propicien la superacién y
actualizacién profesionsl del personal docente de las
éreas de ingenieria industrisl en el dinstituto
tecnolégico.

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

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

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

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

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

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

Aplicar la esatructura orgdnica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrade e investigacién, la aplicacién de los
programas de estudio Y con el Departamento de
Desarrollo Acadeémico, los materiales y apoyos
didécticos de las asignaturas correspondientes s las
dreas de ingenieria eléctrica y electrénica que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarrollio. .

Coordinar con las divisiones de estudios protesionales
y de posgrado e investigacién y con el Departamento de
Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de las ssignaturas correspondientes a las
areag de ingenieria eléctrica y electrénica que se
impartan en el instituto tecnolégico y controlar su
desarrollo.
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i0.

11.

12.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa,
cientifica vy tecnolbgica'—en'las areag de ingenieria
eléctrica y electrénica que se lleven a cabo en el
instituto tecnolégico y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de
investigacién cientitfica y tecnolégica en las areas de
ingenieria eléctrica y electrénica, relacionados con la
vinculacién del instituto tecnolégico con el sector
productivo de Dbienes y servicios de la regién y
controlar su desarrollo.

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

Apoyar a la piviseién de Estudios Protesionales en el
proceso de titulacién de los alumnos del
instituto.

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

Coordinar 1las actividades del departamento con las
demé4s areas de la Subdirecciétn Acadeémica.

FPresentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.

~J
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1.2.8.¥. 0. DEPARTANMENTU DE CIENCIAS ECUNUNMICU-ADMINISTRATIVAS

v

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

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

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

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

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

J1.

12.

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

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

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

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

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

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

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

o

‘

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

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

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

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

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

Apoyar a las divisiones de Estudios Profesionales y de

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

en la materia.

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

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

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

tn

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

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

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

utilizacién de métodos y medios educativos.

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

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

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

Elaborar y aplicar programas ae desarroilio y
actualizacién del personal docente del instituto
tecnoloégico.

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

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

Proponer programas para la superacitén academica del
personal docente acordes con los requerimientos del
instituto tecnolégico.

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

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

[}

v

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

demas areas del Departamento de Desarrollo Académico.

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

v

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

la Secretaria de kducacién Publica.

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

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

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

elaborar en coordinacién con el Departamento de

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

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

11.

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

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

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

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

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

Presentar reportes peribédicos de las actividedes
desarrolladas a la Subdireccién A;-démic..

89



http://www.fastio.com/

1.2.10.1.0. CUURDINACIUN DE CARRERAS

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

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

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

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

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

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

Programar, desarrol.iar Yy coordines iab eciividades <d¢
intformacién, integracién de documentos e imparticién de
cursos para el apoyo a la titulacién de los alumnos del
instituto tecnoclégico.

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

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

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

informar a los alumnos sobre la integracién del jurado
para etectos de titulacién.

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

Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demas areas de la Divisiédn de Estudios Profesionales.
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Presentar periédicamente a _la Divisién de LEkstudios
Profesionales reportes de las dctividades desarrolladas
en la coordinacioén.
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1.2.11.0.8. DIVISIUN DE ESTUDIUS DE PUSGRADU E (NVESTIGACIUN

3.

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

Pablica.

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

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

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

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

Urganizar, controlar y evaluar los proyectos de
evaluacién y desarrollo curricular relacionados con los
cursos de posgrado que ge impartan en el instituto
tecnolégico, de acuerdo - los procedimientos
establecidos.
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10.

11.

Urganizar, coordinar y evaluar la atencién de alumnos de
posgrado relacionada con cargas, procesos Yy seguimiento
académico-administretivo , de | conformidad con los
procedimientoa establecidos.

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

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

Coordinar las actividades de la divisién con las demas
dareas de la Subdireccién Académicas.

Presentar reportes periédicos de las sactividades
desarrolladas a la Suhdireccién Académica.
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1.2.11.1.8. COURDINACIUN DE PUSGRADY

v

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

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

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

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

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

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

1.3.6.0.0, SUBDIRECCIUN DE SERVICIUS ADHINISTRATIVUS

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

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

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

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

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

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

11.

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

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

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

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

lnformar del tfuncionamiento de la subdireccién a la
direccién del instituto tecnolégico en los términos Yy
plazos establecidos.
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1.3.1.94 ¥. DEPARTAMENTU DE RECURSUS HUMANUS

v

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

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

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

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

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

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

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

demas areas de la  Subdireccién de Servicios
Administrativos. ) )

Presentar repurtes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios

Administrativos.
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1.3.1.1.Q. UFICLNA DE REGISTRI) Y CUNTRULES

(14

v

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

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

Kealizar conjuntamente <=on la Uficina de Servicios sl
Personal los tramites acdministr.iivos que el personal
del instituto tecnolégico origine.

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

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

Fresentar periédicamente al Departamento de Recursos
Humanos reportes de las actividades desarrolladas en la
oficina.

100


http://www.fastio.com/

1.33.1.2.9. UFICINA DE SERVICIUS AL PERSUNAL

v

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

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

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

Dar 8 conocer los reglamentos Yy demas disposiciones que
rijan los derechos Yy obligaciones del personal que
trabasja en el instituto tecnolégico.

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

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

v

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

Flancar, coecrdiner, contreolar v evalusr lag actividades

Elaborar el programa operativo snual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
tubdireccién de Servicios Administrativos para lo
procedente.

Aplicer 1la estructura organica autorizada pars el
departamento y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

v

4.2.1.0. FLICINA DE TESURERIA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

v

Presentar periddicamente al Departamento de Kecursos
Financieros reportes de las actividades desarrolladas
en Ja oficina.
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1.3.2.3. 8. UFILICINA DE CUNTRUL DE 1NGRE:US PRUPLOS

N movmemmam ) - - ) o - -~ m e s . A =T -~ ———d b
1. Cosarrcllar lsz ziziznes g contreoles  guc  pormilan

registrar y optimizar los ingresos propios que por
diversos conceptos capte el instituto tecnolégico.

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

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

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

conciliaciones bancarias.

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

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

huevosg

Coordinar las actividades del departamento con las

demas areas de la Subdirerccién de Servicios
Administrativos.

Presentar reportes periédicos de las actividades

desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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Coordinar la realizacién de investigaciones de
métodos, técnicas y procedimientos relativos a 1a
administracién de recursos wateriales y servicios, asi
como de los estudiocs de factibilidad para su aplicacién.

nuevos

Coordinar las actividades del departamento con las

demés areas de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
Fresentar reportes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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1.3.3.1.8. UFICINA DE ADWUISLICIUNES

v

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

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

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

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

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

Presentar periédicamente al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios reportes de las actividades
desarrclladas en la oficina.
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1.3.3.2.0. UFICINA DE ALMACEN & INVENTARLUS

1. Controlar y registrar existenciss, entradas y saiidas

de materiales y equipos del aimacén.

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

3. Recibir y verificar que los bienes suministrados

los proveedores cumplan con los requisitos de cantidad

y calidad especificados.

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

9. Coordiner las sctividades de la oficina con las demés
éreas del Departamento de Kecursos Materiales
Servicios.

6. Presentar periédicamente al Departamento de Recursos

Materiales y Servicioe reportes de las actividades

desarrolladas en la oficina.
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1.3.3.:3.8. OFICLNA DE SERVICIUS UGENERALES

‘

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Kealizar estudios de tactibilidad para la seleccién de
equipo Yy <servicio de coémputo, a fin de mantenerlos
actualizadce:. en el instituto *tecnolégico.
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10.

11.

12.

Disefiar y mantener actualizados los sistemas de
intormacién del instituto tecnolégico.

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

Coordinar las actividades del departamento con las

demas dreas de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a8 la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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1. 3. 4. 1.@. CUURDINACLUN DE DESARRULLU DE SISTENAS

]

‘

et 1 - P - -
pesarrcllar vy eeteblocer  lus misienss d&  Soptacifn,

validacién vy explotacién de informacién en el instituto
tecnolégico.

plaborar e orograma operativo anual y el anteproyecto
de presupuvsto de la oficina y someterlos @ la
consideracivn del Centro de Cémputo.

Controlar y evaluar el analisis, disefio y

programacioén
de los sistemas aprobados. 9

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

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

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

1. Proporcionar servicios de procesamiento electronico
datos, de acuerdo a los lineamientos establecidos
la Direccién Ueneral de fnstitutos Tecnolégicos.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la otficinsa y someterlos 8
consideracién del Centro de Cémputo.

3. Controlar que la documentacién fuente recibida para
procesamiento electrénico de datos, cumpla con
requisitos establecidos.

4. Controlar la operacién del equipo de cémputo ¥y mantener

registros de utilizacién y tallas.

5. Coordinar las a~tividades de la oficina con las demés

areas del Centro de Cémputo.

6. Presentar periddicamente al Centro de Cémputo reportes

de las actividades desarrolliladas en la oficina.

115



http://www.fastio.com/

1.4:9

». 0. DEPARTANENTU DE WANTENIMIENTU DE EWULPY

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

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

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

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

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

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

ax
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10.

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

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

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

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

4. 9. 1.0, OFLCINA DE HANTENINUENT) PREVENTIVU

v

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

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

pquipo.

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

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

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

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

€.

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

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

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

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

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

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

IDENTLFLCACUN

Nombre del Puesto:

No. de plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

123

Director del 1nstituto
Tecnolégico

E-U/4Q0 hrs.

Una

Instituto Tecnolégico

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

T d

|
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KELACIUNES DE AUTURIDAD

Jete inmediato:

Subordinados:

Director General de 1ne-
titutos Tecnolégicos

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

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

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

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

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

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

FUMCIUNES ESPECLF1CAS
EN MATERIA DE PLANEAC1(IN:

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

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

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

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

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

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

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

EN NATERIA DE URGANIZACU{UN ESCULAR:

It

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

pstablecer, con los directivos y funcionarios docentes
del 1instituto, la calendarizacién de las reuniones de
trabajo.

Promover en el instituto la integracién y el

funcionamiento de las academias.

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

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

Aprobar la designacioén de los jurados para la realizacién
de los examenes profesionales.

Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnolégicoe los candidatos para ocupar los puestos de
funcionarios docentes en el instituto tecnolégico.
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KN

cjercer y comprobar loe ingrescs propios del instituto,

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

Aprobar 7 VAgLlar Tl ¢nvio de iue indviwes finaacieirus a
la Direccién (General de ilnstitutos Tecnolégicos.

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

MATERIA DE ADHINISTRACIUN bDE KECUKRSUS MATERIALES Y

SERV1LIUS:

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

Valice: el registro vy control de altas, bajas Yy

transterencias de los bienes muehles y equipo del
instituto.

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

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

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

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

EN MATERIA DE DUCENCILA:

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

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

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

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

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

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

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

KN BATEKLA DE 1INVEST1GACLUN:

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

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

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

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

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

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

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

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

FN MATERIA DE EXTERSION HDUCATIVA:

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

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

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

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

MATER1A DE VINCULACIUN CUR KL SECTUK PRUDULTLVU:

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

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

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

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

tecnolégicas del mismo.

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

v

vigilar 1la integracién y actualizacién de los archivos

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

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

4, Apoyar Y vigilar los procesas de titulacién de 1los

alumnos, de acuerdo con las diterentes opciones
establecidas por la Direccién UGeneral de 1nstitutos
Tecnolégicos.

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

EN MATERIA DE SERV1C1US ASISTENCIALES:

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

FN MATERIA DE SUPFRV1IS1UN:

y. HRealizar visitas o reuniones de trabajoc pera determinar
los avances y resultadas de las actividades encomendadas
al personal del instituto.

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

la optimizacién

laboratorios.

CuRUNLCACIUW

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIUN

Fscolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

DEL PUESTU:

133

del uso de talleres vy

Unidades organicas a su
cargo, personal docente y
alumnos.

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

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

Mexicana

Cinco afios mwinimoc en el
ejercicio protesional o
docente.

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

134

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

dinamismo; madurez de
criterio; capecidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones;
habilidad para Tresolver
situaciones contlictivas;
tfacilidad de expresiodn
oral Yy escrita; b4
disposicién para estable-
cer y mantener buenasg
relaciones.
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IDENTLFICACLUN

Nomhra de)l Puesato:

No. de Plazas:

Ubicacioén:

Permanencia en el puesto:

135

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

E-0/4Y Hrs.

Una

Instituto Tecnolégico

De contformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacion de
gervicios del personal
directivo y tfuncionarios
docentes de los
institutos tecnolégicos
dependientes de la
Secretaria de kducacién
Publica, el titular de

este puesto durara en su
cargo tres afios y podré
ser designado para otro

periodo igual.
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ACIUNES DE AUTURIDAO

REL

jete inmediato: Director del 1lnstituto
Tzoncléigice

gubordinados: Jetes de los departamen-
toe de planeacién, pro-

gramacién y presupuesta-
cidén; gestién tecnolédgica
Yy vinculacién; comuni-
cscién y difusién; acti-
vidades extraescolares;
servicios escolares; Jete
del Centro de Intormacién
Yy secretaria.

pPROPUSITY DEL PUESTU:

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

FUNGIUNES ESPECLFILCAS
EN HATERLIA DE PLANKACILUN:

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

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

4. (pordinar la 1integracic¢: necesidades de recursus
humanos, financieros, r :les y servicios requeridos
para el logro de < VOB y metss del programa

operativo anual del ins o tecnolégico.
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Coordinar la integracién del programa operativo anual vy
anteproyecto de presupuesto del instituto tecnolégico y
presentarlios al director del inatituto para su
autorizacién.

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

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

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

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

KN MATEK1A DE UKGANLZACLUN ESCULAK:

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

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

lntegrar el (onsejo kditorial del instituto tecnolégico

de contormidad con los procedimientos establecidos,
tungir como presidente del mismo y verificar su
tfuncionamiento.

Coordinar la ditusién de los manuales administrativos
que regulen el funcionamiento del instituto tecnolégico
y verificar su cumplimiento.
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L

|ntegrar Llas propuestas de modificacién de estructura
orgénica y presentarlas al director del instituto
tecnolégico para lo conducente.

‘

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

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

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

Promover Yy coordinsr la elaberaczién de proyectos de

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

aplicables en este rubro.

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

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

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

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

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

EN BATERIA DE EXTENS(UN EDUCATIVA:S

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

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

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

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

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

FN MATEKRIA DE ADNINISTRACLUN DE KRECURSOS HUNAROS:

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

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

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

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

FN BATERIA DE ADHIN1ISTRACIUN DE KRECURS(S F1INANCIERUS:

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

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

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

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

HMATERIA DE ADNINISTRACIUN DE RECURSUS MATERLIALES Y

SERVICIUS:

1.

EN

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

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

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

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

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

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

MATER1A DE SEKRV1CLUS AS1STENCIALES:

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

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

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

yerificar que los procesos de inscripcién,
reinscripcién, cambios, acreditacién, certificacién vy
titulacién se realicen de contormidad con los

Jineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

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

 UNUNSCAC IUN

_nterna: Director del 1nstituto

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

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

E3PECIFLCACIUN DEL PUESTU:

-3colaridad: Titulo profesional a ni-

vel 1licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramaes de ingenie-
ria.

‘acionalidad: Mexicana
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pExperiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Tres afios en el ejercicio
protesional o docente.

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

-cacién, tecnologia indus-

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

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracién o divulga-
cién cientifica; wsentido
de responsabilidad; capa-
cidad de andlisis vy
sintesis; capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-
lidad para resolver s8i-
tuaciones contlictivas;
tacilidad de expresién
oral y escrita; disposi-
cién para establecer Yy
mantener buenas relacio-
nes; Yy espiritu de apoyo
y colaborascién.
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,uﬁNTxFlCAG1uu

s~mbre de) Fuesto:

.

clave-
de Plazas:

NoO-.

ypicacién:

RELACL{UNES DE AUTURIDAD

Jete lnmediato:

subordinados:

PRUPUSITU DEL PUESTU:

lLlevar a cabo las actividades
evaluacioén presupuestal,
institucional y construccion
tecnolégico.

144

Jete del Departasmento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestaciodn

£E-0/49 hrs.

Una

Subdireccién de Planeacién
y Vinculacién

Subdirector de Planeacién

y Vinculacién

de las oficinas de
Institucional;
y Evaluscién

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

de planeacién, programacién vy
asi como de desarrollo
y equipamiento del instituto
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FUNCIUNES ESPECLIFLCAS

EN MATERLIA DE FPLANEAC{UW:

4.

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Asignar sl pergenal del depa

2. Participar en la integracién y funcionamiento del Comite

de Planeacién del instituto tecnolégirco.

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

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

5. Participar en la integracién y tfuncionamiento de las
unidades de consumo y produccién del instituto

tecnolsgico de contormidad con las disposiciones legales

aplicables.

EN MA 7zt 2 DE DUCENCIA:

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

EN MATER1IA DE ADMINISTRACIUN DE RHCUKRS(S HURANUS:

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

2. Asignar al personal del departamento de conformidad

de
su

las
en
de

con

la estructura ocupaciocnal y los pertiles de puesto

autorizados.
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KR

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

v

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los

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

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

NATERIA DE ADMIN1ISTRACIUN DE KRECURSUS FINANCIERUS:

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

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

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

MATER1A DE ADNINLSTRACLORN DE KECURSUS MATEK1ALES Y

SKERVICIUS:

1.

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

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién las
solicitudes de construccién y equipamiento de
instalaciones del instituto tecnolégico para su
autorizacién y tramite correspondiente.
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3. vtorgar visto

bueno a

gsolicitudes de material

requerido por el personal adscrito al departamento.

4. Proponer
adquisicién de

al Subdirector de Planeacién y
bienes muebles,

Vinculacién la
materiales y equipo que

ge requieran en las 4reas del departamento.

CUNUNLCACIUN

J nterna:

pxterna:

gSPECIFLCACIUNES DEL PUESTU:

rgcolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

148

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y division;
jefea de los centros de
coémputo e intormacién; Yy
personal adscrito a B8u
area.

Direccitn LGeneral de
Institutos ‘Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titule protesional a
nivel licenciatura prefe-
rentemente en cualquiera
de - las ramas de ingenie-
ria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio

protesional o docente.
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Conocimientos:

Aspectos personales:

149

Planeacién Yy organiza-
cién; programacién y pre-
supuestacién; aistemas de
evaluacién; ciencias de
la educacién; Y tecno-

"logia acorde con las es-

pecialirdedss que oirece
el instituto tecnolégico.

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

-nre del Puesto:

Cl;ve :

No- de Plazas:

upicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Desarrollo Institucional

E-0/4Q hrs.

Una

Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestacién

No loe requiere el puesto

Reslizar las actividades relacionadas con el desarrollo Yy

evaluacién institucionel,
sistemas

organizacién vy
tecnolégico.

asi como participar en la
adminiastrativos del instituto
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

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

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

Apoyar a las diversas Areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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Ejercer el presupuesto autgrizado a la oficina conforme

10. :
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
it Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias atines a su
formacién.
y2. Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados
a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.
j3. Proporcionar en los términos y plezos establecidos la
jnformacién 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 Yy
personal no docente del
instituto tecnolégico.
Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan
relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de lae

siguientes licenciaturas:
administracién,

sociologia, pedagogia,
economia u otras
relacionadas con el area.
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Experiencaa:

Conocimientos:

Aspectos personales:

"administracién

Un afio en puesto similar.

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

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

Nombre del Puesto:

clave:

No. de Plazas:

ypicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de
Programacién y Evaluacién
Presupuestaria

E-0/40 hrs.

Una

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

Jefe del Departamentoc de
Planeacién, Programacién
y Presupuestacién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la programacién vy
evaluacién presupuestaria del instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Observar los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en
puesto.

referente a. desempefic de 8u
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tJ

10.

11,

12.

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

Elahovrar @ dinteqrar la "emtructura educativa v la
evaluacién programatica presupuestal del instituto
tecnolégico.

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

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

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

Apoyar a8 las diversas éreas del instituto tecnolégico en
squellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

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

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

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

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

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

Interna:

Externa :

ESPECIFICACIDHES DEL PUESTO:

gscolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

AspectoB personales:

156

Jefe del departamento Yy
personal no docente del
instituto tecnologico.

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

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:

administracién,
sociologia, economia,
contaduria u otras

relacionadas con el area.

Un afic en puestoc similar

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

Iniciativa y dinamismo;

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

respongsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: ,~ Jefe de la Oficina de
Conatruccién vy Equipa-
miento

Clave: E-0/4Q hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestacién

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadis con la construccién y
equipamiento del instituto tecnolégico.
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FUnCIDHES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necésidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operative anual
de la oficina a Bu cargo y someterla a la& conslaeracaon
del Jefe del Depertamento de Planeacién, Programacién vy
Presupuestacién.

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

5. Observar los lineamientos establecidos en loe manuales
administrativos en lo referente al desempefio de s8u
puesto.

4. Asesorar, integrar y elaborar el anteproyecto de
jnversién del instituto tecnolégico de acuerdo a los
lineamientos establecidos por instancies superiores.

5. Revisar, elaborar vy mantener actualizadas las guias
mecanicas, técnicas y relaciones de equipo, aulas,
talleres y laboratorios.

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

7. Realizar, con las areas correspondientes, el seguimiento
y control del equipo y maquinaria que no se use en el
instituto tecnolobégico para propiciar gu transito
interinstitucional.

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

1@. Apovar 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 normaes, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal nc docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

159


http://www.fastio.com/

ES?EcIFICACIONES DEL PUESTO:

Escalaridad=

gxperiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

160

Titulado
siguientes

en alguna de lase

licenciaturas:
ingenieria, arquitectura
u otras relacionadas con
el éarea.

Un afic en puesto similar

Administracién
construccién y equipa-
miento; planeacién; orga-
nizacién; vy sistemas vy
procedimientoes.

general;

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de andlisis Yy

sintesis; sentido de
responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

numbi e Jdel

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

1efe dol Departamento de

Gestién Tecnolégice y
Vinculacién

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de

Planeacién y Vinculacién

Subdirector de Planea-
cién y Vinculacién

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

Llevar a cabo las actividedes de gestién tecnolégica vy
vinculacién del instituto tecnolégico.
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FuuCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de

gestién tecnolégica Yy vinculacién con el sector
productivo.
Determinar objetivos, metas Yy actividades del

departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas.

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

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

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

Participar en la integracién de la estadistica béasica vy
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.

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité
de Gestién Tecnoclédgica vy Vinculacién del instituto
tecnolégico.
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Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién Yy funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.

integrar las unidades ue& conguma § produzcién zuterize
de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

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

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

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

Elaborar programas de practicae profesionales y servicio
social del alumnado del ingtituto, asi como de asesoria
tecnolégica.

Fungir como miembro del Comité de Gestién Tecnolébgica vy
Vinculacién.

Controlar la operacién de las unidades de consumo Yy
produccién de conformidad con log procedimientos
establecidos.
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EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Apli-ar en el departamento las disposiciones
adm= .strativas y reglamentarias que en materia de
recur=os humanos emita la Secretaria de Educacién
pPublica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
lja estructura ocupacional y loe perfiles de puesto
autorizados.

3, Proponer la seleccién vy contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeaciotn y Vinculacién los

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

s, Mantener actualizeda la plantilla de personal del

derartamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

Solicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
vidticos vy pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos ceorrespondientes

[ ]
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Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculecién la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos-

EN NATERIA DE ADHMINISTRACION DE RECURSOS MNATERIALES Y
SERVICIOS:

1.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacién

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

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privacdas que tengan
relacién con el puesto.
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EspECIFICACIONES DEL PUESTO:

gscolaf1dad= Titulo profesional a
nivel licenciatura,
proforantemente on

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general;
ciencias de la educacidn;
y tecnologia acorde con
las especialidades que
cfrece el instituto
tecnolégico.

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

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de

Fraciicas ¥y Promocila
Profesional

E-@/40Q hrs.

Una

Departamento de Gestién

Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con las précticas Yy

promocién profesional

tecnolégico.

del alumnado en el instituto
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

i

¥

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales v mearvirine regueridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y somet.:; la a la consideracién

del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

Elaborar el programa operativc sal y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficin: y someterlos a la
consideracién del Jefe del i artamento de Gestidn

Tecnolégica y Vinculacién.

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

Elaborar vy desarrollar los programas de estadias
técnicas del personal docente en la industria.

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

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

Tramitar las congstancias de cumplimiento de las
practicas profesionales del instituto tecnolégico.

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

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

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

11. Ejercer el presupuesto autgorizado a la oficina conforme
e lae normas, linzamisntcs' y Piucedimientos establecidos.

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

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

14. Proporcionar en loa términos y plazos eetablecidos 1a
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Y no
docente y alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experie‘ ias

Conocimientoa:

Aspectos personales:

170

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,
gociologis, pedagogia u
otras relacionadas con el
4rea.

Un afio en puesto similar

Ciencias de la educariédn;

adminigstracién ge~=-al;
planeacitn; organiza.:%n;
gistemas y procedimien-

tog; Yy metodologia de la
investigacién.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de andlisis vy
sintesis; sentido de

responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Ncmb

)

<

28
0
(-

Puerto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades re

comunidad.

Jefe de la QOficina de
Servicioc Social y Desa-
rrollo Comunitario

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de Gestioén
Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestiotn Tecnolégica vy
Vinculacién

No los requiere el puesto

lacionadas con el servicio gocial
del alumnado del instituto tecnolégico y el desarrollo de la
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FuﬂCIONES ESPECIFICAS: -

[§]

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy serviciosr reauneridns para el
logro de objetivos y metas del programa operativb anual
de la oficina a su cargo y sBometerla a la consideracién

del Jefe del Departamento de Gestién Tecnoclégica vy
Vvinculacién.

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

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

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

Registrar y controlar a los alumnos que realizan el
servicio social, asi como los reportes que éstos
presenten.

Integrar y mantener actualizado el directorio de los
organismos publicos que coadyuven a la realizacién del
gervicio social.

Propiciar que las actividades del servicio gocial estén
enfocadas a promover el desarrollo comunitario de 1la
regién.

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

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico €
aquellas actividades relacionadas con el desempefic de - .
puesto.
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18. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Yy no
docente y alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organigmos publicos y

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,
gociologia, pedagogia u
otras relacionadas con el
area.
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:xperiencia:

.onocimientos:
:

;gpectos personales:

174

Un afio en puesto similar

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

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de andlisis vy
sintesie; sentido de res-
ponsabilidad; y capaci-
dad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

Jefe de la Oficina de
Servicios cxternos

E-0/40@ hrs.

Una

Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégice Yy
Vinculacién

No los requiere el puesto

relacionadas con los gervicios

externos que proporcione el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relaci6tn de necesidades de recurscs humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro ae objexivos y metas del programa operativo anuail
de la oficina 8 su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
congideracién del Jefe del Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién.

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

Promover en los organismos publicos y privados de 1la
regién los cursos de capacitacién y adiestramiento que
proporcione el instituto tecnolégico.

Seleccionar al personal docente que lleve a cabo el
disefio, desarrollo y 1la imparticién de los cursos de
capacitacién y adiestramiento que ofrezca el instituto
tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de
empresas de la regién factibles de requerir de los
servicios externos del instituto tecnolégico.

Llevar el control de 1los servicios de asesoria que
proporcicne el instituto tecnolégico.

Vigilar el uso adecuado, conservacién y mantenimiento de
lag instalaciones y equipo del instituto tecnolégico,
utilizados en las actividades de servicios externos.
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g. Observar las disposiciones que para el demempefio de sy
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aqueilas aciividades selacisnodas Ssn el degempefin Ap oy
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normaes, lineamientos y procedimientos egtablecidos.

12. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a B8u
formacién.

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

14. Proporcionar en los términos y plazos eptablecidos la
informacién y documentaciétn que le sean requeridos por
instanciss superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Y no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Egcolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos persgonales:

178

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:

administracisn

sociologia, pedagogia u
otras relacionadas con el
area.

Un afio en puesto similar

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

Iniciativa Yy dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sintesis; sentidoc de res-
ponsabilidad; Yy capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jéfe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Clave: E-0/40 hrs.
No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Planea-
' cién y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Subordinados: Jefes de las oficinas de
difusién escrita; difu-
gi6n audiovisual; edito-
rial; auxiliares adminis-
trativos; fotégrafo; vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de comunicacién, relaciones
publicas, de difusién escritas, audiovisual y de tipo
editorial del instituto tecnolégico.

179
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FUHCIDNES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

programar las actividades de comunicacién y difusién del
instituto tecnolégico.

Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a las necesidades de
comunicacién y difusién del instituto tecnolégico.

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

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

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

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo
Editorial del instituto tecnolégico.

Difundir los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del departamento Yy verificar su
cumplimiento.
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Participar en la integracién de las unidadee de consumo y
produccién autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para este
rubro.

v

Representar al director del instituto tecnolégico en los
actos y comisiones oficisles que le encomiende.

MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Promover y difundir el intercambio de informacién,
asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos vy comercializaciédn con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico,
social y privado.

Participar con las &reas correspondientes en el tramite
de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencién para gu transferencia al
sector productivo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Participar con las 4reas correspondientes en la
elaboracién de programas de praécticas profesionales vy
gervicioc social del alumnado del instituto, asi como de
asesoria tecnolégica.

MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Elaborar los programas de actividades de comunicacién y
difusién del instituto tecnolégico.

Coordinar la atencién de visitantes al instituto
tecnolégico y proporcicnarles la informacién respectiva.

Desarrollar los programas y actividades tendientes a
promover y difundir de manera escrita, audiovisual vy
editorial las politicas, objetivos y productos
académicos del instituto tecnolégico.
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Elaborar y difundir boletines de radio, prensa Y
televieién, circulares y _ folletoe de informacidn
relacionados con las actividades desarrolladas dentro vy
fuera del instituto.

N HATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a B8u
formacién.

vN BATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS HUMANOCS:

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
ja estructura ocupacional y los perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer la seleccién y la contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al

departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.
5. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del

departamento a su cargo.

5. Apoyar a las A4reas del instituto tecnolégico en la

impresién de periddicos, folletos, boletines, revistas,
trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean
requeridos para el logro de objetivos del proceso
educativo.
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7.

Difundir actoe sociales, civicos y culturales entre el
personal del instituto tecnolégico para promover la
integracién del mismo.

v

Ch DE RECURCCS TFINAMCIERCE:

v

Hd
Q
()

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

Solicitar al Subdirector de Planeaciétn y Vinculacién,
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Planeacién vy Vinculacién 1la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamentoc de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a 8u cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a lag solicitudes de material
requerido- por el personal adscrito al departamento a Su
cargo.

Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
adquisicién de Dbienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las areas del departamento.
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COMUNICACION

interna:

Externas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escoleridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

184

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de

cémputo e informacién;
personal adscrito a su
area; sersonal docente; vy
alumnua del instituto

tecno . .zico.

Dire...ib%n General de
Insti.utos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-

quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
ciencias de la educacién;
técnicas de redaccién vy

estilo, medios de comuni-
cacién; y tecnologia
acorde con las espe-

cialidades que ofrece el
instituto tecnolo6gico.
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Aspectos personales:

185

Sentido de responsabi-
lidad; iniciativa; wmaduy-
rez de criterio; capa-
cidad para dirigir y con-

trolar nereonal: caoa-
cidad para resolver ei-
tuaciones conflictivaa;
facilidad de expresién

oral y escrita; capacidad
para relacionarse; y ca-
pacidad para la toma de
decisiones.
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IDENTIFICACION

yomhre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Difusién Escrita

clave: E-@/40Q hrs.
No. de Plazas: Una
Ubicacioén: Departamento de Comuni-

cacién y Difusiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jjefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusiédn

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la difusién
escrita del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
flaenciercs, msitorizles y eevviniom requeridne para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién

del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

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

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

Propiciar y mantener una adecuada relacién con los
representantes de los medios de comunicecién regionales
y estatales.

Organizar 1la elaboracién de la memoria periodistica del
instituto tecnoclégico.

Llevar seguimiento ¥y control de la impresién de
periédicos, felletos, boletines, revistas, +trabajos
cientificos, culturales, artisticos, Yy en general,

material gque se requiera para el logro de los objetivos
del proceso educativo.

Observar las disposiciones que para el desempefio de s8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas sreas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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Ejercer el presupuesto autorizade a la oficina conforme

3.

a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12 Eiercer la docencia frente a grupoc en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a Bu
formacién.

41, 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.

“OMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Yy

personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Ixterna: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ZSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Egcolaridad: Titulado en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,
sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

189

Un afio en puesto similar

Ciencias de la comunica-
cidén; administracién ge-
neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-
logia de la investigacién.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sinteais; sentido de

responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACIDN

Ncmbre del Puesto:

clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

Jefe de 1la Qficina de
Difuaién Audiovisual

E-0/40@ hrs.

Una

Departamento de Comunica-

cién y Difusiédn

Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

No los requiere el puesto

relacionadas con la difusién

audiovisual del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursocs humanos,
financieros, materiales vy .gervicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativoc anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

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

Propiciar y mantener una adecuada relacién con los
representantes de los medios de comunicacién regionales.

Apoyar a las diversas Areas del instituto tecnolégico en
la elaboracién del material audiovisual que se requiere
para reforzar la funcién de docencia, investigacién vy
vinculacién,

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

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

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

Ejercer la docencia frente a grupc en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a 8su
formaciodn.
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Agumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles

1d.

> asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11 F.opcrcicnzars on loz +4rmincs v plz=os  octcobloecideos 12
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

CQHUNICACION

*nterna: Jefe del departamento vy

personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,

sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la comunica-

cidn; administracién ge-
neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-
logia de la <nvestigacién.
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Aspectos personales: Iniciativa y dinamiamo;
.- _madurez de criterio; ca-
pacidad de andligis vy
gintesis; gsentido de res-
ponsabilidad; Y capa-
~idnd para relacionarse.
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IDEHTIFICACION

Nombre el Puesto: Jefe de la Oficina de
Editorial

clave: ‘ E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Uybicaciébn: Departamento de Comunica-

cién y Difusiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

lealizar las actividades relacionadas con la obra editorial
jel instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y .gervicios requeridos para el
legrs  do cohiztivne y metas del nrograma overativo anual
de la oficina a esu cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

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

Efectuar la composiciébn y formacién de las publicaciones
que edite el instituto tecnolégico.

Proporcionar el gervicio de mimeografia y fotocopiado en
el instituto tecnolégico.

Distribuir las publicacicnes editadas por el instituto
tecnolégico conforme a los lineamientos eatablecidos.

Obmervar las disposiciones que para el desempefic de 8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a lae diversas dreas del instituto tacnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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10. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatre horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

j1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a8 la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Yy

personal docente Yy no
docente del 4instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Tituledo en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,

sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos: Ciencias de la comunica-
cién; administracién ge-

neral; planeacién; orga-
" nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-

logia de la investigacioén.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de andlieis vy
gintesis; sentido de rees-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.

197



http://www.fastio.com/

{DENTIFICACION

pre del Puesto:
Jom Jefe de)] Departamento de

Actividades Extraescolares

Clave:

E-0/40 hrs.
N>. de Plazas: Una
acién: .
ubic Subdireccisn de Planea-

€ién y Vinculacién

RIILACIONES DE AUTORIDAD

sefe Inmediato: Subdirector

de Planeacién
Y Vinculacién

subordinados: Jefes de las oficinas de

promocién culturasl -
+ Ppro
mocioén deportiva; euxi-

liar administrativo; Y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

LlLevar a cabo las actividades de promocién cultural vy
deportiva del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Realizar eatudios para la deteccién de necesidades de
servicios de educacién extraescolar en la regién.

Determwminar objetivos, metas Yy actividedes del
departamento que den respuesta a lag necesidades
detectadas

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

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

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

Fungir como miembro del Comité de Gestién Tecnolbgica vy
Vinculacién.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité
de Gestién Tecnolégica vy Vinculacién del instituto
tecnolétgico y fungir como miembro del mismo.
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3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.

< CCLouWC

produccién autorizadas de conformidad con la;
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

R S R U, s - -
4 Fail vavipal wit aa ‘-‘tssa‘ui

gN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Elaborar los programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas del instituto tecnolégico.

;. Participar en la integracién de equipos deportivos vy
grupcs culturales que representen al instituto en
eventoe regionales, estatales y nacionales.

3, Organizar los eventos culturales, deportivos vy
recreativos que se realicen en el instituto tecnolégico.

<. Elaborar programas orientados al estudio, conservacién vy
expresién de las artes, artesanias, tradiciones, danzas,
musica, costumbres y espectéculos populares.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

:. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a s8su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS:

.. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias gque en materia de
recursos humancs emita la Secretaria de Educacién
Publica.
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EN

Asignar 8l personal del departamento de conformidad
la estructura ocupacional Yy loe perfiles de
autorizados.

con
Puesgto

Proponer la selecci6n y contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculscién.

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién

losg
movimientos e incidencias del personal adscrito a)
departamento de conformidad con los procedimientos

establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

Solicitar al Subdirector de Planeacién Yy Vinculacién,
viaticos y passjes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién, la
documentacién comprobatorie del gasto de vidticos
asignsdos al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACIONR DE RECURSOS MNATERIALES Y
SERVICIOS: .

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

Otorgar visto Dbueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.
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3. Proponer al Subdirector dé Planeacién y Vinculacién, la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en el departamento.

coMUNTCACTON

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Zonoccimientos:

202

Subdirector de Planeacitn
y Vinculacién; jefes de
departamento Yy divieién;
jefes de los centros de
cémputo @ informacién;
personsal adscrito a 8su
area; personal docente; y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-
quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afius en el ejercicio
profesional o docente.

Adminiscracién general;
-sltur y deporte; traba-
s~ .2.; Ambitos socia-

es de la comunidad;

medidas de higiene vy
salua; b4 técnicas de

dindmica grupal.
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Aspectos personales:

203

Creatividad; iniciativa y
dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para

'—ditigir y controlar per-

sonal; capacidad para to-
mar deciginnres; eaerieday
y discrecién; y dispo-
sicién para relacionarse
con los demés.
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IDEHTIFICACION

Nombre del Puesto:

clave:

No. de Plazas:

Jbicacibn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

jefe Inmediato:

subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina
Culenral

Preomesiédn

E-2/40 hrs.

Una

de

Departamento de Activida-

des Extraescoclares

Jefe del Departamento

de

Actividades Extraescolares

Promotores Culturales

Realizar las actividedes relacionadas con la promocién

cultural y artistica en el instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘e 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 Actividades Extraescolares.
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10.

11.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina b4 someterlos a 14
conegideracién del Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares. ) :

Obgservar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefio de

su
puesto.

Promover 1la participacién de la comunidad escolar en
actividades culturales y artisticas.

Proponer 1la realizacién de eventos culturales y
artisticoe entre el instituto tecnolégico y otras
instituciones de la regién.

Realizar los tramites necesarios para la transportacién
de grupos culturales y artisticos a los lugsres a donde

se verifiquen los eventos en que participe el instituto
tecnoloégico.

Programar y controlar ei uso adecuado de instalaciones y
equipo en los eventos culturales y artisticos del
instituto tecnolégico.

Elaborar la memoria de actividades artisticas vy
culturales del instituto tecnolégico.

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

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

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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12. Ejercer la docencia frente é grupo en un miniwmo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a 8u
formacidn.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e 1nmued.ies
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Yy no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privadoe gque tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,

pedagogia, sociologia u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

(8]
(@)
o)}
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Conocimientos:

Aspectos personales:

207

Ciencias de la educacién;
administracién general;
planeacién; organizacién;

-sistemas Y procedimien-

tos; y metodologia de 1la

a.uv:nsa.g-u_sén.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de anédlisis vy
sintesis; sentido de res-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.



http://www.fastio.com/

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazasa:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

Jefe de la Oficina de
Promocién Deportiva

E-2/4Q hrs.

Una

Departamento de Activi-
dades Extraescolares

Jefe del Departamento de

Actividades Extraescolares

Promotores Deportivos

deportiva en el instituto tecnolégico.

relacionadas con la promociédn
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy gometerlos a la
consideracién del Jefe de Departamento de Actividades
Extraescolares.

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

Promover y coordinar los eventos deportivos entre el
instituto tecnolégico y otras instituciones de la regibn.

Controlar y evaluar la instruccién deportiva del
alumnado del instituto tecnolégico.

Vigilar y controlar que el equipo y las instalaciones a
su cargo se mantengan en buen estado fisico y funcional.

Realizar los tramites necesarios para la transportacién
de grupos deportivos a los lugares donde se verifiquen

los eventos en que participe el instituto
tecnolégico. ’
Elaborar 1la memoria de actividades deportivas del

instituto tecnolégico.

Obgervar las disposicionee que para el desempefio de 8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

209



http://www.fastio.com/

18.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar a las diversas éareags-del instituto tecnolégico en
aguellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina coniorme
a lae normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Ejercer - la docencia frente a grupc en un minimo de
cuatro horas-semana-m~z, en materias afines a 8u
formacién.

Asumir la reeponsa’..idad de bienes muebles e inmuebles

asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

Realizar todas aquellas actividedes que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente y no
docente Yy 2lumnos del
instituto tec: .d4gico.

Externa: ‘ Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

211

Titulade en alguna de lag
siguientes licenciaturas:

educacioén fisica,
administracién,
pedagogia, sociologia

otras relacionadas con e)

érea. R

o

Un afio en puesto similar

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

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;

capacidad de analisis vy ..

gintesis; m=sentido de resms-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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1DE}(TIFICACION

Nembre del Puesto:

Clave:

Numero de Plazas:

ypicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Qervirias Facolarern

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de
Planeacién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de
control escolar; gervi-
cios estudiantiles; auxi-
liares adminigtrativos;
meédico escolar; y
secretaria.

‘levar a cabo la prestacién de los servicios a estudiantes y
c. control escolar del instituto tecnoloégico.

n2
[
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Determinar necesidades de servicios a egtudiantes y de
control eacolar en el instituto tecnolégico.

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

Determinar los recursos humanos, materiales, financieros

y servicios requeridos para el logro de los objetivos y
metas del programa operativo anual del departamento & su
cargo.

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

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

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Aplicar los manuales administrativos gque regulen la
organizacién Yy funcionamiento del departamento Yy
verificar su cumplimiento.
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3. Participar en la integracién de lag unidades de consumo
y produccién autorizadas * de’ conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

1. Integrar la informacién y documentacién requerida para el
registro y certificacién del alumno.

2. Organizar vy controlar el proceso de inscripcién Vv
reinscripcién en el instituto tecnolégico.

3, Coordinar y controlar los tramites de acreditacién,
certificacién, convalidacién, reviseién, revalidacién,
equivalencia y regularizacién de estudios que se generen
en el instituto tecnolégico.

;. Organizar y controlar la integracién de los archivos
relativos a la escolaridad de los alumnos y exalumnos
del instituto tecnolégico.

5. Controlar el trémite y expedicion de constancias y demés
documentos sobre la escolaridad de los alumnos, conforme
a las normae y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SERVICIDS ASISTENCIALES:

1. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del
instituto tecnolégico b4 realizar el seguimiento
respectivo.

(253

Coordinar la orientacién e informacién a estudiantes
acerca del tramite de control escolar, servicios
asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

3, Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes y
la orientacién psicolégica profesional cuando ésta se
requiera, asi como la inscripcién al regimen facultativo
del I.M.S.S.
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4. Organizar vy controlar el funcionamiento de la bolsa de
trabajo para los alumnos Yy egresados del instituto
tecnolégico.

v

5. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante
las instancias correspondientes su titulo, cédula
profesional o grado correspondiente.

6. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional
recibidos de la Direccién General de Inestitutos
Tecnolégicos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatre horas-semana-mes, en materias afines a 8u
formacién.

EN MATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administratives Yy reglamentarias que en materia de
recurgos humanos emita le Secretaria de Educacién
Publica.

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

3. Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacidén y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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5, Mantener actualizada la .plantilla de personal del
departamento a su cargo.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSDS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién vy Vinculacién
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Otorgar visto bueno a las 8olicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

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

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

217

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; Jjefes de
departamento y divigioén;
jefes de los centros de
cémputo e informacién,
personal adscrito a =y
4rea; Yy personal docente
y alumnos del institute
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas y
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-

quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
cienciag de la educaciédn,
administracién educativa,
planeacién educativa, pe-
dagogia y psicologia.
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agpectos personales:

Sentido de responsabi-
lidad; iniciativa; madu-
rez de criterio; capaci-
dad para dirigir Yy
controlar personal; capa-
cidad par= +eamar deci-
siones; capacidad para
resolver situaciones con-

flictivas; facilidad de
expresién oral Yy escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.

218
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Cunltiui Escular

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Servicios
Egcolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de
Servicioe Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el control escolar
en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

Elaborar relecién 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 de Departamento de Servicios Escolares.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
congideracién del Jefe de Departamento de Servicios
Escolares.

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

Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con
los requisitos establecidos para su inscripcién.

Integrar vy controlar los expedientes de los alumnos del
instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos Yy
el resultado de =8sus evaluaciones de acuerdo con los
procedimientos de control escolar.

Elaborar y proporcionar la informacién relativa al
registro y control escolar en los términos y calendarios
establecidos por la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

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

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

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

v

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebleg
asignados a la oticina a su cargo ae conformidad con losg
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos Yy plazoe establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

CONMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente y no
docente b4 alumnoa del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos piblicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia, pe-
dagogia u otras relacio-
nadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

221



http://www.fastio.com/

Conocimientos:

Aspectos personales:

222

Adminigtracisén general;
organizacién y control de
datos; manejo de esta-
distica; Yy manejo de
planes Yy programas de
estudio.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; honestidad
y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

estudiantiles.

Jefe de 1la Oficina de
Servicios kstudiantiles

Una

Departamento de Servicios
Escolares

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

No los requiere el puesto

relacionadas con los servicios
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recurscs humanos,

financieros, materiales y servicios requeridos para el
logrs de objetives y moitzs dol prugsiame opsiative snuzl

de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Serviciog Escolares.

Elasborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Servicios
Escolares.

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

Promaver el otorgamiento de becas por instituciones
publicas y privadas de la regién.

Proporcionar al alumno orientacién profesional
psicolégica cuando éste asi lo requiera.

Promover la obtencién de becas y orientar a los
.zpirantes a becarios sobre los requisitos vy
. :ligeciones para el otorgamiento de éstas.

Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios.

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

Apoyar a las diversas areas del inst:ituto tecnoldbgico en
aquellas actividades relacionadas con 21l desempefic de su
puesto.
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y 'procedimientos establecidos.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a i1a cfigcina 2 cu carge de confarmidad cnn loe
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Y no
docente Yy alumnos 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, sociologia, pe-
dagogia u otras relacio-
nadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

226

Adminigtracién general;
organizacién y control de
datos; manejo de esta-
distica; y manejo de
planes y programas de
estudio

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para tomar
decisiones; capacidad
para relacionarse;
honestidad y discrecién;
b4 sentido de
responsabilidad.



http://www.fastio.com/

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmec:1ato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Centro de

Informa~ihAn

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccioén de Planea-

cién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de

organizacién bibliogra-
fica; seervicios a usua-
rios; servicios especia-
lizados; auxiliar admi-
nistrativo; y secreta-
ria.

tlevar & cabo las actividades de biblioteconomia y archivo
Hde mc-urentos 1wpresos y audiovisuales.

ro

N
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de
gervicios bibliotecarios, de catalogacién y archivo de
documentos en el instituto tecnolégico.

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

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del Centro de
Informacién.

Participar en acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el Centro de Informacién.

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

Elaborar propuestas de ampliacién vy equipamiento del
Centro de Informacién y presentarlas al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su atencién.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Centro de Informacién de
conformidad con 1la estructura orgéanica y puestos
autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del Centro de Informacién
y verificar su cumplimiento.
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3.

Coordinar la integracién de los centros de informacién de
conformidad con las normas y lineamientos establecidoes,

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA:

1.

Coordinar las actividades de organizacién bibliografica,
gervicios a usuarios y de servicios especializados.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de
catalogacién, clasificacion, asignacién de
encabezamientos de materia y notacién interna, conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

Implantar y mantener actualizades los procedimientos
necegarios para difundir la informacién de los acervos
existentes en el Centro de Informacién.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional
de Institutos Tecnolégicos.

Formular propuestas orientadas a mejcrar el servicio del .
Centro de Informacién y someterlae a la congideracién de
la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

Establecer y mantener relaciones e intercambiocs con
instituciones que generen, distribuyan y difundan
informacién cientifica y tecnolégica.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semanas-mes, en materias afines a su
forwmacién.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

j. Aplicar en el Centro de Informacién las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de

recu, sus  liumdnus  emita ia Secretaria de Educacion
Puk .ca.
2. i:ignarr al personal del Centro de Informacién de

conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles
de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién de perscnal del
Centro de Informacién al Subdirector de Planeacién Yy
Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
Centro de Informacién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Informacién.

6. Atender las necesidades de capacitacién del personal

administrativo, técnico vy manual adscrito al Centro de
Informacién de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
agsignado al Centro de Informacién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientcs establecidos.

2. Splicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién,
viaticos y pasajes para el personal del Centro de
Informacién cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los proceaimientos correspondientes.
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Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacibén la
documentacién comprobatoeria del gasto de viaticos
asignados al personal del Centro de Informacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al Centro de Informacidn a s8u cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién las
golicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién b4 tramite
correspondiente.

3. Otorgar el visto bueno a las gsolicitudes de material
requerido por el personal adscrito al Centro de
Informacién.

4. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
adquisicién de bienes muebles, materimsles y equipo que
se requieren en las éreas del Centro de Informacién.

CONMUNICACION

Interna: " Subdirector de Planeacién

y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefe del centro de
cémputo; personal ads-
crito a s8u 4drea; per-
sonal docente; y alumnos
del instituto tecnolégico.
Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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EspchFICACIONES DEL PUESTO:

EsColaridad: Titul - profesional de
licen:iatura, preferen-
+tcmonte on ocuzlguierzs d:

*2L-3% oo

las ramas de ingenieria.
yacionalidad: Mexicana

Experiencia: Doe afios en el ejercicio
profesional o docente.

Ccnocimientos: Administracién general;
sistemas de clasificacién
y control de material

bibliografico; técnicas
de comunicacién; y ar-
chivonomia.
aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;

sentido de responsabili-
dad vy disciplina; serie-
dad en su trato con
alumnos y maestros; sen-
tido del orden; capecidad
para dirigir y controlar
personal; y habilidad
para orientar sobre ma-
terial bibliogrdafico.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Urganizacion bivliograrica

Clave: E-2/40@ hrs.
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Centro de Informacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de
Informacién
Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la organizacién
bibliocgréfica del instituto tecnolégico.
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FUgCIDNES ESPECIFICAS:

uy

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
1nrarn de obietivos v metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

Observar los lineamientos establecidos en los manuale =~

administrativos en lo referente al desempefio de =svu
puesto.
Elaborar y mantener actualizada la relacién de

publicaciones y catalogos bibliograficos del instituto
tecnologico.

Seleccionar y ‘tramiter la adquisicién de material
bibliografico del instituto tecnolob6gico.

Instrumentar acciones para incrementar el acervo
bibliografico del instituto tecnolégico.

Establecer y mantener relaciones de intercambio con las
fuentes que difunden informacién de interés para los
investigadores, personal docente y alumnado.

Degsarrollar cursos dirigidos a la comunidad escolar
sobre métodos y técnicas de investigacién bibliograficea.

Cbservar las disposiciones que para el desempefio de su
suesto emita la Secretaria de fducacién Publica.

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

11, Eicrzsr ol presupussts sutorizedo s ls coficine cnnfrrma
@ las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

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

1S5. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadag por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de

Informacioén, 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:

Conocimientosa:

Aspectos personales:

236

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
viviiveeconomlia,
informdtica, ad-
ministracién u otras re-
lacionadas con el area.

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; sistemas
de clasificacién; catalo-
gacién Yy registro de
material bibliografico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y s8entido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOS1ITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de

Qorviciag s llanarine

E-0@/40 hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de Infor-
macién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios a usuarios del Centro de Informacién del instituto

tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS -

Elaborar relacidn de necesidades de recurscs humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
iogro de cbjetivos y metas del programa operativo anuail
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar e. programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina b4 someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informz:ién.

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

Evaluar periddicamente los servicios de informacién y en
caso de desviaciones proponer medidas orientadas a su
mejoramiento.

Elaborar, difundir vy vigilar el cumplimiento del
Reglamento Inte:r or del Centro de Informacién.

Difundir 1la ir macién mas relevante y actual entre la
comunidad tecnc ica.

Promover cursos dirigidos e la comunidad escolar sobre
métodos y técnicas de investigacién bibliografica.

Aplicar métodos para ccnocer las necesidades de
informacién del personal docente y de investigadores
pars =1 desarrollo de sus proyectos.

..1zar propuestas orientadas a mejorar el servicio al
suario y someterlas a la congideracio6n del Jefe del
Centro de Informacién.
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10.

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

v

11. Apoyar @& las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquelilas actividades reiwcivnadas con el dzoowmpafic de s
puesto.

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

13. Ejercer la docencia frente a grupo en un mwinimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a Bu
formacién.

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

1S. Proporcionar en los términos y plazos estasblecidos 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 Centro de

Informacién, personal do-
cente Yy no docente y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan re-
lacién con el puesto.
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gsPECIFICACIONES DEL

Escolaridad:

Experienciaz

Conocimientos:

Agpectos personales:

PUESTO:

Titulade .en alguna de las
siguientes licenciaturas:

biblioteconomia,
informética, administra-
cién u otras re-

lacionadas con el area.

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; siste-
mas de clasificacién; ca-
talogacién y registro de

material bibliografico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamiemo;

madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; .y sentido

de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de
Sesvicius capeciall

E-0/40Q hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de Infor-
macién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de

gervicios especializados

proporcione el Centro de

Informacién a usuarios del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logroc de objetivos y metas del programa operativo anuai
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Y’ sceterlos a la
censideracién del Jefe del Centro de Infor-acién.

Observar 1los lineamientos establecidos er ios manuales
administrativos en 1lo referente al des:wpefioc de su
puesto.

Desarrollar e implementar programas para establecer vy
ampliar la red de conexiones con sistemas de informacién
nacionales y extranjeros.

Promover los servicios especiaslizados entre el personal
docente, investigadores y comunidad escolar.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio
especializado y someterlo a la consideracion del Jefe
del Centro de Informacién.

Elaborar, difundir y vigilar el reglamento de servicios
especializados del Centro de Informacién.

Observar las disposiciones que para el desempefio de s8u
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.
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos,

11. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias alines a 8u
formacién.

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

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

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

CONMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Infor-

macién, personal docente
y no docente y alumnos
del instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan re-
lacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las

siguientes licenciaturas:
biblioteconomia,
informatica, ad-
ministracién u otras re-
lacionadas con el &area.
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Experlencia:

conocimientos:

\spectos personales:

244

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; eistemas
de clasificacién; cata-
logacién vy registro de
material bibliografico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y sentido
de reaponsabilidad.
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IDENTIFICACION
Nomhre del Puesto:
Clave:

No. ae Plazas:

Permanencia en el Puesto:

Ubicacién:
RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subdirector Acadeémico

E-0/4Q hrs.

Una

De conformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacién de ser-
vicios del personal di-
rectivo y <funcionarios
docentes de los insti-
tutos tecnolégicos depen-
dientes de la Secretaria
de Educacién Publica, el
titular de este puesto
durard en su cargo tres
affos y podra ser desig-
nado para otro periodo
igual.

Instituto Tecnolégico

Director del Instituto
Tecnolégico

PR!

co
vi
BT

FU

EN
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;ubofdinad°5= - Jefes de los departamentos
de ciencias basicas; sis-

temas vy computacién; me-
tal-mecdnica; ciencias de
la tierra; ingenieria

quimica Yy bioquimica; in-
genieria industrial; in-

genieria eléctrica Yy
electrénica; ciencias
econémico-admivigtrativas;
desarrollo acadén: -o;

jefes de las divisi:-es
de estudios profesiona.es
y de posgrado e inves-
tigacidén; y secretaria.

FROPOSITO DEL PUESTO:

-pordinar las actividades de docencia, investigacién y
cinculacién del instituto tecnolégico, asi como de estudios
profesionales y de posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en la deteccién de necesidades de servicios
de educacién superior tecnolégica en la region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo, al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
para la integracién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

2. Solicitar recursog humanos, financieros, materiales vy
servicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual de la subdireccién.
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Coordinar 1a integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién y presentarlo al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

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

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

Presentar al director del instituto tecnolégico
propuestas para la construccié6n y equipamiento de leos
espacios educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Comité de Planeacién del
instituto tecnolégico.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Integrar el Comité Academico del instituto tecnolégico

de conformidad con los procedimientos establecidos,
fungir como presidente del mismo b4 promover 8su
funcionamiento.

Integrar las academias de profesores del insastituto

tecnolégico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

Participar en la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo y produccioén del instituto
tecnolégico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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EN MATERIA ACADEMICA:

w

.

Coordinar la elaboracién de propuestas de planes Yy
programas de estudio y difundir los aprobados para el

e s bb o bmmama) b~ ~m
sustitate LoTnool s=Cc.

Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que
apoyen al docente para el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacién de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacaédn de lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jJefes de divisiones vy
departamentos académicos del area a su cargo.

Promover la atencién a las necesidades de superacién vy
actualizacién del personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica de la subdireccién al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su publicacién.

Verificar la utilizacién 6éptima de espacios educativos
de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentee del area a su carc

Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de docencia que realizan los departamentos académicos Yy
divisiones de estudio a su cargo.
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10.

Coordinar las actividades de apoyo a la titulacién (e
los alumnos del instituto.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Coordinar la elaboracién de propuestas de programag de
investigacién y presentarlas al Director del Instituto
Tecnolégico para su aprobacién.

Coordinar el desarrcllo de proyectoes de investigacién del
4rea a su cargo.

Promover el establecimiento de convenios para la
investigacién tecnolégica propuestos por los jefes de
divisién y departamentos académicos.

Promover la atencién a las necesidades de supervisién vy
actualizacién académica de los investigadores del area a
su cargo.

Integrar los resultados de los proyectos de investigacién
de las areas a su cargo y presentarlos a la Subdireccién
de Planeacién y Vinculacién para su difusién.

Promover 1la realizacién de eventog de divulgacién
cientifica y tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Verificar la utilizacién- O4ptima de laboratorios vy
talleres de conformidad con las normags y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica del investigador del érea a su
cargo.

Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de investigacién que realizan los departamentos
académicos y divisiones de estudio a su cargo.
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EN

-

MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Proponer programas de gestidn tecnolégica y vinculacion
con el sector productivo al Director del Instituto
Tecnalbrnizo,

Coordinar la produccién académica derivada de convenios Yy
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el

sector product: o establecidos en el instituto
tecnolégico.

Pr: over 2 creacién y produccioén de prototipos
tes. 0ldgi " paquetes de asistencia técnica vy
comercialisncién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Participar en actividades de las unidades de produccién y
consumo de conformidad con las disposiciones 1legales
aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre e! personal de .o subdireccién las
disposiciones ac - 41strativas - reglamentarias que -~
materia de rec: s humanos +ta la Secretaria -

Educacién Public:

Agignar al personsa . la subdireccién de conformide-

la estruct.rva oOC. -yonal y los perfiles de pu
autorizado:r

Proponer la contratacién de personal de la subdir ‘n
al Director del Instituto Tecnologico, de confo. cad

con las normas establecidas.

Prese- " ar al Subdirector de Servacios tdminietrativos los
movim: tos e incidencias del personal adscrito a 1la
subdiz :ién de conformidad con los procedimientos
estable. “os.

~n
(B4
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

v

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

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su 4res;
personal docente Yy no
docente; Y alumnos del

instituto tecnolégico.

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

Titulo profesional a
nivel licenciatursa,
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,
administracioén escolar,
tecnologia educativa Y
sociologia.
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sspectos personales:

352

-Sentido de responsabili-

dad; iniciativa; madure=
de criterio; capacids-
para dirigir y control
personal; capacidad pa:
resoliver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy
escrita; y capacidad para
relacionarse.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciaturs, prefe-
ventemente en cualouiera
de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Tres afiose en el ejercicio

profesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indua-
trial, sistema de educa-
cién sauperior y politica
educativa.

Haberse distinguido en la

docencia, investigacién y
administracién o diwvul-
gacién cientifica; sen-
tido de responsabilidad;
capacidad de andlisis vy
sinteeis; capacidad para
dirigir vy controlar al

personal; capacidad en la
toma de decisiones; ha-
bilidad para resolver si-

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

apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: - . Jefe del Departamento de
Cicnca

—e e VA ey e e
SCads ruwSacal

Clave: E-0/40 hrs.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las ciencias basicas de las caryreras y posgrados que se
imparten en el anstituto tecnolégico y el desarroilo de
proyectos de investigacién y vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

v

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién en coordinacién con las divisiones de estudiasg
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos hu~anos, financieros, materialee y
servicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

Participar en la integracién de la estadistica bédsica vy
gistemas de informacién del instituto tecnolégice.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

v

1. Asignar al personal del departamento de conformidad

la estructura organica y puestos autorizados.

2. Participar en la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico de conformidad con
proced:.mientos establecidos y fungir como miembro
mismo.

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

4. ~signar en coordinacién con la Divieién de Estud
7. ofesionales, el jurado correspondiente pera
titulacién.

5., Verificar que las actividedes de las dreas a su cargo

realicen de acuerdo con 1las normas, lineamientos
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las ciencias basicas y difundir los aprobados »p
el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las cienc
bagicas.

3. Aplicar 1los lineamientos técnico-metodolégicos para
disefio y wusc de apoyos didacticos y tecnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

con
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9.

10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio acadeémicyo
relacionados con las ciencias basicas.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ciencias Bédsicas vy
enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segln
corresponda.

Utilizar en forma Optima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentes del érea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento & su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer la docencia frente a grupc en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.
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¢N MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de 'proéramas de investigacién
relacionadas con las ciencias bésicas vy nresentarlas al
Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigaciétn del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesiacades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del 4rea a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su caergo y presentar los resultados a la
Subdireccitn Académica para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con lag normas v lineamientos estable: o8,

Elaborar propuestas de yrogramas de becas uca la
superacién académica de los investigadores del érea a su
cargo.
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10.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

v

Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las
acitividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el

sector productivo establecidos en el 1instituto
tecnolégico, que incidan en las é4reas de ciencias
basicas.

Crear vy producir prototipos tecnolé6gicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Mublica.

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

Proponer la seleccién vy contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico de conformidad con
las normas establecidas.
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v

Presentar al Subdirector » :.démico les movimientos e

4.
incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

6. Llevar a cabo eventos de superacién y ac’ualizacién
profesicnal para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

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

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico viadticoe y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos de conformidad con log procedimientos
correspondientes.

3. Presentar al Subdirectc démico la documentacién
comprobatoria el gastc .ticos asignados para el
personal dei depar: de acuerdo con los
procedimientos establecid:

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

CERVICIOS:

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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EN

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

Otorgar visto bueno a las solicitudes de materia}
requerido por el personal adscrito al departamento.

Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que Be requieran en
las areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
congervacién de la planta fisica de las 4reas asignadas
al departamento.

MATERIA DE SUPERVISION:

Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

CONUNICACION

Interna: Subdirector Académico;

jefes de departamento vy
divieién; jefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal

' adscrito a su Area; Yy
personal docente Y no
docente del instituto
tecnolébgico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacidén con el puesto.
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gc. -CIFICACIONES DEL PUESTO: -

gecolaridad: Titulo profesional a
nivel licenciaturs,
prererentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Nacicnalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: Administracidn general,
pedagogia; tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico;
administracién escolar;
psicolegia educativa; ¥y
sociologia.

aspectos personales: Sentido de
responsabilidad;
iniciative; madurez de
criterio; capacidad para
dirigir Y controlar
personal; capacidad para
resclver gituaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral Yy
escrita; vy capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION - -

Nombre Jdei PFuezto: Jete del Departamento de
Sistemas y Computaciodn

Tlave: £-@3/4Q hrs.
No. de placzas: Una
Lticacidn: Subdireccidén Académica

RELACLONES DE AUTORIDAD

Jetre Inmeciate: Subdairectour Académico

Subcerdinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

LaCicL1nAar la apiicaciir programas de estudic relaciuvnados
—uh i3s3 4reas C- sistemac y cumputacien de las cargseras  y
foufadin  qae == impasten en el 1nstitute tecnolégico y el
lerl il 21 i proyeotos de livesllgacion Y vinculacaidén con
vl osectos fivduotive, wve:ivados de los proucamas mencionados.

1 9]
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yuNCIONES EPECIFICAS

gN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de neceaidades
de 8ervicios de educacién superior tecnolégica en la
regiédn, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar lom recursos humancs, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operative anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

Participar en le integracién de la estadistica basica vy
gistemas de informacién del instituto tecnolégico.

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

Fungir como miembro del Comite Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

‘

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

Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos vy fungir como miembro del
mismo.

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

Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacioén.

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

EN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programss de estudioc relacionados
con las 4reas de sistemas y computacién y difundir los
aprobados para el instituto tecnolégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las 4&reas de
sistemas y computacién.

Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de sistemas y computacién.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del

[ S
pessuilal dJuceuie a su wvaliyu.

“roponer material bibliografico derivado de la produccién
.cadémica del Departamento de Sistemas y Computacién vy

enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma Optima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscritos al
departamento a su cargo.

Agignar aeesores para la revisién de +trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

_evar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION: o7

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las Areas de sistemas y computacion y

. VY s oY At emha b emdhend e mmenm mes me s -
picoeuldal las al JuolilESLoOT AlalERils pals W CGFd stacidn.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica reiacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superscién y actualizacién
académica de los investigadores del érea a su cargo.

Desarrollar loes proyectos de investigacién asignados al
departamento a sSu cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico pars su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area 8 su
cargo.
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10.

Efectuar el seguimiento db’ las actividades de los

investigadores con becas al desempefic académico
adscritos al area a su cargo.

e - P ~—— -
e vad < [ryvye = o =

lac szcicnoc & evaluacidn Jde lzo
actividades de investigacién que 8e realicen en el
departamento a su cargo.

gN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacion.

Coordinar la prou =ién académica derivada de convenios Y
contratos de ge--16n tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionadas con las areas de sistemas Y
computacién.

Crear Yy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos. i

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas vy reglamentarias que en
materia de recursos humenos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departemento de conformidad con
la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizadoes.

Proponer la seleccién vy contratacién del personal del
departamento al Subdirector Acadeémico, de conformidad
con las normas establecidas.
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Presentar al Subdirector Académico los movimientos ¢
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

nantener aciusliicada ia prantills de  porcooncl
departamento a su cargo.

Llevar a cabo eventos de superacién vy actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS FINANCIEROS:

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

Solicitar al Subdirector Académico, viadticoe y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

[

Participar en el ccntrol de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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o, Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para 8u
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Otutygar vistu buenu a ias BuliCitudes de maiesiad
requerido por el personal adecrito al departamento.

4. Proponer al Subdirector Académico !a adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo g.: se requieran en
las areas del departamento.

5, Dar wvisto buenc a las golicitudes de mantenimiento Yy
conservacién de la planta fisica de las 4reas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

j. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién Yy

. - -ulacién con el sector productivo del departamento,

realice~ de acuerdo a las normas, lineamientos vy
2dimier .08 establecidos.

cor ZION
Inte “ubdire:s r A-adémico;
~=»feg : departamentoc Yy
vigioén; jefes de los
rantros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; y
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.
Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

271

" Ti4ulo profesional a ni-

vel licenciatura, prefe-
rontemente an Adreapg rela-
cionadas con sistemas y
computacién.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogis, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa;  madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resoclver situaciones con-

flictivas; facilidad de
expresién oral y eacrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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JDENTIFICACION

NprLre dael tuesto: Jefe cel Departamento de
Metal-Mecanica

Clave: E-0/49 hrs.
No. de Plazas: Una
Jbicacidn: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrataivo y
secretaraa.

PROPUSITO DEL PUESTO:

Ceordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de metal-mecénica de las carreras y posgrados

que sSe 1mparten en el i1nstituto tecnolégico y el desarrollo
de proyectos de investigacién y vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN

MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de necesidadesg
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regidn, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionades con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

Participar en la integraci6n de la estadistica bésica vy
sigstemas de informacién del instituto tecnolégico.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN HATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

‘

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

2. Participar en la integracién del Comité Académice
-nstituto tecnolégico, de conformidad con
‘rocedimientos establecidos y fungir como miembro

“8mo.
3. “articipar en 1la integracién de las academias

srofesores del instituto tecnolégico de acuerdo a
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, e jurado correspondiente para
titulacién.

5. Verificar que la actividades de las areas a su cargo
realicen de ac. .do con las normas, lineamientos
procedimientos esrablecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las areas de metal-mecénica y difundir los sproba
para el instituto tecnoclégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las Ar

metal-mecanica.

3. Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para
disefio y uso de apoyos didacticos y ‘técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académicq
relacionados con las areas dé metal-mecanica.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién de}
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliogréfico derivado de la produccién
académica del Departamento de Metal-Mecénica y enviarlo
a los jefes de divisiones de estudios profesionales y de
pesgrado e investigacién, segun corresponda.

Utilizar en forma 6ptima los espécioa educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefic académico adscrito al
departamento a 8u cargo.

Asignar asesores para la revisidn de trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento & su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las dreas de metal-mecanica vy
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.
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L]

10.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo. -

v

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
o - o o s

AmdAanmdn =~

1 -~
«SSICNSCoS Con

N e L o
4 Epartameatld 3 &4 calgo-

Atender 1 = necesidades de superacién y actualizacioén
académica ‘¢ los investigadores del drea a su cargo.

Desarroll ‘o8 proyectos de investigacién asignados al
departame: a su cargo y presentar los resultados a la
Subdirecci Académica para su difusién.

Llevar a - »o eventos de divulgacién cientifica vy

tecnolégica i el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
~ R go.

Efectuar el seguimiento de lag actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico

adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién gque se realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

T om

latorar programas de gestién tecnolégica y vinculacién vy
reseritarlos al Subdirector Académico para su aprobacidn.
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Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestidén tecnolégica y vinculacién con e}
sector productivo establecidos en el institutg
tecnolégico, relacionada con las areas de metal-mecanica,

Crear Yy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas vy reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

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

Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantille de personal del
departamento a su cargo.

Llevar a caboc eventos de superacién vy actualizacién
profesional para el personal docente Yy de investigacién
del instituto tecnclégico.

Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién vy
superacioén profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROQS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lLineamnientos ¥y Pii. ruimienius establecidus.

2, Solicitar al Su. irector Académico, vidticos y pasajes
par el persor . del departamento cuandc #stos eean
regueridos, de conformidad con los pricedimientos
establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

j. Participar en el control de biv:es muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de inatalaciones para su
autorizacién y tradmite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudr de material
requerido por el personal adscrito al depz umento.

4. Proponer al Subdirector Académico la ac:iuisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

S. Dar wv:i-: bueno a las solicitudes de mantenimiento y
congervz an de la planta fisica de las 4reas asignadas
al depar:tumento.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencis, investigacién y
winFnlarién  con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos

procedimientos establecidos. Y
COMUNICACION
Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su drea; vy
personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.
Externa: Direccién General de

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-

rentemente en areas rela-

cionadas con metal-mecé-

nica.
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios en el ejercicio

profesional © docente.
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Conocimientos:

Aspectos

rgonales:

Administracién general,
pedagogia, tecnologia

acorde con las especia-

lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cion esco.iar, Ppsicologia
educativa y socioclogia.

Sentido de responsabili-
dad; inic astiva; madurez

o crit: r10; capacidad
p:7a dir: . ir y controlar
p:-rsonal; capac: iad para

v.solver @ituac:ones con-
fiictivase; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad psra rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION -

Nombre del Pueato: Jefe del Departamento de
Ciencias de la Tierra

Clave: : E-2/4@ hres.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Acsdémico

Subordinados: . Jefes de proyecto, Jefe
de Lesboratorioc, prefecto,
auxiliar administretivo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
=on las éreas de ciencias de la tierra de las carreras Yy
posgradcs que se imparten en el ingtituto tecnolégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacién con
el sector productivo derivados de los programas mencionados.
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FURCIONES EPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

;. Participar en estudios para la deteccion de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién en coordinacién con las divisiones de estudios
prnfesionales y de posgrado e investigacién.

2. Proponer objetivos, metes y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productive al Subdirector Académico para la integracioén
del programa cperativo anual del instituto tecnolégico.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Yy presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programatica Yy
presupuestal que se realicen en el departamento a 8u
cargo.

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

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

8. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

3. Participar en la integracién de las academias

profesores del instituto tecnolégico de acuerdo  a
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinscién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado correspondiente para
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las &reas a su cargo

realicen de acuerdo con las normas, lineamientos

procedimientos establecidos.

EN HMATERIA ACADENICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las 4arees de ciencias de la tierra y difundir
aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con lag 4reas
ciencias de la tierra.

3. Aplicar 1log lineamientos técnico-metodolégicos para
disgsefio y uso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

11,

Elaborar propuestas de convenios de - -‘ercambio académico
‘ ‘ - .
relacionadcs con las areas de cienc. de la tierra.

Atender las necesidades de super: ., y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ciencias de la Tierra vy

enviarlo a los jefes de divieiones de estudios
rrofesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma éptima los espscios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar .. seguimiento de las actividades de docentes
con b al desempefio académico adscritos al
departam a su cargo.

Asignar asesores parsa la revisién de +trabajos e

imparticién de cursos . :ra titulacién.

Llevar a cabc accione: dJe evaluacién de las eactividades
de docencia en el dep:.. :mento a su cargc.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

10.

MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacién
selacicnades con  las sreas de ciencias de la tierra vy
presentarlaa al Subdirector Académico para su apropacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigecién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de conveniocs parae la investigaciodn
tecnolégica relacionadas con el departamentoc a 8u cargo.

Atender las necesidades de guperacidén Yy actualizacion
académica de los investigadores del Area a su cargo.

Cesarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamentoc a 8u cargo Y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Lievar @ cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnclégico.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios Y talleres de
conformidad con las normas Yy lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo. )

gfectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo lae acciones de evaluacidn de 1las
actividades de investigacién que &€ realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

€laborar programas de gestién tecnolégica y vinculacidén y
oresentarlos al Sutdirector Acadeéemico para su aprobacién.

Coordinar la produ: 4n académica derivada de convenios y
contratos de ge¢ .sn tecnolégica y vinculacién con el
sector product . establecidos en el instituto

tecnolégico, rel. ionada con las areas de ciencias de la
tierra.

Crear vy producir prototipos tecnolégicos vy paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas Yy reglamentarias que éen
materia de recursos humancs emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformided con
la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con lar normas establecidas.

vregentar al Subdirector Académico los movimientos e
ncidencias del personal adscrito al departamento, de
-snfor~ .3ad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion vy
superacion profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico, vidticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viadticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS NMATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al Subdirector Académico las gsolicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a lag solicitudes de material
requerido por el personal adecrito al departamento.
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4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las 4reas del departamento.

5, Dar visto bueno a las solicituades e mantenimiento Yy
congervacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

gEN MATERIA DE SUPERVISION:

y. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos Yy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento Yy
divisién; Jefes de los
centros de cémputo e
informacién; perscnal
adscriteo a s8u Area; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas Yy
privadas que tengan Te-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: v

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
Tentomonts  on drees rolss

cionadag con ciencias de
la tierra.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y socioclogia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-

flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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iDENTIFICACION

yombre del Puesto:

g?fg .de; Departamento de
Bidquimica et Y
Clave: E-0/40@ hrs.
No. de riazas: Una
Ubicaciébn:

Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de ingenieria quimica y bioquimica de 1irs

carreras y posgrados que se imparten en el instituto
tecrniolégico y el desarrollo de proyectos de investigacién vy
vinculacién con el sector productivo derivados de 1los

programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

‘

Participar en estudios pars la deteccién de necesidades
de servicios de educaciétn superior tecnolégica en la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudiose
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relscionadas con
la docencias, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico, para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financierocs, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académice para lo conducente.

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

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

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios ecducativos a sSu cargo.

Fungir como miembro del Comité Acadeéemico del instituto
tecnoléagico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Participar en la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico, de conformidad con
srocedimientos establecidos y fungir como miembro
mismo.

3. Participar en 1la integracién de las academias

profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado cerrespondiente para
titulacién.

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programn- de estudio relaciona
con las &areas de ingenierie quimics y bioquimica
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrolle de tateas derivadas de 1la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las 4reas
ingenieria quimica y bioquimica.

3. Aplicar los lineamientos técnico metodolégicos para
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentoz de evaluacién del aprendizs-
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10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académicg
relacionados con las é&reas de ingenieria quimica

bioquimica. y

Atender lam neresidades de superacién y actualizacién de)

personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ingenieria Quimica y
Bioquimica y enviarlc a los jefes de divieiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

Utilizer en forma éptima los espsciocs educativos de
conformidad con las normas y lineamientos egtablecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividedes de docentea
con becas al deasempefio académico, adscritos al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revigién de +trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo scciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

10.

MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar nuestas de programas de
relaciona- ~on las 4&reas de
Lidyuimad SIZInie

sy aprobac.

investigacién
a2 ingenieria quimica vy
¢ +4& as Supairector Académico para

“oordinar el ‘rollo de p

‘yectos de investi
departamento ¢ sargo. secion aed

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actuslizacién
académica de los investigadores del Ares a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo Yy presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgecién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en for . éptima los laboratorios y talleres de
conformidsd con . & normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propue =s de prograhas de becas para la
superacién acad: 1ca de los investigadores del area a su

cargo. ks
Efectusr el seguimiento de las tividades de 1los
inves* . tadores con becas al .egempefio académico
adscr 3 al d4rea a su cargo.

Llevar a cabo las accicnes de evaluacién de las

actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a §u cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con e)
sector productivo establecidos en el 1instituto
tecnolégico, relacionada con las areas de ingenieria
quimica y bioquimica.

3. Crear vy producir prototipos tecnolbgicos y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas vy reglamentarias gque en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

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

3. Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad

con las normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su c8rgo.
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o

Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico:

Apoyar ios eventos dJe capacitacioén, actualizacaion vy
superacioén profesional para el personal tecnico,
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,
lineamiento® y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector Académico, viadticos y pasajes
para el vpersonal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3, Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de vidticos asignados para el
personal del s+ partamento de acuerdo con los
procedimie - .8 estr:_ecidos.

EN MATERIA DE ADNMT < 5TRACION 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.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de

w

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

Dtorgar visto bueno a las solicitudes de material
rejueridc por el personal adscrito al departamento.
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4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento. -

S. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas sasignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a lae normasg, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a s8u érea; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicoe e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

gscolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

~onocimientos:

\spectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con 1ingenieria
quimica y biogquimica.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
perecnal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y eacrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamenio de
ilngenieria<inaustrial

Clave: E-0/4Q hrs.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacicnados
con las é&reas de ingenieria industrial de las carreras Yy
posgrados que se imparten en el instituto tecnolégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacion con
el sector productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN

)

(W1}

(53

MATERIA DE PLAREACION:

Participar en estudios para la detecci6tn de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién, en coordinacitn con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacion.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacidn con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucidn del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa ocperativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académicc para lo conducente.

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

Participar en la intearacién de la estadistica basica vy
sistemas de informacién del institutc tecncldagico.

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

Fungir como miembro del Comite Académico del instituto
tecncolébgico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

3. Participar en la integracioén de las acedemias de
profesores del instituto tecnolégico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con las 4reas de ingenieria industrial y difundir 1los
aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las é&reas de
ingenieria industrial.

3. Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e

1nstrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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1.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las 4reas, de ingenieria industrial.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico ¢erivado de la produccién
académica del Departamento de .-genieria Industrial vy
enviarlo a los jefes de “ivisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma oOptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lireamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
cen becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su carago.

Asignar asesores pa‘a la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cato acciones de evaluacioén de las actividades
de drcencia =6 el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

Ciercer la docenla frente a arupo en un  minimo  de
cuatro horas-genanames, en mater:as afines a su
formacadn.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1.

Elaborar propuestas de progr.amas de investigacién
relacionadas con las areas de ingenieria industrial vy
presentarlas al Subdirector Acadeéemico pala su epliobacilu.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento @ su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolédgica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién Yy actualizacién
acadéemica de los investigadores del érea a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a sSu cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para s8u difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas Yy lineamientos establecidos.

Elabeorar propuestag de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefic académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

i. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su apracbacién.

2. Coordinar la produccién académica derivada de = .08 Y
contratos de gestién tecnolégica y vinculaci nooel
sector productivo establecidos ks e ~ituto
tecnolbgico, relacionada con las - - :s8 de¢ ‘nieria
industrial.

3. Crear Yy produ-ir prototipos tecnolégicos y 2tes de
agiz" ~ncia técnics, asi como pr ver su
coms . jalizacién de « nformidad con los pro .mientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
dispesiciones administrativas vy reglamentarias que en
ma’ .~ia de recursos humanos emita la Secretaria de

Educacién Publica.

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

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Academico, de conformidad

con las normas establecidas.

4, Presentar al €.-Zirector Académico los movimientos e
incidencias ce’ personal adscrito s. departamento, de
conformidad c~- ~s procedimientos establecidcs.

5. Mantener @& :ualizada la plantilla de personal del

departament. a su cargo.
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~1

EN

Llevar a cabo eventos de superacién vy actualizacion
profesional para el personal docente y de investigacigp
del instituto tecnolégico. -

v

Apuydr 108 evenics de itgcidn, sctuclizacisn

apac
superacién profesional para el personal teécnico,
administrative y manual del departamento.

a

MATERIA DE ADBMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto

asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

EN NATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para 8su
autorizacién y tréamite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrita al departamento.
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4. Prcponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
lasg areas del departamento. .

N

Dar vistn huenn 3 laes enlicitudees deo mantenimieptn v
congervacién de la planta fisica de las adreas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento,
g8e realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidas. :

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divieién; jefes de los
centros de computo e
informacién; personal
adscrito a su adrea; Yy
personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Cr-ocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
sEatomentc  en drese relao
cionadas con ingenieria
industrial.

Mexicana

Doe afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir Yy controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: g:;in‘giie°°pa§§§menso e
Electrénica oo 7

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefea de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
gecretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacioén de programas de estudio relacionados
con las é&reas de ingenieria eléctrica y electrénica de 1las

carreras Yy posgrados que se imparten en el instituto
tecnolégico y el desarrollo de proyectos de investigacién y
sinculacién <con el sector productive derivados de los

programas mencionados.

|
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION: -

1.

Participar en estudios para la deteccién de necesidadeg
de servicios de educacién superior tecnolégica en 1,3
regién, en coordinacién con las divisiones de estudiog
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer ocbjetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

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

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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gN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

v

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

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

3. Participar en la integracién de las academias

profesores del instituto tecnolégico de acuerdo a
procedimientos establecidos.

4, Asignar en coordinacién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado correspondiente para
titulacién.

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las Areas de ingenieria eléctrica y electrénica
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las éreas
ingenieria eléctrica y electroénica.

3. Aplicar los lineamientos técnico metodolégicos para
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentos de evaluscién del aprendizaje.

con

del
los
del

de
los

ios
la

se
y

dos
y

el
de
de

el
e
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10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de ingenieria eléctrica

electrénica. Y

v

Atender las necesidades de superacion Yy actuaiizacion del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ingenieria Eléctrica vy
Electrénica y enviarlo a los jefes de divisiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

Utilizar en forma o6ptima los espacios educativos, de
conformidad con las normas Y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a2 su formacién.

. § 1 s .
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

102.

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las 4reas de ingenieria eléctrica vy
elecironica  y presentarias ali »ubdireclor Acaaemlcu pala
su aprobaciédn.

Coordin: el desarrollo de prnoyectos de investigacién del
depart:. . :to a su cargo.
Elabor - propuestas de convenios para la investigacién

tecnc gica relacicrzdas con el departamento a su cargo.

Atender las nec=sidades de superacién y actualizacidn
académica de los investigadores del 4rea a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a 8u cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolébgica en el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma értima los laboratorios y talleres de
conformidad con las r.rmas y lineamientos establecidos.

Elaborar - ocpuestas de programas de becas para la
guperaciérn .-adémica de los investigadores del area a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio acadeémico
adscritos al area a su cargo.

Llevar a cabo las acciones de evaluacién de lacs
cztividades de . .westigacidén que =se realicen en el
iepartamento a £  -argo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

V

1. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién,

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el institutg

tecnolégico, relacionada con las areas de ingenieria
eléctrica y electrénica.

3. Creer vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas vy reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

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

3. Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

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

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento &8 s8u cargo.
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Llevar a cabo eventos de superacién
i Yy actuali
profesional para el personal docente - de zacién

in
del instituto tecnolégico. vestigacién

7. Apoyar 1OS € -ntos de Capdaciic actualizacion vy
superacién p: ~fesional para ;ersonal técnico,
administrativc ;. manual del depart :

EN MATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS aNCIEROS:

;. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado &l departamento, conforme a las normas,
lineamien+ a8 y procedimientos establecidos.

2. . licitar al Subdirectcr Académico, viaticos Yy pasajes
p:ra el personal del departamento cuando ¢éstos s8sean
regqueridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

47, Presentar al Subdirector Académice la documentacién
comprobatoria del gasto de vidticos asignac-s para el
personal del departamento de acuer . con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERTALES Y
GERVICIOS:

Participar en ¢ control de bienes muebles e inmuebles
asignados al de.:rtamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientus establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para &u
autorizacién y tramite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el perscnal adscrito al departamento.
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4, Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran
lag Areas del departamento. .

v

en

S. Dar visto bueno a las solicitudes de maatenimiento y
conservacién de la planta fisica de las Areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a les normas, lineamientos vy

procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; Jefes de los
centros de cémputo e
informacién; persanal
adscrito a su adrea; vy
personal docente y no
docente del instituto
tecnoldgico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
ciédn con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolarldad:

Naclonalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Asp<~tos p- 3onales:

316

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas reia-
cionadas con ingenieria
eléctrica y electrénica.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-

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

resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
v capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: " Jefe del Departamento de
Ciencias pconomico-Admyi -
nistrativas

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar edministrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las 4reas de ciencias econémico-administrativas de las

carreras Yy posgrados que se imparten en el instituto
tecnolégice y el desarrollo de proyectos de investigacién vy
vinculacién con el sector productivo derivados de lcos

programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS 7

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

rroponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el =sector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
gservicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Yy presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que 8se realicen en el departamento a su
cargo.

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

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

‘

1. Asignar al personal del departamento de conformidad

con
la estructura organica y puestos autorizados.

2. Participar en la integracién del Comité Académico . de}
instituto tecnolégico de conformidad con los
procedimientos establecidos vy fungir como miembro de}
mismo.

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

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las Areas a su cargo, se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADENMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con les 4reas de ciencias econdmico-administrativas vy
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Flaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacioéon de
programas de estudio, relacionados con las 4areas de
ciencias econétmico-administrativas.

3. Aplicar lcs lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoycs didacticos y técriicas e

instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

11,

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de ciencias economico-
agministrativas. ‘ )

atender las necesidades de superacion y actualizacion aed
personal docente a su cargo.

proponer material bibliografico derivado de la r ~duccién
académica del Departamento de Ciencias Lconémico-
Administrativas y enviarlo a los jefes de diviriones de
estudios profesiocnales y de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

ytilizar . forma 6ptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

r -amover el establecimiento de programas de becas para la
s.peracién académica de docentes del a4rea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revisién de +trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a s8u cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

320



http://www.fastio.com/

EN

1@.

MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacidp
relacionadas con las adreas de ciencias econdémico-
administrativas y presentarlas al Subdirector Académico
para su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la 1investigacién
tecnolbgica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y sactualizacién
académica de los investigadores del &rea a 8su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al
departamento @& Su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar @& cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el institutc tecnolégico.

Utilizar en forma o6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a 8u
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestién tecnolédgica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

2. Coordinar la produccién ac .iémica derivada de convenios Yy
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionada con 1las 4reas de ciencias
econémico-administrativas.

3, Crear vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de

asiastenc: a técnica, asi como promover su
comercia .zacidén de conformidad con los procedimientos
establec.dos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

j. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas vy reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

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

3. Pror 2r la seleccién vy contratacién de personal del
depa. amento al Subdirector Académico, de conformidad
con iais normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5, Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de 1investigacién
del instituto tecnolégico.

v

Apoyar 1los eventus dJde capacitsciéin, 2ctualizaciin

superacién profesional para el personal teécnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

Solicitar al Subdirector Académico, viadticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

EN HNATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y
SERVICIOS: -

1.

[N

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamentoc 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 trémite correspondiente.

Ctorgar visto bueno a lag sciicitudes de material
rejuerado por el perscnal adscrito al departamento.
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4. Prop:ner al Subdirectcr Académico 1la
bienes muebles, materiales y equ co
las &reas del departamento. - :

adquisicién de
que se requieran en

5. Cai visld Luanc & 1o oclizite d& wantenimiento y
conservacién de la planta fisic 2 las &reas

asi d
al departamento. gnadas

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar gque las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el -~ctor productivo del departamento,
se realicen de acusrdo a las normas, lineamientos

Yy
procedimientos establecidos.

ZOMUNICACION

{nterna: Subdirector Académico;
jefer de departamento vy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su ~ area; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-
ti-utos Tecnolégicos e

irstituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

PUESTO:

325

Titulo profesicnal a ni-

vel licenciatura, prefe-
rentemente en édress rela-
cionades con ciencias

econémico-administrativas.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-

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

reasolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresion oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Ncmbre del Puesto:

Cclave:

No. de Plazas:

ybicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Lievar a cabo las actividades
académico del personal docente

326

Jefe del Departamento de
Desarrnlln Académico

E-0/4Q@ hrs.

Una

Subdireccién Académica

Subdirector Académico

Coordinadores de investigacién
educetiva, actualizacién do-
cente. orientaciétn educativa,
métodos y medios educativos,
auxilier administrativo y
secretaria.

relacionadas con el desarrollo
del instituto tecnolégico.



http://www.fastio.com/

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION: o7

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades

de

del

des

desarrolloc académico del personal docente del institutg
tecnolégico.

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

3. Determinar loe recursos humancos, financieros, materia

y servicios requeridos para el logro de objetivos
metas del programa operativo anual del departamento a

cargo.

4. Participar en las acciones de evaluacién programatice
presupuestal que s8e realicen en el departamento a
cargo.

5. Participar en la integracién de la estadistica basica
los sistemas de informaciébn del instituto tecnolégico.

6. Fungir como miembro del Comité Académico del instit
tecnaolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Participar en la integracién del Comite Académico
instituto tecnolégico, de conformidad con
procedimientos establecidos vy fungir como miembro
misSmo.

les

Yy
su

uto

con

del
los
del
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participar con los departamentos correspondientes en el
disefio, elaboracién, difusidn, aplicacién y
actualizacién de los procedimientos logrados en el
instituto tecnolégico. )

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1.

Lasarrc . lar proyectos de investigacién educativa
orientacos a la evaluacién del ingreso, seguimiento
curricu.ar, niveles de aprovechamiento, seguimiento de
egresados, determinacién de la oferta y demanda
educativa b4 determinacién de las necesidades
profesionales de la regién.

Participar en los procesos de desarrollo curricular con
los departamentos académicos correspondientes.

Participar con las éreas correspondientes en aspectos
relacionados con la definicién de métodos educativos vy
elaboracién de apoyos didacticos para el proceso
ensefianza-aprendizaje.

Proponer programas de superacién académica del personal
docente del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

formaciodn.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacién vy
actualizacién del personal docente, acordes con los
requerimientos del instituto tecnolégico.

4, Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

5. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicioy control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.
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[ 9]

Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad ° con los procedimientos
establecidos.

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

EN MWATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS NATERIALES Y
GERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignades al departamentc a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones paera su
autorizacién y tramite correspondiente.

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

- »poner al Subdirector Académico la adgquisicién de
nes muebles, materiales y equipo que se requieran en
.. Areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento Yy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1.

Vigilar que las actividades de desarrollo académico del
departamento, se realicen de acuerdo a las normas,
lineamientos y procedimientce establecidos.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionaladad:

Experiencia:

Conocimiento:

331

Subdirector Académico;

.jefee de departamento y

divcizién; jefec 2z lia
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su érea; vy
personal docente Y no

docente del instituto
tecnolégico.
Direccién General de

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

Titulo profesional a
nivel licenciatura
preferentemente en 4Aareas
relacionadas " con las
ciencias de la educacién.

Mexicana

Dos aflos en el ejercicic
profesional o docente.

Administracién general;
planeacién educativa;
metodologia de la
investigacidn; disefio
curricular; comunicacién
educativa; teoria y
practica de grupos de
aprendizaje; teoria del
congceimiento y

orientacidén educativa.

|
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Aspectos personales:

332

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
I'éd0ives siluaciones Coa

flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Mamhre Aol Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

€oordinador de
Investigacion Educaiiva

E-@/4@ hrs.

Una

Departamento de

Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de
Degsarrollo Acedémico

No los requiere el puesto

Realizar estudios que permitan proponer acciones para elevar
el nivel académico del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer y desarrocllar proyectoe de investigacién
educativa para evaluar el nivel académico de los
aspilranties y alumnos Gei. 1nstiTuto, @881 Ccomu de lius
egresados que permitan determinar la eficiencia del

mismo.

2. Realizar investigaciones sobre pr: -was de desercitn,
reprobacién, retencién de la m .wula pur carrera y
eficiencia terminal y proponer me  ~“us correctivas.

3. Participar en las actividades < evaluaci6tn e induccién

de los alumnos de nuevo ingres-

4. Realizar investigaciones sobre el apr. ~-chamiento
escolar.
5. Participar con el Departamento de Gesti6tn Te: .clégica vy

Vinculacién en el seguimiento de egresados.

6. Ejercer la docencia frente a grupo en un - - de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su =ién.
7. Realizer las demés actividades que le ir su Jjefe

inmei.ato, que sean afines a las que antec:

CONMUNICACiON

Interna: Jefe de. Departamento de
Desarrollo Académico;
perscnal docente y no
docente; y alumnos del

instituto tecnolégiceo.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a

nivel licenciatura en
pedagogaia, psicoliogia u
otra relacionada con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Pedagogia, psicologia
educativa Yy formacién de
docentes.

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

de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

Coordinador de
Actualizacion Docente

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de

Desarrolloc Académico

Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

No los requiere el puesto

relacionadas con la formacién Yy

actualizacién de los docentes del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Determinar necesidades de formatién y actualizacién de
docentes del instituto tecnolégico.

2. Establecer programas de formacién y actualizacién de
docentes, en base a las necesidades detectadas.

3. Desarrollar eventos que propicien la superacién académica
de los docentes del instituto tecnolégico.

4. Difundir programas y eventos que propicien la formacién,
actualizaciédn vy guperacién académica del personal
docente del instituto tecnolégico.

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

6. Realizar 1las deméas actividades que le indique s8u jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
personal docente y no
docente; Yy alumnos del

instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a

nivel licenciatura en
Areas afines al puesto.
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gxperiencia: Un affo en pueto similar

conocimientos: Pesicologia educativa vy
formacién de docentes.

aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para
relacicnarse; honestidad

y diecrecién; vy aentido
de responsabil.zad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

del instituto tecnolégico.

Coordinador de Orientacién
Educealtiva

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

No los requiere el puesto

relacionadas con los problemas
derivados del proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

Establecer programas de orientecién a los alumnos para
gu integracién al instituto tecnolégico.

2. Desarrollar cempafias de orientacién a la comunidad
egscolar sobre medicina preventiva.

4, Brindear asistencia paicolégics a los alumnos que asi lo
requieran.

4. Establecer y apoyar mecanismosgs de intervencién peara
resclver problemas de aprendizaje de los alumnos del
ine* .tuto tecnolégico.

5, E.srcer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, ©n materias asfines a su formacién.

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

CONMUNICACION

Interna: ‘ Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
pgrsonal docente y no
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
clinica.

educativa vy

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad para
relacionarse; honestidad

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDEHTIFICACION

NombTe del Puesto:

ClaVé:
NO. & nlazas:
Ubicacibn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefiar y desarrollar
utilizacién entre el
tecnolégico.

modelos
personal

342

Coordinador de Métodos : Medios

Edugativez

E-@/40 hrs.

Una

Departamento de

Desarr:ilo Académico

Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico

No los requiere el puesto

didédcticos y promover su
docente del instituto
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

«

1. Proporcicnar los elementos teédricos y metodoldégicos que

permitan @& 108 gocenties upacar y Bisiemaricar gy
ejercicic en coordinacién con los jefes de departamento
respectivos.

2. Desarrollar con las areas correspondientes, metodologias

para el logro de aprendizajes significativos.

3. Asesorar al docente en la preparacién de clases y
conduccién organizada del proceso ensefianza-aprendizaje
en el aula, asi como en el empleo adecuado de los
programas de estudio.

4. Establecer programas encaminados al disefio y desarrollo
de materiales didacticos.

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

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

7. 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 y no
docente; y alumnos del

institutc tecnaoldégace.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a
rivel lizenciztura on
pedagogia, psicologia wu
otra relacionacda con el
area.

Un afio en puesto s=:milar
Psicologia educativa vy
pedagogia Y manejo de
aparatos y materiales
didacticos.

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 la Divisién de
Estudios Profesicnales

Clave: E-0/40 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:

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

EN MATERIA DE PLANEACION:

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

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

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetiveos vy
metag del programa operativo anual de la divisién de
estudios profesionales.

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

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

Participar en la integracién de lsa estadistica bésica Yy
gsistemas de informacién del inastituto 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
comiteés de planeacién y gestién tecnolégica Yy
vinculacién.
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EN

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

Asignar en coordinacién con el Departamento Académico

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

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

Participar en la 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 las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes Yy
programag 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 la 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 la
subdireccién.

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

Integrar propuestas de r-‘erial bibliografico derivados
de 1la producciédn acadé-.ica de los departamentos Yy
presentarlas al Subdirector Acadeémico 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 la divisién a su cargo al Subdirector
Académico.

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

EN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la doce- 2 frente a grupo en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Coordinar con las 4reas correspondientes la wutilizacién
bptima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.
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EN MATERIA DE APOYO A LA TITULACION:

v

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

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

3. Coordinar la asignacién de fecha, hora y lugar para
llevar a efecto la presentacién para titulacién.

4. Supervisar la informaclién que es proporcionada para el
procesc de titulacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Proponer la seleccién y contratacién de perscnal de la

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 la plantilla de personal de la
divisién a su cargo y promover su actualizacioén.

6. Coordinar la realizacién de eventos de superacién vy
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 divisién a 8su cargo Yy
presentarlas al Subdirector Académico para su atencidn.

EN MATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

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

Solicitar al Subdirector Académico, vidticos y pasajes
para el personal de la divieién cuando éstos sean
:u.eridos, de. conformidad con loa procedimientos
-:;tablecidos.

Fresentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de vidticos asignados al
personal de la divisién de acuerdo con 1los
procedimientos establecidos.

EN NMATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MNMATERIALES Y
_SERVICIOS:

1.

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 lae =molicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondientes.

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

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

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Subdirector Académico;
jefes de departamento y
divimsion; jetes de log

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su 4drea;
personal docente Yy no
docente; Yy 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 Yy
gociologia.

e e A e——————— o
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aspectos personales:

352

Sentido de responsabili-

dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacid:z:
"para dirigir y control
personal; capacidad pa:. .
resoiver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresioén oral vy
escrita; y capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION

‘

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIOKES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Carreras

E-0/40 hrs.

Una

Divisién de Estudios Pro-

fesionales

Jefe de la Divisién de
Estudios Profesiocnales

Ko los requiere el puesto

Coordinar las actividades relaciocnadas con las carreras que
se se imparten en el inatituto tecnolégico.
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FUnCIONES ESPECIFICAS:

r

Elabora ~elacién de necesidades de recursos humanos,
financ: x, materiales y servicios requeridos para el
logro DJerivos y melss del proglama gperalivo  anusi
de la c_::-dinacién a sU cargo y sasometerla a la

consideracién del Jefe de la Divisién de Estudios
Profesionales.

Elaboraer el programa operativo anual y el arteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
congideracién del Jefe de la Divisién del Eatudios
Profesionales.

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

Llevar el control administrativo del personel docente de
las carreras que se imparten en el instituts tecnolégico.

Asignar cear: llevar el se¢ n~ient® del  “ntrol
académico-adnr. .. -trativo de los e. .anos .ativoe a sau
currico:.um personal.

Proporc: .ar a log alumnos de las carreras odo tipo de
asesor.: que se relacione con lom procesos
académico-administrativos.

Elaborar, en coordinacién con los departamentos
académicos, el calendario G actividades académicas
relacionadas con las carreras que se imparten en el
instituto tecnolégico.

Partici en el disefio y actualizacién de los planes y

rragram ‘e estudio de las carreras que se imparten en
inst » tecnolégico.
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Obgervar las disposiciones que para el desempefio de gy
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas éreasidel'instituto tecnolégico en
aquellas activicades relacivaadas Guu i desenpelio de sy
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 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 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 departamen-
tos académicos, pereonal
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:

zgcolaridad:

pxperiencia:

Conocimientos:

agpectos personales:

Titulado de licenciatura,
piefesentencantic en cual
quiera de las éreas afi-
nes al puesto.

Un affio 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; Y sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

D R .
Newbire dol Puozto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Apoyo a la
Titulacién

E-0/4Q hrs.

Una

Divieién de Estudios Pro-

fesionales

Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

No los requiere el puesto

Apoyar a los alumnos del Instituto Tecnolégico en el proceso

de titulacién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: o

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de ocbjetivos y metas del programa operativo anuail
de la coordinacién a su cargo y someterla a la

congideracién del '«fe de la Divisién de Estudios
Profesionales.

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.

Observar loe lineemientos establecidos en los manuales
administratives en lo referente al desempefio de su
puesto.

Elaborar vy distribuir folletos que describan el proceso
de titulacién.

Imparti - platicas para dar a conocer el proceso de
titula:s.én.

Revisar la domuentacién requerida para la integracién del
expediente.

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

Elaborar actas y constancias de titulacién, agi como
registro de titulados.

Obgervar las disposiciones que para el desempefio de =su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publaca.
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12.

Apoyar a las diversas &reas del instituto tecnolégico ep

aquellas actividades relacionadas con el desempefic de gy
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizade a la cooroinacién
conforme a las normas, lineamientos Yy procedimientos
establecidos.

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

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la coordinaci6én a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos egtablecidos 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 log 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:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

360

Titulado de licenciatura
preferentemente en cual:
quiers de las 4rczas

3
afines al puesto.
Un afio en juesto similar

Administracidn general,
tecnologia acorde con las
especialidades que 8@ im-

parten en el instituto
tecnolégico, tecnologia
educativa, administracioén

escolar y didactica.

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

Nambre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de planes
los posgrados que se imparten en
agi como la atencién a los alumnos

361

Jefe de la Divisién de
Estudios de Posgrado
Investigacién

E-0/4Q hrs.

Una

Subdireccién Académica

Subdirector Académico

Coordinador de posgrado
do; auxiliar administra-
tivo y secretarias.

y programas de estudio de
el instituto tecnolégico,
de estos posgrados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS -

EN MATERIA DE PLANEACION:

Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades
de estudios de pesgrado relacicnados con la cducacién
superior tecnolégica en la regién.

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.

Determinar los recur=.;: ~-umanos, financieros, materiales
y servicios requer:c para el logro de objetivos Yy
metas del programa c;zrative anual de la Divisién de
Estudios de Posgrado e lnvestigacién.

Coordinar la integracién del programa operativo anual y
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 basica y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

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

Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los
comités de Planeacién y Gestidén Tecnolégica y
Vinculacaién.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

EN

Asignar al personal de la divieién de conformidad con 4
estructura organica y puestos esutorizados.

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

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 las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

MATERIA ACADEMICA:

Elaborar e integrar en gsu caso, propuestas de planes y
programags de estudio relacionados con los posgrados 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 la aplicacién de
planes de estudio, relacionados con los posgrados que se
imparten en el instituto tecnolédgico.

Coordinar la aplicacién de los lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje
derivados de los planes de estudio de posgradc que se
imparten en el instituto tecnolégico.
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10.

11.

Solicitar a losg jefes de los departamentos académicos el
personal docente e investigadores que se requieran para
integriar la plan:.lla de personal para dar atencién a
los ~tudios de pusgrado que se ofrecen en el Instituto
Tecnc:3gico.

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

Coordinar acciones para 13 atencién de las necesidades de

superacién y actualizacién del pere- - ~ente de los
departamentos académicesg,

Integrar propuestas de ~aterial : . .icgrafico derivados
de la produccién acatémica #. los departamentos Yy
presentarlas al Subdirector Académico para su
publicacién.

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

Proponer al Subdirector Académico, programas de becas

para la superacién académica de docentes de la divisién
a su cargo.

FParticipar en la= acciones de evaluacién de las
actividades de docencia, qué se realicen en las
coordinaciones a su cargo.

Coordinar el <desarrollo de programas de investigacién
educativa, asi como el disefic y utilizacisén de
materiales y auxiliares didécticos requeridos para el
4esarrollo del proceso educativo
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EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatrg
horas-semana-mes, en materias afines a s8u formacién.

v

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUNANOS:

1.

Aplicar en la divisio6n las disposiciones administrativag
y reglamentarias que en materia de recursogs humanoe
emita la Secretaria de Educacién Publica.

Asignar al persconal de la divisién de conformidad con 1la
estructura ocupacional Yy los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer la seleccién y contratacién de perscnal de la
divisién al Subdirector Académico.

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

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

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

Detectar las necesidades de capacitacidén y desarrollo del
personal administrativo de la divisi6tn a su cargo Yy
presentarlas al Subdirector Académico para su atencién.

365



http://www.fastio.com/

EN

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Payticipar en el ejercicio y control del presupuesto
asignadoc a la divigién conforme a lag normas,
lineamientos Yy procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, viéticos y pasajes
para gl personal de la djvigién cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS WNATERIALES Y
SERVICIOS:

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 s8u
autorizacién y trémite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
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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CORUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

367

Subdirector Académico;
jefes de departamento
divisién; jeies de log

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su érea;
personal docente Y no
docente; Yy alumnos del

instituto tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tenganr
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,
adminigtracién escolar,
tecnologia educativa vy

sociologia.
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Aspectos personales:

368

Sentido de responsabili-

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

regolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expreaién oral vy

escrita; y capacidad para
relacionarse.
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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 la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién

No los requiere el puesto

Coordinar las actividades relaciocnadas con los posgrados gque
se imparten en el instituto tecnoloégico.



http://www.fastio.com/

w S g ima

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,

financieros, materiales v servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinac 4n a Bu cargo y someterla a la
consideracién de. Jefe de la Divisién de Estudios de

Posgrado e Investigacién.

Elaborar e. programa operativo anual y el anteproyecto
de presupussto de la coordinacién y someterlos a la
congsideracién del Jefe de la Divisibtn de Estudios de
Posgrado e Investigacién.

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

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

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

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

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

Participar en el disefio y actualizacién de los planes vy
programas de estudio de los posgrados gque se impartan en
el 1nstituto tecnoltaico.
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Observar las disposiciones gque para el desempefio de &u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

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

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 s8su
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 aguellas 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 1instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
c16n con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: -

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

372

Titulo de licenciatura,
preferentemente en
ruatquiera de las Aveas
afines al puesto.

Un affo 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 dinamisgmo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; honestidad y dis-
crecioén; Yy sentido de
respongabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

Numero de Plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

373

Subdirector de Serviciog
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 inatitutos
tecnolégicos dependientes
de la Secretaria de Edu-
cacién Publica, el ti-
tular de este puesto dvu-
rard en B8u . cargo tres
affog y podra ser desig-
nado para otro periodo
igual.
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RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Instituto
Ternnl hl:‘l ~o

Subordinados: Jefe- e los departa-
ment de recursos huma
nos =cursos financi
ros ~ursos materia:

Y zios; mantenimi
to “quipo; jefe
Centr: de Cémputo;
secretaria.

PROPOSITO DE UESTO:

Coordinar 1la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al instituto- tecnolégico,
asi comc la prestacion de los servicios czenerales, de

cémputo y de mantenimiento ae equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE 7. AsNEACION:

1. Apoyar la detecci'n de las necesidades de los servicios
de educacién tecnolégica superior en la reg:én.

2. Proponer ~*ietivos, metas y actividades para
administr - An  de los recurscs humanos, financierc:
materiales . servicios generales, de cémputo y
mantenimiento de equipo al S:*idirector de Planeacién y
Vinculacién para !a integrac- i del programa operativo
anual de! institu* tecnologic

3. Gestiona. .a asign .bn de recu humanos, materiales vy
financier 3 y de .1po requer: #ara . operacién del
programa cerativ. 4al del inx o tecr-clbgicco.
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Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuestg
de la subdireccién a su cargo.

V

Participar en las acciones de evaluacién programatice-
presupusstaless 3ue 29 vrealirer en la subdirecciédn a
cargo.

Participar en la integracién de las estadistica basica

y
los sistemas de informacion del instituto tecnolégico.

Fungir como miembro del Comité de Planeacidén del
instituto tecnolégico.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Verificar que las actividades de las 4reas a 8u cCargo 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 lag disposiciones
legales aplicables.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir vy verificar la aplicacién de las disposiciones

administrativas Y reglamentarias que en materia de
recurscs humanos emmita 1la Secretaria de Educacién
Publica.
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Proponer y coordinar la seleccién y contratacién del
perscnal del instituto tecnolégico.

inmr YV m 4ol -
o s

c dinar lo intogrocidn y actualizacidn de 1os segistilics
y controles generados en los procesos de administracién
del personal asignado al instituto tecnolégico.

Coordinar la integracién y trédmite de 1la documentacién

requerida <ra cubrir las necesidades de recure.s
humanos de stituto tecnolégico.

Coordinar ia elaboracién de la documentacién
comprobat. .31 del presupuesto ejercido de servicios
personales.

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

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

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

Resolver los asu - o8 de caracter laboral gque se presenten
en el instituto :-cnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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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Coordinar la integracién del presupuesto del instituto de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

v

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto
asignado al instituto tecnologico ae acuerdo <ol las
normas lineamientos establecidos.

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

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

EN MATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y
SERVICIOS:

[y

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

Verificar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo
y dotacién de 1los recursos materiales del instituto
tecnolébgico se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Participar en la determinacibn'de las necesidades de
construecién y equipamiento de las instalaciones del
instituto tecnolégico. )

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los registros
y controles de los bienes muebles e inmuebles del
instituto tecnolédgico.

Vigilar la prestacibéa de 108 servicios de intendencia,

mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reprzducciones graficas vy demis servicios gque regquieran
las 4dreas del instaitutc tecnolbgico para su

furcicramiento.
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Coordinar y contreolar las actividades de mantenimiento
preventivoe y correctivo del equipo con que cuentan las
diferentes 4reas del instituto tecnolégico.

j. Verificar que la sdministracién de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al instituto
tecnolégico se realice de acu<; io con las normas,
lineamientos y procedimientos esta.ecidos.

2, Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo
de las diferentes Aareas 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; “ubdirector
Académico; unidades
organicas a su cargo;
personal docente; y
alumnos.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos y
organismos piblicos vy
privados.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Esculiaiidad;

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

379

Titvln profaeinonal A ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cual-

quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Tres afios en el ejercicio
prcfesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indus-
trial, gistema 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 Yy
sintesis; capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-
lidad para resclver si-

tuaciones conflictivas;
facilidad de expresiodn
oral vy escrita; dispo-
sicién para establecer Yy
mantener buenas rela-
ciones; Y espiritu de

apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

yomhre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DE!. PUESTO:

{.ievar a cabo

la administracién de los

VL [
- & A “wea

Recursos Humanos

E-2/4@ hrs.

Una

Subdireccién
Adminigtrativos.

\ Deparf=m9“t° de

de Servicios

Subdirector de Servicios
Administrativos.
Jefes de las of- ~ag de
registro y "roles;
servicios al zonal;
auxiliares adr. . istra-
tivos; prefectos; Yy se-
cretaria.

recursos humanos

ss1gnadcs al instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

EN

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

Proponer objetivos, metas Yy actividades para la
administracién de los recursos humanos al Subdirector de
Servicios Administrativos para la integracié6én del

programa operativo anual del instituto tecnoldégico.

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

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

Participar en las acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que &€ realicen en el departamento a 8u
cargo.

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

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Apiicar los manualeg administrativos que regulen la
—rqanizaciin y funcicramiento del departamentc Yy
verificar su cumplimiento.
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3. Verificar que las actividades de las oficinas a 8u cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos Yy
procedimientos establecidos.

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. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humancosg emita la Secretaria de Educacién
Publica.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién

del personal del instituto tecnolégico.

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

4. Organizar la integracién y el trédmite 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.

5. Llevar el contrcl de @plazas, categerias docentes
puestce administrtivos del institutc tecnolégico.
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10.

Mantener actualizada la plantilla de personal de)
institutoc tecnolégico.

Freseantar 1los wmovimientas o incidoncies del pergenel dz)
instituto tecnolégico al Subdirector .. de Servicios
Administrativos.

Organizar o en 8u caso apoyar los eventos de

capacitacién, actualizacién vy guperacién profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del
instituto tecnologico.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MNMATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes sebles e inmuebles

asignados al departamento a su carga, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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2. Otorgar el visto bueno_a las solicitudes de mater
requerido por el personal adBcrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Servicios Administrati

ial

) vos la
adquisicién Aa hiesnoe muehles, materialee 2guigs R
se requiere en las areas del departamento. - b

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. “igilar que la siministraci . de los rec =08 humanos
asignados al instituto tecrolégico, & realice e
acuerdo con las normas, lineamientos Yy procedimientc .
establecidos.

CONUNICACION

Interna- .+ -ector de Servicios

Ad -  istratives; jefes de
departamento y division;
jefes de los centros de
coémputo e informacién;
personal adscrito a 8u
Area; y personal docente
y no dccente del ins-
tituto tecnolégico.

Externs: Direccién General de Ins-

titutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el uesto.

ESPECIFICACIONES [T PUESTO:

nlaridad: 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 afios en el ejercicig
profesional o docente.

Administracion general,
Administracién de recur-
s08 humanos, procesa-
miento de datos, y

aplicacién de manuales e
ingtructivos oficiales.

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

tuaciones conflictivas;
facilidad de expresidn
oral y escrita; capa-
cidad para dirigir vy
controlar personal; capa-
cidad para tomar deci-
sicones; capacidad para
relacionarse; sentido de
responsabilidad; y ho-

nestidad y discrecién.
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IDENTIFICACION

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

Clave: P-39

No. de Plazas:

Una
Ubicacidn: 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 lcs registros vy
controles del personal del instituto tecnolégaco

386



http://www.fastio.com/

FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para e}
lanre de ahietivas y metas del proarama operativo anual
de la oficina a su cargo y sbmetérla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administratives en lo 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 la plantilla y la
némina del personal del instituto tecnolégico.

Efectuar vy 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, promocioén vy reubicacién del
personal.
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11. Observar las disposiciones que para el d
puesto emita la Secretaria de Educacién PﬁziiZZEﬁo de su

12. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades rejacionadas Lull el deoewpeho de gu
puesto

13. Ejercer el p supuesto autorizado a la oficina confcrme
a las normas, .ineamientos y procedimientos establecaidos.

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

15. Proporcionar en los términos y plazces establecidos 1la
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 Yy

personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publiicos Yy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

389

Pasante o titulado (e
licenciatura en cual-
quiera de las siguienteg
especialidades: adminig-
tracién, contaduria, re-
laciones industriales |
otras relacionadas con e)
area.

Un afio en puesto similar

Administracién general;
administracién de perso-
nal; movimientos e 1inci-
dencias de personal; con-
trol de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorias administrativae;
y relaciones publicas.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; gsentido de respon-
gabilidad; y honestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION LT

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de

Sesrviciuos al Fersunal

Clave: . P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recureos
Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Subordinados: No los requiere el uuesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

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

Elaborar relacién de necesidades de recursos humangg
financieros, materiaies y B&rvicics roguorides para 91
logro de objetivos y metas del programa operativo anuyg)
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracigy
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyectg
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recurscs
Humanos.

Observar los lineamientos establecidos en los manualeg
administratives en lo referente al desempefioc de sy
puesto.

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

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

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

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

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Yy 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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= 392

R proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién 'que le sean requeridos por
instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores

~OMUNICACION

cpterna: Jefe del departamento Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

gaxterna: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cidén con el puesto.

¢7PECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

“.periencia: Un afo en puesto similar

nocimientos: Administracién general;
administracion de per-
sonal; movimientos e in-
cidenclas de personal;
control de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorias administrativas;
y relaciones publicas.
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Aspectos persornales: Iniciativa Yy dinamigmg.
madurez de criterio; Ca:

- pacidad para relacjq-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad v
discrecioén.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Clave: _ E-Q/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Servicios
Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe -~ediato: Subdirector de Se- icios
Adminis ativos

Subordinados: Jefes Las ofic: .as de
tesore: contat .idad y
presup. ; ccr -0l de
ingres: Sropicd, auxi-
liar nle; auxiliar
adminie w0} y s8ecre-
taria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administiracién de los recursos financiercs
asignados al instituto tecnolégico.
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‘

EN MATERIA DE ADMINISTRACIONR DE RECURSOS FINANCIEROS:

Determinar las necesidades de recursos financieros de)
instituto tecnolégico y proponer su gestién a)
Subdirector e Servicios AdwinhiBlialivis.

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

Controler el ejercicio del presupuesto asignado al
instituto tecnoldgico de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos.

Degarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacién
y tesoreria del instituto tecnolégico.

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:

Participar en el control de bienes e inmuebles asignados
al departamento a 8u cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de los bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las Areag del departamento.

Participar en 1los procesos de adquisicién de los
recursos materiales del instituto tecnolégico.
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Conocimientos:

Aspectos personales:

399

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

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

3 i matsnm Al Diimma -, . r Ko . —~ e P

- -~ - - e e VR o g e 4 a R N ] e
Tesoreria

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos
Financieros

RELACIONES DE 'AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Recursosg Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la tesoreria del
instituto tecnolégico.

400



http://www.fastio.com/

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

Coordinar la reservacién vy adquisicién de Dboletos 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, Yy 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 8su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

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

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

1@. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a Bu 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 agquellas actividades que le sgean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y

' personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismoe publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ:

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

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

Administracién de recur-
gos financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zaciédn, tesoreria v

auditorias contables.

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

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jjefe Inmediatoc:

3ubordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto

Una

Departamento de Recursos
Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

iealizar las actividades relacionadas con la contabilidad vy
21 ejercicic del presupuesto del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidades de recursocsg humangg
financieros, materiales y servicios requeridos para El
logro de objetivos y metas del programa operativo anus)
dé la oficine a su cargo Y someterla a la consideraci¢p
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyectg
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a }g4
consideracién del Jefe del Departamento de Recursog
Financieros.

Observar 1log lineamientos establecidos en los manualesg
administrativog en 1lo referente al desempefio de gy
puesto.

Revigar y controlar que los comprobantes de egresos
contengan los requisitos legales y administrativog
establecidos/y llevar el control correspondientes.

Forwmular la doccumentacién comprobatoria del manejo de
log bienes y valores del instituto tecnolégico.

Formular 1las conciliaciones bancarias con lae 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 desempefic de su
puesto.
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-3. Ejercer el presupuesto autqrizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos'y procedimientos establecidos.

11, Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
aslgnadus a ia uliciua o su cargo de cunivrmided con ius
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentac: “n que le sean requeridos por
instanc:.:as superiores.

13. Realizsr todas aque =3 actividades que le sean
encomencadas por instur.cias guperiores.

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 titulado en
el una de las siguientes
1 'enciaturas: adminis-
t::71i6n, contaduria u
ot:-as relacionadas con el
area.

txperiencia: Un afo en puesto similar
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Conocimientos: Administracién de recur-
E . _ so8 financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupueatacién, fiscali-
zacién, tesoreria y

auditorias contables.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-

pacidad de andlisis vy

gintesis; capacidad para

tomar decisiones; capaci-

dad para relacionarse;
gentido de responsabi-
lidad; Yy honestidad vy

discrecién en el manejo
de fondos y valores.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE ‘AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

Jefe de 1la Oficina de

Conteol Y B~
ONHCyVa GEe LNGTEeEass He %Y

pios

Una

Departamento de Recursos
Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

relacionadas con el control de

ingresos propios del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros. materiales y servicios requeridos para e}
logro de objetivos y metas del programa operativo anua)
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

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

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

Llevar el registro vy control de cobro de cursos
propedéuticos,’ examenes extraordinarios y demas cargos
especiales.

Mantener actualizados los libros de contabilidad que se
utilicen por concepto de ingresos propiocs 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 sreas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientes Yy procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bieneg muebles e inmuebles
acsignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
gprocedimientos establecidos.
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1@. Prcporcionar en los términos y plazos establecidos 1a
informacién y documentaeidn que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del deparctamento Y

ps - sonal docente y no
d ente del instituto
¢+ -nolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

’

Escolaridad: Pasente o titulado en

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

Experiencia: Un affo en puesto similar

Conocimientos: Administracién de recur-

sos financieros; contabi-
lidad; programacién Yy
presupuestacibn; figcali-
zacidn y tesoreria; y
auditorias contables.
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Aspectos personales:

411

Iniciativa y dinamismg;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis
sintesis; capacidad parga

tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse:
sentido de responsabi-

lidad; Yy honestidad y
discreciétn en el wmanejo
de fondos y valores.

- —————EA T ot . - -
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Recnreneg Materialze vy
Servicios

Clave: E-2/40 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
asignados al instituto tecnolégico, asi como la
de lce serviclos generalees.

412

materiales
prestacién
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EM NATERIA DE PLANEACION:

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

Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos materiales requeridos
para la integracién del programs operativo anual del
instituto tecnoclégico.

Gestionar la asignacién de recursos materiales
requeridos para la operacitén del programa operativo
anual del instituto tecnclégico.

Coordinar la 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 integracion de la estadistica basica vy
los sistemas de informacién del ingtituto 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
organizacidn y funcionamiento del departamento Yy
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.

4. Fungir <¢como mienbrc ael (onsejo Editorial dei dinstitulv
tecnolégico.

EN NMATERIA 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 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 ocupaciconal y los perfiles de puestos
autorizadoes.

3. Proponer la seleccién del per: .al del departamentc al
Subdirector de Servicios Adminis:i:ativos.

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

S. Pregentar 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.

414
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7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién
superacién profesional para el personal técnico,
y administrativo del departamento.

Y
manua)

N HAIERIA DE ADHIRISTRACICHN CE RECURCSCE FINAN

IFRNG .

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

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Detectar las necesidades de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del 1inatituto
tecnolégico.

V///;' Desarrollar loe procesos de adquisicién, guarda, manejo

y dotacién de los recursos mateériales del instituto
tecnolégico.

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

/// 4. Elaborar y mantener actualizados los registros vy

controles de los bienes muebles e inmuebles del
instituto tecnoldgico.

415
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5. Dirigir 1la prestacién de los servicios e intendencia,

mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones, graficas y demas serv. 108 que requieren
las areas del instituto tecncuasdgico para su
funcionamiento.

6. Proporcionar a las A4reas del instituto tecnolégico

servicios de limpieza, mensajeria, fotocopiado y deméas
servicios generales conforme a las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de recursos materiasles
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; Jjefes de
departamento y divisién;
jefes de los 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-
cidn con el puesto.

—— i 4l
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

417

Titule profesional a nji-

vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracioén general;
administracién de recur-
sos humanos; financieros
y materiales; almacenes e
inventarios; y aplica-
cioén de manuales e

instructivos oficiales.

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

oral vy escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsa-
bilidad; y honestidad vy
discreciédn.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

clave:

No. de Plazas:

Ubicacioédn:

RELACIONES DE AQTORIDAD

Jjefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

del instituto tecnolégico.

Jefe de 1la QOficina de
Adguisiciones

Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de

Recursos Materiales Yy
Servicios

No los requiere el puesto

relacionadag con las adquisiciones
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humangg
financieros, materiales y servicios requeridos para ]

) : el
lagro de objetivos y metas del programa operativo anua}
fe l2 oficing o 35U Caisyu y someteria a la coneideracién

del Jefe del Departamento de Recursos Materialesg

Servicios. Y

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a g
consideracién del Jefe del Departamento de Recurgog
Materiales y Servioios.

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

su

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

'

Programar en coordinacién con el almacén 1la adquisicién
de materiales de consumo.

Verificar el abasteciniento de las requisiciones
autorizadas.

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

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

Esercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
3 lasg ,crmas, lineamientos y proced:imiert-e establecidos.

b=
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1@.

Aesumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
agignados a la oficina a- su cargc de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

12. Realizar todas aquel: actividades que le sean
encomendadas por instan:. . superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
’ cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante [} titulado en

slguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién; relaciones 1in-
dustriasles u otras rela-
cionadas con el Area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,
almacenes, inventarios y
adquisiciones.

Aspectos personales: Iniciati-a y dinamismo;
madures" de criterio; ca-
pac: para relacio-
nars. . Yy honestidad vy
disc: 5n.

420
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

Jefe de la Oficina de
Almacen e inventarios

Una

Departamentoc de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

No los requiere el puesto

relacionadas con almacén e

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

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicioe requeridos para el
logro de objetivo: y metas del programa operativo anual
cde la oficina a su cargo y someterla a la consideracion

..el Jefe del Departamento de Recurscs Materiasles y
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy 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 desempefio de su
puesto. :

Realizar, ., registrar y controlar la asignacién y
traspasos de bienes muebles en el instituto tecnolégico.

Efectuar el tréamite de altas, traspasos y bajas de
bienes de activo fijo.

Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los
relativose al activo fijo que le s8solicite s8u jefe
inmediato.

Controlar vy registrar existencias, entradas y salidas de
materiales y equipos del almacen.

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 desempefio de su
puesto.

422
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10.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos,

'

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebleg
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en 1los 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 otres rela-
cionadas con el drea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,

almacenes, inventarios, Yy
adquisiciones.
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aspectos personales: .~ .Iniciativa, dinamismo,

madurez de criterio,
capacidad para relacio-
narse, honestidad Yy
discrecién.

424
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IDENTIFICACION

‘

Nombre del Puesto: Jefe de la O0ficina de

- I —_ i S e e
DL VAILLUD WwWERHTILIGLAED

Clave: P-39
No. de Plazas: Una
Ubicacioén: 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 Yy de intendencia del 1instituto
tecnolégico.

425
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro e ODJSlivus y we oo del progranad cporativo gnual
de la oficina a su car y someterla a la consideracién
del Jefe del Departs nto de Recursos Materiales Yy
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual = =1 anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
congideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefic de &su
puesto.

Solicitar,l recibir, registrar y controlar la entrada vy
salida de herramienta, material y equipo a utilizarse en
la realizacioén de las funciones de limpieza vy
conservacién en el instituto tecnolégico.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de
gervicios realizados en el instituto tecnolégico vy
proporcionar la informecién a las ingtancias
correspondientes.

Promover la participacién del personal de la oficina en
programas de cepacitacién y actualizacién.

Distribuir y asignar areas 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
institute tecnolégar.

426 _
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9. Obgervar las diasposiciones que para el desempefic de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

19. Apuyei @ 1a3 divorcoas ér?ee'ﬂaliinnt1tuto tecnoléqgico en
agquellas actividades relacionadas con el desempefic de su
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
@ las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmueblee
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

13. Proporciocnar en los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacion 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
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

428

Pasante o titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminisg-
tracion, relaciones 1in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el érea.

Un affo en puesto similar

Administracién general vy
prestacioén de servicios
generales.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; y honestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Centro de Cémputo

Clave: E-9/40Q 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 Yy
proporcionar servicios de cémputo a las areas que integran
el instituto tecnolégico.

429
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FUNCIONES ESPECIFICAS !

EN

MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para deteccién de necesidades de
servicios de informdtica del instituto tecnolégico.

Determinar objetivoe, metas y actividades del Centro de
Cémputo que den respuesta s las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos Yy
metas del programa operativo anual del Centro de Cémputo.

Coordinar la integracién del programa operativo anual vy
del anteproyecte de presupuesto del Centro de Coémputo vy
presentarlos al Subdirector de Serviciocs Administrtivos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica y
presupuestal que se realicen en el Centro de Coémputo a
su cargo.

Brindar apoyo informativo para la integracién de la
estadistica baeica y loe sistemas de informacién del
instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del
Centro de Cémputo y presentarlas al Subdirector de
Servicios Administrativos.

Fungir como miembro del Comite de Planeacién del
instituto tecnolégico.

430
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del Centro- de- Cémputo de conformidad
con la estructura organica y puestos autorizados.

tJ

Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del Centro de Cémputo vy
verificar su cumplimiento.

3. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones Qque desarrollen los o6rganos del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Brindar apoyo informatico en lag acciones que se deriven
de las funciones que desgarrollen log oOrganos del
instituto tecnolégico en materia de vinculacién con el
sector productivo.

EN NATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven
de las funciones que desarrollen los 6érganocs del
instituto tecnolégico en materia de extensién educativa.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a 8su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Coémputo las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Fublaca.
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2. Asignar al personal del Centro de Cémputo de conformidad
con la estuctura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién del personal del

Centro de Cémputo al Subdirector de Servicios
Administrativos.
4, . o~sertar al Subdirector de Servicioce Administrativos

i.. ravimientos e incidencies del personal adscrito al
Cerrrc de Cémputo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

S. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Cémputo.

6. Atender 1les necesidades de capacitacién del personal

adminigtrativo, técnico y manual adecrito al Centro de
Cémputo, ’'de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y - i:rol del presupuesto
asignado al Centro de Cémputc - forme a las normas,
lineamientos y procedimientos est..lecidos.

2. Presentar 8l Subdirector de Servicios Administrativos,
lag s8solicitudes de construccién y equipamiento de

instalacicnes para 8u autorizacién y tréamite
correspondiente.
3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito =i Centro de Cémputo.

4. Proponer al Subdirector de Serv:-:0s Administrativeos 1la
adg.isicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se -<quieren en las areas del Centro de Cémputo.
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EN MATERIA DE INFORMATICA:

1. Digefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento
captura Vv procesamiento de informacién del 1nat1tut;
tecnolégico. B

2. Disefiar vy actualizar los sistemas de captacién,
validacién vy explotacién de la informacién del instituto
tecnolégico.

3. Coordinar el enélisis, digefic y programacién de sistemas
de los procesos aprobados.

4, Vigilar la operacién y mantenimiento del equipo de
cémputo, asi como de la infraestructura del Centro.

S. Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccilén
de equipo y sgervicios de cémputo.

6. Proponer mecanismos de intercambioc de informacién con
instituciones que manejen equipo de cémputa afines.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento Yy divisién;
jefe del centro de
informacién; personal
adscrito a su area; per-
sonal docente y no do-
cente; Y alumnos del
instituto tecnoclégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Y
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

434

Titulo profesional a ni-
vel licenciaturas, prete-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
Informatica vy sistemas de
computacién.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabi-
lidad Yy 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-
11n de Sistemas

Clave: E-©@/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:

Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo de
sistemas en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de neceeidedes de
financieros, materiales y servicios
lagre Ao ,_-,bjp§i_un= v motas el

recursos humanos,
requeridos para el
nrogreme spergtiVvo Snuso
de 1la coordinacién a s8u cargo y someterla a 1la
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

Elaborar el programs operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de 1la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe d: ' Centro de Computo.

Obgervar los lineamier . establecid:: en los manuales
administrativos en lc »terente al Jlesempefio de su
puesto.

Controlar el consumo de los materiales auxilires

requeridos para la operacion del Centro de Cémputo vy
solicitar sy suministro.

Determinar las necesidades de expansién del equipo de
cémputo del instituto tecnolobdgico.

Mantener relaciones con instituciones que manejen
equipos de cémputo afines.

Observar las disposiciones que para el desempefic de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apcyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacion
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecados.
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1@. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a By
formacién. ‘ .

11. Asumir la responsablildad de bienes murbles © lumdebies
asignadog a la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plezos establecidog 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le B8ean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: . Jefe del Centro de

Cémputo y personal docen-
te Yy no docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privadoe que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado de licenciaturea

en cualquiera de las si-
guientes especiaslidades:
informatica, administra-
cién u otras relacionadas
con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Ccnocimientos: Administracién general,
informdtica y sistemas de

computacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; honestidad vy
discrecién.

438
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Coordinador de Servicigg
de Cémputo

Clave: E-2/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Computo

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar servicios de cémputo a las diversas areas del
instituto tecnolégico.

439
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,

1inancleros, materiaies y Servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinaciétn a su cargo y someterla a la

consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y =eometerlos a la
consideracidn del Jefe del Centro de Cémputo.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefic de su
puesto.

Controlar el consumo de materiales auxiliares requerido
para la operaci6tn del Centro de Cémputo y solicitar su
suministro.

Proponer al Jefe del Centro de Cémputo necesidades de
expansién del equipo de cémputo utilizado en la
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 tecnoldgico en
aquellas actividades relacionadas con el decsempefic de su
puesto.



http://www.fastio.com/

10.

Ejercer el presupuesto autorizado a 1la coordinacién
conforme a las normas, lineamientos Yy procedimientos
establecidos.

11. £jercer la ducencia fieate @& gryps cn un mininme de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a gu
formacion.

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 los términos y plazos establecidos la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

14. Realizar todas aduellas actividades que le s8sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Com-

puto 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: Titulo de licenciatura en

cualquiera de las s8i-
guientes especialidades:
informética, administra-
cién u otras relacionadeas
con el area.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

"Un afio en puesto similar

Administracién general,
informatica y sistemas de
computacion.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecién.
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IDENTIFICACION

NAamhra del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades d

Jefe del Departamento de
Mantenimiento de kquipo

E-0/4@ hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Adminisgtrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos

Jefe de las oficinas de
mantenimiento preventivo,
mantenimiento correcti-
vo y secretaria.

e mantenimiento preventivo Yy

correctivo del instituto tecnolébgico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

- v

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar 1los8 estudios para deteccién de necesidades de

m,ntenimiento preventivo vy correctivo del instituto
*cnolégico.

Jeterminar 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 ,la 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 evaluacion programatica y
presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de. la estadistica bésica y
los sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

r

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
orgenizacién Yy funcionamiento del departamento Yy
verificar su cumplimiento.
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3. Verificar que las actividades de las oficinas a 8u carge
se realicen de acuerdo cog-las ncrmas, lineamientos

procedimientos establecidos. Y

EN MATERIA DE DUCERNRCILA:

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
edministrativas y reglamentarias que en materia de
recursoe humanos emita la Secretaria de Educacioén

Publica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estuctura ocupacicnal 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
loe registros y controles generados en los procesocos de
administracién del personal asignado al departamento.

S. Elaborar la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del departamento.

6. Mantener actualizada 1la 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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Apoyar los eventcs de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrative y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto

asic +1n al departamento conforme a las normas,
line ..entos y procedimientos establecidos.

Sc ar al Subdirector de Servicios Administrativos,
vi. 3 Yy pasajes para el personal del departamento
cua estos sean requeridos de conformidad con los

proceaimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicics 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 funcionamiente del
instituto tecnolégico.

Otorgar el wvisto buenoc a les solicitudes de wmaterial
requerido por el personal adscrito al departamento.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
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
adreas del instituto tecnolégico.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que las activizsdes de mantenimiento al equipo
de las diferentes Aareas del instituto tecnologico se

realicen conforme a

las

especificaciones de 1laos

fabricantes y los calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

447

Subdirector de Servicioe
Administrativos; jefes de
departamentc y divisién;
jefes de los centros de
cémputo e informacién; vy
personal adscrito a su
area.

Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e
instituciones publicas y
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional & ni-

vel licenciatura, prefe-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

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.

448
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IDENTIFICACION

Nowbre d2l Puesto: Jefe de 1ls Oficina de
Mantenimiento Preventivo

Clave: ) P-39
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Manteni-

miento de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jjefe del Departamento de
Mantenimiento de Equipo

Subordinados: Técnicos en Mantenimiento

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento
preventivo de las instslaciones Yy equipo del instituto
tecnolégico.

449
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

Elaborar relacién de necesidades de recurges
financieros, materiales y servicios requerides p:::"°i;
i0gru Qe 0Dp)eTivos y nelas a€l programa operative anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a 1a
consideracién del Jefe del Departamento de Mantenimiento
de Equipo.

Obgervar 1los lineamientog establecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Solicitar el material y equipo necesario para reslizar
el mantenimiento preventivo en el instituto tecnolégico.

Elaborer los programas de mantenimiento preventivo que
requiera la maquinaria y equipo del instituto
tecnolégico.

Registrar y controlar los servicios de mantenimiento
requeridos pares la conservacién del equipo del instituto
tecnolégico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas érees 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 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 establecidus la
informacién Yy documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

12. Realizar ‘todas aquelles actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico

Externa: Crganismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de

licenciatura, preferen-
temente en cualquiera de
las ramas de ingenieria.

Experiencia: Un afo en puesto similar

Conocimientos: Administracién general 'y

mantenimiento de equipo e
instalaciones.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;

macurec de criterio; ca-
pacidad para relacilo-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honest:dad y
discrecidn.
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IDENTIFICACION .

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Mantenimiento Correctivo

Clave: P-39
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Manteni-

miento de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Mantenimiento de Equipo

Subordinados: Técnicos en Mantenimiento

PROPOUT ITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento
correctivo de las instalaciones y equipo 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 operative aeuualt
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Elaborar el programa operativo snual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Mantenimiento
de Equipo.

Observar los lineamientos egtablecidos en los manuales
administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Solicitar el material y equipo necesarios para realizar
el mantenimientoc correctivo en el instituto tecnolégico.

Registrar Yy controlar los servicios de mantenimiento
requeridos para la conservacién del equipo del instituto
tecnolobtgico.

Elaborar los programas de mentenimiento correctivo que
requieran la magquinaria y equipo del instituto
tecnolégico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de s8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos
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10.

Asumir la responsabilidad’ de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

1i. Proporcicnar €n lus léiminos y plazos establecidos ia
informacién y documercacién que le sean requeridos por
instanciae superiores.

12. Realizar BL-Y- acuellas actividades que le sean

encame: . por instancias superiores.

COMUN "’

Intera: Jefe del departamento vy
personal nao docente del
instituto tecnolégico

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
, cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante [} titulado de

licenciatura, preferente-
mente en cualquiera de
las ramss de ingenieria.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general vy

mantenimiento de equipo e
instalaciones.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio; ca-
pacidad para relacionar-
se; sentido de responsa-
bilidad; y honestidad vy
discrecién.
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PUESTOS DE APOYO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

455

Secretaria de Directivg
Docente

Una por turno paras
director y una para cada
subdirector

Direccién del Instituto
Tecnologico; Subdireccién
de Planeacién

Vinculacién; Subdireccién

Académica; y Subdireccién
de Servicios
Administrstivos.

Director del Instituto
Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacién; Subdirector
Académico; y Subdirector
de Servicios
Administrativos.

No los requiere el puesto
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PROPOSITO DEL PUESTO: -

Propercionar los servicios de apoyo secretarisl que se
requieran en el instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Registrar 1la correspondencia y contestar aquella que le
sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato.

Organizer, integrar y controlar el minutario de su A4rea
de adscripcién. :

Organizar e integrar el archivo del é&rea en que se
encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato, la informacién gque requieran las unidades
administrativas del instjtuto tecnolégico.

Atender a las personas que 3o0liciten : irevisit. .on =8u
jefe inmediato.

Tomar dictados en taquigrafia.

Mecanografiar los trabajos que le asigne 8Bu jefe
inmediato.

Revisar los= trabajos mecanogréficos.

Atender las llamades telefénices tomando nota de 1los
recados.
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11.

Solicitar s ®su jefe inmediato el material que requiera
para la realizacién de su trabajo.

12. Realizar las demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONMUNICACION

Interna: Direétor del Instituto
Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacioén; Subdirector
de Servicios
Administrativos; personal
docente Yy personsl no
docente; y alumnos.

Externa: Personas que ®soliciten

’ entrevista con su jefe

inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia

de estudios cowmerciales.

Experiencia: Un afio de experiencia
laborsal.

Conocimientos: Taquigrafis, mecanogra-
fia, archivonomia, manejo
de documentos, corres-
pondencia oficial,

redaccién y ortografia
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Aspectos personales:

458

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; criterio

" para sugerir formas de

presentacién de los tra-
bajos; discrecién y se-
({iedad, buenas rclocicnctco
humanas; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de plazas:
Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inwmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Secretaria de Funcionario
vocente

A-90

Una por departamento
sutorizado, a excepcién
de las divisiones que

podrén tener hasta dos
secretarias cada una.

Jefaturas de departamento
Y divieién; Centro de
Cémputo; y Centro de In-
formacién.

Jefe del érea s la que se
encuentra adscrita

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios gsecretariales que sean requeridos
por el 4rea a las que se encuentre adecrita.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

S.

10.

Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de

hacerlo en
forma 4gil y eficaz.

Mecanografiar 1los trabajos en el orden y la forma en que
le indique su jefe inwmediato superior.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior.

Llevar el registro y contreol de la correspondencia de
entrada y salida del Area de trabajo donde preste sus
servicios.

Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las
técnicas establecidas.

'

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe
la informacién que requieran las areas administrativas
del instituto tecnolégico.

Atender a lss personas que soliciten entrevista con su
jefe inmediato superior.

Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos
del material para la realizacién de su trabajo.

Atender las llamadas telefénices tomando nota de los
recados.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos: s

Aspectos personales:

461

"Jefes de departamento,

divigién, Centro de Com-
puto, CLentro de iIndor-
macién y personal docente
y no docente del ins-
tituto tecnolégico.

Certificado o constancia
de emtudics comerciaies.

Un aflo de experiencia
laboral.

Taquigrafia, mecanogra-
fia, archivonomia, manejo
de documentacién, co-
rrespondencia oficial,

redaccién y ortografia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativas; criterio
para sugerir formas de
presentacién de los tra-
bajos; discrecién y se-
riedad; buenas relaciones
humanas; Yy egpiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién: )

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar administrativamente en
propias del area.

462

Auxiliar Administrativo

Una por turno para direc-
tor, de unas 8 tres para
departamentos, divisiones
o centro de cémpute y de
una @ un maximo de diez
para el Centro de Informa-
cién.

Direccidn del Instituto
Tecno.~gico, departamen-
tos, divisiones, Centro
de Informacién y Centro
de Cémputo.

Director del Instituzo
Tecnolégico, jefes de
departamento, divieidn,

Centros de Informacién vy
Cémputo.

No los requiere el puesto.

la realizacién de las labores
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Auxiliar al personal qel . 4rea en actividades
encomendadas por el jefe inmediato superior.

2. Proporcionar la informacién del 4res solicitada por
diferentes unidades orgénicasm, previa autorizacidén de su
jefe inmediato.

3. Elaborar reportes peritédicos acerca de sus actividades.

4, Ayudar en la integracién del archivo del area en la que
se encuentre adscrito.

S. Realizar las demés actividades que le indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

’

COMUNICACION

Interna: Responsable de la "unidad
orgénica, secretaria, Jje-
fe de oficina y coor-
dinadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de Dbachille-

rato o equivalente.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Manejo de documentacién,
correspondencia oficial,
archivonomia y mecano-
grafia.
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Aspectos personales:

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; discre-

cién y seriedad; buenas

relaciones humanas; Yy
espiritu de apoyo y co-
laboracidn.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista

Clave: P-29

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacidn.

RELACIONES DE AUTORIDAD

/

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
y Presupuestacién.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Investigar vy desarrollar estudios sobre tépicos especificos
designados por s8u jefe inmediato para -‘la integracién de
documentos requeridos en el instituto tecnolégico.

465
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Reelizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los
avances al respecto.

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se
lo solicite.

3. Acordar can sus superiores sobre los asuntos
-2.acionados con las actividades que ge realicen en el
area.

4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su
jefe inmediato, asli como los oficios turnados por las
diferentes unidades orgénicas.

S. Elaborar programa de trsbajo y solicitar 1los recursos
necesarios para su ejecucioén.

€. Realizar las demés actividades que le 4indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos persconales:

467

Pasante o titulado de
licenciatura en areas de
ingenieria, gocialies o
econémico-administrativas.

Un afio en puesto similar

Administracion general;
mane jo de sistewmas y
procedimientos; Y anali-
mis e interpretacién de
datos estadisticos.

Inicistiva; capacidad de
andlisis y sintesis; sen-
tido de remsponsabilidad;
y espiritu de apoyo Yy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Fotégrafo

Clave: ES-70

No. de plazas: Una

Ubicacién: De:artamento de Comuni-

ceoibén y Difueiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento,
Comunicacién y Difusién

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Agistir a reuniones de trabmsjo, acontecimientos culturales y
otros lugares que lo requieran, a fin de tomar fotografias
para la ilustracién de articulos en revistas, folletos,
gacetas y demas publicaciones del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar fotografias en reuniones de trabajo,
acontecimientos culturales, sociales y en otros lugares
que requiera el instituto tecnolségico.

2. Revelar los negativos Yy sacar amplificaciones en lom
tantos que le sean indicados.

3. Realizar las eatimaciones del material y equipo
fotografico para la ejecucién de su trabajo.

4. Vigilar que el material y equipo fotogréfico que se
utilice en 1los trabajos se encuentre en buenas
condiciones asi como tomer lag medidas necesarias para
gu conservacio6on y mantenimiento.

5. Archivar los negativos de las fotografias que han sido
tomadas, a fin de llevar un control de los mismos.

6. Informar verbal o por escrito segun sea requerido por el
jefe inmediato superior, sobre los trabajos encomendados.

7. Realizar las demas sctividades que le indiquen su jefe
inmedisto, que sean afines 3 las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Y

personal no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

470

Certificado © constancia
de carrera técnica en
totogratfia.

Un afio en puesto similar.

Fotografia blanco-negro y
color, diapositivas y vi-
deo.

Iniciativa, capacidad pa-
ra relacionarse, serie-
dad y espiritu de apoyo y
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nnmhre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

’

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe 1Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promotor Cultural

E-2/49 hrs.

Una por cada dieciplina
artistica o cultural que

se ofrezca en el
instituto.

Oficina de Promocién
Cultural

Jefe de la Oficina de
Promocién Cultural.

No los requiere el puesto.

Promover la practica de disciplinas artisticas o culturales

segun Su especialidad u oficio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover la formacién de grupos artisticos o culturales
en su especialidad u oficio
2. Elaborar programas de - -ividades @ desarrollar en su
drea respectiva.
3. Establecer 1los8 horar,
cargo. o8 de ensayo de los grupos a 8u
4. Real
ealizar investigaciones para mantener una identificacién
constante de los auténticos val 8 lturales
regionales y nacionales. ere e ’
S. iﬁz\zn::;ezlditximo ;a armonia y disciplina entre 1los
g grupc de alumnos bajo su responsabilidad.
6. Agistir a cursos de capacitacién a
ct
disciplina de su formacién. Y uslizacién de la
7. Ser responsable de los grupos de slumnos en
presentaciones o giras fuera de la institucién.
8. Obtener para los alumnos estimulos de reconocimiento por
s. participacién en actividades artisticas y culturales.
9. Realizar las demas actividades que le indique s8u Jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
COMUNICACION
Interna: Jefe de oficina y alumnos

del instituto tec-.2légico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: .Titulo de licenciatura en
alguna especialidad de
artes.

Experiencis: Un afic en la practica de

la diseciplina a promover.
profesional © docente.

Conocimiento: Especificos de la
disciplina a promover,
mane jo de grupos y

conocimientos didécticos.

Aspectos Personales: Sentido de responsabili-
4 dad, buenas relaciones
humanas, iniciativa,
seriedad Yy espiritu de
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promotor Deportivo

E-@/40 hrs.

Una por cada disciplina vy
rama deportiva que se
ofrezca en el instituto.

Oficina de Promocién
Deportiva

Jefe de la Oficina de
Promocién Deportiva.

No los requiere el puesto.

Ee responsable de promover la disciplina deportiva de su
especialidad y eventos deportivos internos y externos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Elaborar programas de activi&ades a desarrcllar en sy
arse repnectiva.

Asesorar al alumno y/o grupo de alumnos en la disciplina
deportive dg su especialidad.

Integrar equipos en las disciplinas deportivas de
conjunto.
Promover torneos internos eéen la disciplina de sgu

especialidad, tanto individuales como de conjunto segun
el deporte y rama de que se trate.

Fomentar al méximo la armcnia y digciplina entre los
alumnos o grupos de alumnos bajo su responsabilidad.

Atender y en su caso golucionar los planteamientos
estudiantiles que se presenten en su Area.

Agistir a curscs de capacitscién de la disciplina
deportiva de su especialidad.

Ser responsable de lom grupos de alumnos en las
participaciones o giras deportivas que se realicen.

Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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CONUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

Aspectos Personales:

476

Jefe de oficina y alumnos
del instituto tecnolégico.

Titulo de licenciatura en
educacién fisica o
equivalente.

Un afio en puesto simiinr.

Eapecificos de la
disciplina deportiva de
su especialidad y manejo
de grupocs.

Sentido de responssbili-
dad, buenag relaciones
humanas, iniciativs,
geriedad vy egpiritu de
apoyo y colaboracién.



http://www.fastio.com/

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Médico Escolar

Clave: P-39

No. de plazas: Una

Ubicacidn: Departamento de Servicios
Eacolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Servicios Escoclares

Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los primeros suxilios y difundir conocimientos
sobre medicina preventiva en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la
salud en el instituto tecnolégico.

Llevar el control de los expedientes clinicos de los
alumnos del instituto tecnolégico.

Analizar los principales problemas de salud que se
presenten en la comunidad escolar y colaborar en su
solucién.

Administrar los medicamentos que requieran los alumnos
para la prevencién y control de enfermedades.

Establecer coordinscién con instituciones de salud, =@
fin de ampliar los beneficios médicos para los alumnos y
canalizar | los casos que requieran tratamiento
especializado.

Orientar a los alumnos Yy al personal del instituto
tecnolégico sobre temas de medicina preventibn e higiene
escolar, conservacién de la salud, educacién de 1la
salud, educacién sexual, farmacodependencia,
alcoholiamo, tabaquismo, entre otros.

Colaborar con instituciones publicas de salud en los
programas de educacién para salud e higiene, campafias de
erradicacién de enfermedades, prevencién de accidentes y
de primeros auxilios.

Realizar las demas actividedes que le indiquen su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe del departamento,
personal Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Certificado o Titulo de
Médico.

Un afio en puesto similar

Medicina preventiva,
asistencial y del deporte.

Iniciativa y dinamismo;
relaciones humanss; Sen-
tido de responsabilidad;
honestidad, discrecién; y
limplieza.

479
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicaciédn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

480

Jefe de
Docencia.

Proyecto de

E-0/40 hrs.

‘Dependiendo del numero de

proyectos que se generen
en el departamento
académico.

Departamentos de ciencias
bésicas; sistemas y com-
putacién; wmetal-mecanica;
ciencias de la tierra;

ingenieria quimica Yy
bioquimica; ingenieria
industrial; ingenieria

eléctrica y electrénics;
y cienciass econémico-admi
nistrativas.

Jefe de los departamentos
de ciencias bésiceas;
sistema Yy computacién;
metal-mecénica; ciencias
de la tierra; ingenieria

quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias

econémico-administrativas.
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PROPOSITC DEL PUESTO:

Coordinar el disefio, desarrollo b4 evaluacién de

los

sroyecteor de dncencia gque se generen en el departamento

académico mediante la integracién de grupos de trabajo

interdisciplinarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de docencia con bage en el programa
operativo anual del instituto tecnolégico, durante los
primeros quince dias del wes de noviembre del afio
anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo

de los proyectos de docencia aprobados con log recursos

y en los periodos sutorizados.

1]

3., Controlar el avance de los proyectos de docenci
corregir en su caso, las desviaciones gque resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes

proyectos afines institucionales e interinstitucional

a vy

de
es.

S. Integrar Y presentar al jefe del departamento académico,

los resultados de los proyectos de docencia de acuer
los plazos comprometidos.

6. Promover la difugién de los resultados obtenidos a n
interno y externo del instituto tecnolégico.

7. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control
los de docencia concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
horas-semana-mes, en materias afines a S8u formacién.

481
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CONMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUES"

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

482

Jefe del departamento,
jefes de las divisiones
de estudio, personel do-
cente y alumnos del
ingtituto tecnolégico.

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura
preferentemente en alguna
de las especialidades que
coordine el departamento.

Un afico de labor docente.

Didactica; tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico;
administracién escolar;

psicologia educativa; so-
ciologia de la educacién;
y metodologia del cono-
cimiento.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad pare dirigir vy
controlar grupos; capa-

cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

483

Jefe de Proyecto de
investigacdili.

E-0/4Q hrs.

Dependiendo del numero de
proyectos que @@ generen
en el departamento
académico.

Departamentos de cienciass
bésicas; sistemas y com-
putacion; metal-mecénica;
ciencias de la tierrs;

ingenieria quimica y
bioquimica; ,1ngenierin
industrial; ingenieria
eléctrica Yy electrénica;

ciencias

econbnico-udmini-trltivn-.

Jefe de los departamentos
de ciencias bésices;
sigtemas b4 computacion;
metal-mecénica; ciencias
de la tierreae; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica y
electrénica; y ciencias
econémico—administrat1vas.
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PROPOSITO DEL PUESTO: -

Coordinar el disefio, desarrollo Y evaluacién de los
proyectos de investigacién que se generen en los
Jdepasl Laenlos acadenicus.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de investigacién con bame en el programa
operativo anual del instituto tecnolégico, durante 1los
primeros quince dias del mes de noviembre del afio
anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proye-tos de investigacién aprobados con 1los
recursos y en .os periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de docencia y
corregir en su caso, las deasviaciones que resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionales.

S. Integrar vy presentar al jefe del departamento académico,
los resultados de los proyectos de investigacién de
acuerdo a los plazos comprometidos.

6. Promover 1la difusién de los resultados obtenidos a nivel
interno y externc del instituto tecnolégico.

7. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de
loe de investigacién concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-semana-mes, en materiase afines a su formaciotn.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

485

Jefe del departamento,
jefes de las divisiocnes
de estudio, personal

docente Y alumnos del
instituto tecnolégico.

Titulo profesional a ni-

vel licenciatura
preferentemente en al-
guna de las especiali-

dades que coordine el
departamento.

Un afio de labor docente.

Didactica; tecnologia
acorde con las especiali-
dades del instituto tec-
nolégico; administracién
escolar; psicologia edu-
cativa; sociologia de la
educacién; Yy metodologia
del conocimiento.

Iniciativa y dinamismoc;

madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-

cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; Yy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazass:

Ubicacién:
RELACIONE: .. AUTORIDAD
Jefe Inmec 3t

486

Jefe de Proyecto de
Vinculacién.

E-0/40 hrs.

Dependiendoc del numero de
proyectos que se generen
en el departamento
académico.

Departamentos de ciencias

basicas; sistemas y
computacioén; metal-
mecénica; ciencias de la
tierra; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria . industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias

econémico-administrativas.

Jefe de loe departamentos
de ciencias basicas;
sistemas y computacioén;
metal-mecanica; ciencias
de la tierrs; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y <ciencias
econémico-administrativas.
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Subordinados:

PROPOSITO DEL

Coordinar el
proyectos de
académicos.

" personal docente e inves-
tigadores que formen par-
te del proyecto.

PUESTO: |

disefio, desarrollo y evaluacién de los
vinculacién que se generen en loe departamentos

FUNCIONES ESPECIFICAS: {

1. Presentar

adscripcién, - propuestas de proyectos de vinculacién con

base en

al jefe del departamento académico de su

el programa operativo anual del instituto ;

tecnolégico, durante los primeros quince dias del mes de i

noviembre

2. Integrar
de los
recursos

3. Controlar

corregir en su caso, las desviaciones que resulten.

4. Coordinar
proyectos

S. Integrar

de su adscripcién, los resultados de los proyectos de
vinculacién de acuerdo 8 los plazos comprometidos.

6. Promover
interno Yy

proyectos de vinculacién saprobados con los
y en los periodos sutorizados.

del ﬁﬂo anterior a realizar el proyecto.

el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo

el avance de los proyectos de docencia vy

gus actividades especificas con los jefes de
afines institucionales e interingtitucionales.

y presentar al jefe del departamento académico

la difusién de los resultados obtenidos a nivel
externo del instituto tecnolégico.
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v

Evaluar el disefio, desarrcllo, seguimiento

7.
y control
los proyectos de vinculacién concluidos. ’ e de
8. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-sermana-mes, en materias afines a su formacién.
CONUNICACION
Interna: Jefe del departamento,
jefes de las divisiones
de estudio, personal
docente y alumnos del

instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIOKES DEL PUESTO:

Escoleridad: Titulo profesional a ni-

vel licenciatura
, preferentemente en al-
guna de las especiali-
dades que coordine el
departamento.

Experiencia: Un afio de labor docente.

Conocimientos: Didactica; tecnologia

acorde con las espe-
cialidades del instituto
tecnolégico; administra-
cién escolar; psicologia
educativa; sociologia de
la educacién; y metodo-
logia del conocimiento.
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Aapectos personales:

489

IAdiciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-~

cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; Y espiritu de
apoyo Yy colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

n90

Jefe de Laboratorio

E-@/40 hrs.

Una por cada laboratorio

Departamentos de ciencias
basicas; sistemas y
computacidn;

metal-mecédnica; ciencias
de la tierra; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy

electrénica; y ciencias
econémico-administrativas,
segun sea el caso

Jefe de los departamentos
de ciencias basicas;
sistemas y computacién;
metal-mecanica; ciencias
de la tierra; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias
econémico~administrativas,
segun sea el caso.

Auxiliar de laboratorio
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PROPOSITO DEL PUESTO:

v

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi
como administrar el empleo de los recursos en el desarrollo
de los trabajos que ahi se realicen.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i. Llevar a cabo el seguimiento y control de précticas,
trabajos y materiales utilizados en el laboratorio.

2. Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y
materiales del laboratorio.

3. Elaborar las requisgiciones necesarias pera el
funcionamiento del laboratorio a su cargo.

’

4. Participar con las instancias correspondientes en la
elaboracién y realizacién de manuales y programas de
practicas acordes a los planes y programas de estudio
vigentes.

S. Sugerir al jefe del departamento cualquier mejora que &
su juicio redunde en un mejor funcionamiento del
laboratorio.

6. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
auxiliar de laboratorio,
personal docente Y
alumnos.
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EZPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Egcolaridad:

Experiencia:

Cono.imientos:

Aspectos perasonales:

Certificado o constancia
de técnico laboratorista.

Un afio en puesto similar

Manejo de equipo e
inetrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas Yy
controles.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de
regponsgabilidad;

honestidad y orden.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar de Laboratorio

Una por cada laboratorio

Departamentos de cienciass

basicas; sistemnas Yy
computacién;

metal-mecénica; ciencias
de la tierrs; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias

econétmico-administrativas,
segun sea el caso

Jefe de Laboratorio

No los requiere el puesto

Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que
permitan su adecuado funcionamiento.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

1. Proporcionar servicics de apoyo en la preparacién de
practicas a profesores y alumnos del instituto
tecnuidygico.

2. Llevar a cabo el registro de précticas y <trabajos
realizados en el laboratorio.

3. Apoyar al Jefe de Leboratorio en 1la preparacién de
practicas y en el seguimiento de las mismas.

4. Proporcionar, previa autorizacién, las substancias vy
utencilios necesarios para la realizacién de las
practicas correspondientes.

5. Vigilar el buen uso y funcionamiento del material vy
equipo de laboratorio.

6. Guardar vy resguardar las sustancias quimicas del
laboratorio de acuerdo al grado de peligrosidad.

7. Realizar las demas actividedes que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de laboratorio,

personal docente Yy
alumnos del instituto
tecnolégico.

40[.



http://www.fastio.com/

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

495,

Certificado o constancia
de técnico laboratorista.

Un afio en puesto similar

Manejo de equipo e
instrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas y
controles.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de
responsabilidad;

honestidad y orden.
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IDENTIFICACION

Namhroe del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Docente

E38-37-36 6 -35 hrs.

Dependiendoc del total de
horas requeridas por los
planes Yy programas de
estudio de las carreras y
posgrados que se cfrecen
en el instituto.

Departamentos de ciencias
basicas, sistemas y
computacién,

metal -mecanica, ciencias
de la tierra, ingenieria
quimica Yy bioquimica
ingenieria industrial,
ingenieria elécrraca,
ingenieria electrénic.. Yy
ciencias ecénomico-ac- -
nistrativas.

Jefe del departamento
académico Yy jefes de
proyecto de docencia,
investigacién Yy
vinculacién.

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Impartir las materias que le sean asignadas afines a s8u
formacibn cumonliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su Cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.
2. Formular programas de estudio, manuales de préacticas de
laboratorio, materiales Yy prototipos didacticos,

instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

3.. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio,
trabajos de estudiantes, examenes y tesis.

’

4, Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de
tesis.

S. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos
escolares de alumnos, visitas 8 empresas, proyectos
especiales y tesis profesionales.

6. Participar en conferencias; simbbsiumes; congresos Y
seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacién y
vinculacioén.

8. Asesorar a  los alumnos y al sector productivo en

proyectos industriales.

3. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.
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10. Participar en examenes profesionales.

¢

11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar las demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

498

Jefe de copartamento vy
jefe de proyecto de
docencia, investigacién y
vinculacién.

Licenciatura en alguna de

las especialidades que
coordine el departamento
académico en donde

imparta materias.

Un afio de labor docente vy
doa afiog de experiencia

profesional en su
especialidad.

Didactica, tecnologia
acorde con la
especialidad del
departamento, sicologia
educativa, sociologia de
la educacién Yy
metodologia del

conocimiento.
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Agpectos Personales: Iniciativa y dinamismo,

madurez de criterio,

capacidad para dirigir vy

_ controlar grupos y

‘' espiritu de apoyo vy
colaboracién.

499
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Invertigedar
E-Q/40 nhre.

Dependiendo del total de
horas requerides por los
planes y programas de
estudio de las carreras vy
posgrados que se ofrecen
en el instituto.

Departamentos de ciencias
bdsicas, sistemas y
computacién,

metal-mecanica, ciencias
de la tierra, 1ingenieria
quimica y bioquimica
ingenieria industrial,
ingenieria eléctrica,
ingenieria electrénicas, y
ciencias ecénomico-admi-
nistrativas.

Jefe de departamento
académico y jefe de
proyecto de docencias,
investigacién y
vinculacién.

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Desarrollar y participar en proyectos de 1inv
Cientifizz y *tecnnlhnica. asi como impartir les ma
le sean asignadas de acuerdo a su especialidad,
con los programas de estudio establecidos para ca
las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Disefiar programas de estudio, manuales de pra
laboratorio, materiales Y prototipos d
instrumentos, aparatos ©O equipo de laboratorio.

3.. Revigar apuntes, resultados de préacticas de la
trabajos de estudiantes, examenes Yy tesis.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes
tesis.

5, Dirigir y asesorar practicas de laboratorio,
escolares de alumnos, visitas e empresas,
especiales Y tesis profesionales.

6. Participar en proyectos de docencia, inve
vinculacién y divulgacién cientifica.

7. Desarrollar adaptar o innovar tecnologia en las
prioridad nacional.

8. Impartir y participar en conferencias, si
congresos y S€minarios.

estigacién
terias que
cumpliienao
da una de

cticaa de
idacticos,

boratorio,

y temas de

proyectos
proyectos

stigacién,

Areas de

mpésiumes,
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Asesorar a los alumnos ‘y al
secto
proyectos industriales. Y T produetive en

10. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigerte.

11. 7articipar en examenee de grac

12. 4(:istir a reunione: de acac @ para participsz. en los

a8 uerdos tue se tomen en las imas.
13. -~-alizar las demdas actividades que le indique su jefe
inmediato, gque sean afines a las que anteceden.
CONMUNICACION
Interna: Jefe de departamento vy
, jefe de proyecto de

docencia, investigacién vy
vinculacién.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Grado de maestria en 1la
especialidad o é&rea afin
a carreras o posgrados
que se cfrecen en el
ingtituto.

Experiencia: Dos afios de labc. docente
Yy tres shos de
experiencia profesional

en su especialidad.
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Conocimiento:

Aspectos

Personales:

Didactica, tecnologia
acorde con la
‘eapécialidad del
posgrado, sicologia
educativa, gsociologia de
ila eaucacion y
metodologia del
conocimiento.

Iniciativa y dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad para dirigir vy
controlar grupos y
espiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Vigilar vy
disposiciones y medidas
instituto tecnolégico.

Prefecto

ES-70

Una por cada diez grupos
o trescientos cincuenta
Qlumnog,

Departamentos de ciencias
bésicaa; aistemas y
computacién; metal-
mec&nica; ciencias de la
tierra; ingenieris
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica Y
electrénica; y ciencias

econdmico-administrativas.

Jefe
Académico

del Departamento

No los requiere el puesto

orienter a log slumnos en el cumplimiento de las
que sefialen las

autoridades del

504
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

i. Elaborar 1los informes correspondientes a los horarios de
~lame (entradas v salidas) de los profesores.

2. Cuidsr que los slumnos observen comportamiento adecuado
dentro del instituto tecnolégico.

3. Proporcionar a los docentes el material requerido para
el adecuado desarrollo de sus actividades académicas.

4. Distribuir volantes, avisos, circulares y demés
documentacién oficial a los docentes y alumnos.

5. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

6. Realizsr las 'demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines s las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente y no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificsdo de bachille-

rato o equivalente.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Supervisién de alumnos,

manejo de grupos, rela-
ciones humanas y orgas-
nizacién escolar.
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Aspectoa personalea:

506

Capacidad para dirigir vy

controlar alumnos; ini-
ciativa y amplio cri-
terio; capacidad para
relacionaree: espiritu de
apoyo y colaboracién;
sentido de responsabi-
lidad; Yy seriedad vy

discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de pleazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar el desarrollo

administracién de los
tecnolégico.

de las actividades
recursos financierocs del

Auxiliar Contable

Una

Departamento de Recursocs
Financieros
Jefe del Departamento de

Recursos Financieros

No los requiere el puesto

inherentes a la
instituto
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y registrar las pélizas de diario, ingresos y
egresos.

2. Registrar en los 1libros contables 1las operaciones
financieras,

3. Organizar e 1integrar los documentos comparstivos del
gasto ejercido y elaborar lag relaciocnes del mismo.

4. Apoyar al Jefe del Departamentoc de Recursos Financieros
en la elaboracién de las conciliaciones bancarias vy
presupuestales.

5. Participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y estados financieros.

6. Elaborar los informes mensuales de 6rdenes de pago de
ingresos propios, de acuerdo con 1log lineamientcs
establecidos por 1la Direccién General de Recursos
Financieros.

7. Regigtrar los documentos que amparsn los bienes y
gservicios adquiridos por el instituto tecnolégico.

8. Participar en el manejo de fondos y valores del
instituto tecnolégico.

9. Realizar las deméds actividades que le indique s8su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

509

Pasante ] titulado de

licenciatura en alguna
especialidad de conta-
duria, administracién u

otras relaccionadas con
el érea.

Un afio en puesto similar

Contabilidad general,
presupuestacion Yy teso-
reria.

Sentido de responsabili-
dad vy disciplina; ini-
ciativas; capacidad de
andlisis y sintesis; es-
piritu de apoyo y cola-
boracién; dinamiamo; vy
honestidad y discrecién.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de plazas:

Ubicacidén:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener permanentemente

Auxiliar de Intendencia

Una por cada diez grupos
o trescientos cincuenta
alumnos.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de ls Oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto

condiciones adecuadas de

limpieza y orden las instalaciones del instituto tecnolégico.
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FUNCIDNES ESPECIFICAS:

1. Realizar diariamente el aseo de- aulas, laboratorios,
sndadores, sanitarios, 4reas verdes y de servicio, asi
como las Areas circundantes del instituto tecnolégico.

2. Recoger y entregar diariamente el material requerido
para el desempefio de sus labores.

3. Vigilar que 1los bafios e inodoros estén habilitados de
jabén, toallas, desodorantes y papel sanitario.

4. Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de
muebles, transporte de basura, reubicacién de oficinas,
descarga de materiales y carga de equipo con destino 8l
instituto tecnolégico.

'

S. Auxiliar en actividades externas del instituto
tecnolégico, ya sea en eventos deportivos o culturales.

6. Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del
predioc del instituto tecnolégico.

7. Regar y limpiar diariamente los jardines y éreas verdes
procurando su mantenimiento.

8. Realizar las demas actividades que le indique s8su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de
Servicios Generales vy
personal no docente del
instituto tecneolébgico.

511



http://www.fastio.com/

~» 3PECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado

Ae nvimeria
e primerias,

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Servicio de limpieza,
csrpinteria, plomeria,
herreria, reparaciones

menores y mar .2nimiento.

Aspectos personalr Inicia+iva y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; sentido de orden y
limpieza; seriedad y
honestidad; y eapiritu de
apoyo y colaboracién.

¥4
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Vigilante

Clave: } S-03

No. de plazas: Cuastro

Ubicacidn: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

’

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del instituto
tecnolégico, a fin de prevenir robos, incendios y la entrada
de personas no autorizadas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coidar 1z= P G moterinlen. equipos Vv

- —e
PR ey eRele Py w e =

documentos del instituto tecnolégico.

2. Impedir le salida de toda clase de articulos y la
entrada al instituto tecnolégico de personas extrafias,
dando aviso a su superior inmediato en caso de
situaciones irregulares.

3. Permitir el accesoc sl personal del instituto tecnolégico
en dias no leborables, cuando presente el permiso
correspondiente.

4. Realizar reporte diario de lo acontecido durante 8u
turno.

S. Recorrer e inspeccionar los edificios y 4reas del
instituto tecnolégico.

6. Verificar después de la salida del personal que las
oficinas y almucenes estén debidamente asegurados.

7. Realizar las demés actividades que le indique s8u Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de

Servicios Generales vy
personal no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

515

Constancia © certificado
de primaria.

Un afio en puesto similar

Vigilancia.

Sentido de responsabili-
dad; honestidad y dis-
crecién; espriritu de
apoyo Y colaboracién ; ¥y
dinamismo.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Chofer

Daos por cada unidad de
transporte

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de la Oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran
para el funcionamiento del instituto tecnolégico, asi como
realizar el mantenimiento y las operaciones menores a los

vehiculos del mismo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: 7

Reslizar les transportacién de los educandos o personal
del instituto tecnolégico, durante los viajes oficiales,
de estudio o recreetivos, con precaucion y eiicicniia.

Realizar 1los itinerarios establecidos para los viajes
fuera de la comunidad.

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades
que se le asignen.

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades
de transporte para la buena conservacién de las mismas.

Prever necesidades de refacciones, combustible y
herramientas de las unidades de transporte del instituto
tecnolégico. ,

Verificar las condiciones mecénicas generales de los
vehiculos del instituto principalmente antes de cada
salida a carretera.

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos
los tramites para el cambio de placas, pago de tenencia
y revista de trénsito, entre otros.

Informar al Jefe de la Oficina de Servicios Generales,
scerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte del instituto tecnolégico, asi
como de las fallas mecénicas, para su reparacioén.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

sonocimientos:

\spectos personales:

518

Jefe de lea Oficina de
servicios venerales y
personal no docente del
instituto tecnolégico.

Constancia o certificado
de primeria.

Un afio en puesto similar

Mecdnica automotriz, con-
duccién de transportes vy
conocimiento de disposi-
ciones oficiales regla-
mentarias de trénsito.

Licencia de manejo vigen-
te; sentido de limpieza;

sentido de responsabi-
lidad y precaucién; ho-
nestidad y discrecién;
espiritu de apoyo vy

colaboracién; y cortesia
y dinamismo.
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IDENTIFICACIOKN

Nompre deli fuesilds:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

'

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Utilizar los
realizar los
tecnolégico.

lenguajes de
programas

requeridos en el

Programnador
ES-90
Una

Centro de Cémputo

Jefe del Centro de Cémputo

No los requiere el puesto.

.-
existentes para
instituto

computecién
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

1. Proccesar los trebajos que le sean asignados efectuando
las labores requeridas desde la clasificacién de la
iniformacion hasta la obtencién de reportes.

2. Resolver formas simbélicas; preparar diagramas de flujo,
lé6gicos. vy de bloque; y codificar las ecuaciones que
resuelvan los problemas, tomando en cuenta las
capacidades y limitaciones de los equipos existentes.

3. Determinar el orden légico y adecuado de las
instrucciones indispensables para que la computadora
procese correctamente las indicaciones del operador.

4. Convertir ‘en lengusje comin los diversos lenguajes de la
computadora que se utilicen en los servicios de
procemamiento electrénicc de datos.

)

5. Elaborar o modificar programas de cémputo.

€. Asesorar a los capturistas de datos y operadores en
problemas relacionados con el desarrollo de su trabajo.

7. Informar a @8u jefe inmediato sobre cuslquier anomalia
que se presente en el funcionamiento del equipo.

8. Realizar las demés sctividedes que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de
Cémputo y personal docen-
te y no docente del

instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

521

Constencia o certificado
de analista y programador,

Un afio en puesto similar.

Informétics; sistemas vy
procedimientos; andlisins
e interpretacién de datos
estadisticos; casptura; vy
procesamiento de datos.

Iniciativa; capacidad de
antdlisis Yy sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo y
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Ca;“urar diariamente

Capturista

ES-90

Dos

Centro de Cémputo

Jefe de Centro de Cémputa

No loes requiere el puesto.

informecién en las aplicaciones

ex:atentes en los sistemas de computacién del instituto

tecnolégico.

YN
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'FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar reportes impresos. .

2. Verificar la informacién registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como
evaluar datos asignados, numero de cuenta y registrarlas

en la computadora.

4. Actualizar control de captacién de la informacién.

S. Registrar la programscién de terminales del dia.

6. Asesorar en el control de usuarios.

7. Operar el equipo,de computo para el registro de datos.

8. Realizar las demids actividadee que le indique su jefe

inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro

Cémputo y personal docen-

te y no docente
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado

de estudios técnicos
Areas afines a
computacién.
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Experiencia: - Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Informatica, captura Yy
procesamiento de datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de
andlisis y sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo Yy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operador

Clave: ES-90

No. de plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Operar 1los equipos de cémputo del instituto tecnolégico de
scuerdo a los requerimientos y los programas de trabajo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS: !

1. Identificar Yy reportar cualquier falla en el equipo de
cémputo.

2. Identificar la naturaleza de los errores o fallas en el
equipo.

3. Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo.

4. Realizar mantenimiento numérico de operacién a los
equipos de coéOmputo.

S. Realizar lar <demas actividaedes que le indique 8u jefe
inmediato, que¢ sean afines a los que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de

Cémputo vy personal docen-
te Y no docente del
institutoc tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificadoe

de estudios técnicos en
dreas afines a la com-

putacién.
Experiencia: Un afio en puesto similar.
Conccamientos: Informatica; sistemas vy
procedimientos; captura;
Yy procesamiento de in-
formacién.
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Aaspectos personales: Iniciativa; capacidad de
andlisis Yy sintesis; sen-
tido de responalbilidad;

y espiritu de apoyo Y
colaboracién.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Técnico en Mantenimiento

un. por cada tres
un: :adeg de laboratorio o
talier

Departamento de Mante-
nimiento de Equipo

Jefe de la oficina de
mantenimiento preventivo
o mantenimiento correctivo

No los requiere el puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacién la
maquinaria y equipo del instituto tecnolégice.
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‘UNCIONES ESPECIFICAS:

v

.. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en la
institucion.

2. Inspeccionar los circuitos y alumbrado, sseguréndose que
eatén instalados,correctnmento.

3. Realizar las estimaciones de material, equipo Yy
herramienta necesarios para la ejecucién de los trabajos.

4. Reemplazar las piezas gastadas o defectucsas tales como
interruptores, bombas, bobinas, rodamientos Yy demés
piezas necesarias pars el buen funcionamiento del equipo
del instituto tecnolégico.

5. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se
ajuste a las normas de seguridad.

6. Informar en forma verbal o por escrito, aegun sea
requerido por su jefe inmediato, aobre los trabajos s él
encomendados.

7. Realizer las demas actividades que le indique ®=u jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Yy
personal no docente del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia
de técnico en manteni-
miento de instalaciones Y

equipo.
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Experiencia: _Un afioc en pueato sgimilar

v

Conocimientos: Mantenimiento preventivo
Y correctivo en instala-
ciones y equipo.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; honestidad y dis-
crecién; y orden.
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III. INTEGRACION DE LOS ORGANOS DE

i. COMITE DE PLANEACION

INTEGRACION

Presidente:

Secretario Técnico:

Miembros:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones del c
calidad en caso de empate en la

2. Citar a reuniones ordinarias
comite.

3. Elaborar Yy difundir entre los
calendario de reuniones ordinar

APOYO

Director del Instituto
Tecnolégico

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Subdirector Académico;
Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe del

Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién; Jefe del

Centro de Cémputo; Jefe
de 1la Diviaiédn de Es-
tudios Profesionales; Yy
Jefe de la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacioén.

omité y emitir voto de
8 controversias.

y extraordinarias del

miembros del comité el
ias del mismo.
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Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
comite.

v

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del momité,

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y manten: actualizados el archivo
y el libro de actas del comiteé

Llevar el control de la asisten. . de los miembros a las
reuniones del comite.

Levantar las actas de scuerdos tomados en el comiteé.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comiteé.

Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones
del comité y recabar la de los demds integrantes del
miamo.

L’ NIENBROS

Acistir a las reuniones ordinsries y extrsordinarias del
comiteé.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comité.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comiteé.
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4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomadcs en las reuniones le asigne el comite.
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2. COMITE DE GESTION TECNDLOGI&A Y VINCULACION

INTEGRACION

Presic -te:

Secretario Técnico:

Miembros:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones

2. Citar a reuniones
comiteé.

Director del Instituto
Tecnolégico

Subdirector de Planeacién
Y Vinculacién

Subdirector Académico;
Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe de
Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vincula-
cién; Jefe de Departa-
mento de Actividades Ex-
traescolares; Jefe de la
Divisién de Estudios
Profesionales; y Jefe de
la Divieién de Estudios
de Posgrado e
Investigacién.

del comité y ewmitir voto de
calidad en caso de empate en las controversias.

ordinarias

y extraordinariss del

3. Elaborar y difundir entre los miembroa del comité el
calendario de reunionea ordinarias del miemo.
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Verificar el cumplimiento de los scuerdos tomados por el
comité.

v

Firmer la2e acntaes de los acuerdos tomados en las reuniones
del comité.

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del comité.

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del comité.

Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.

Emitir opinién § votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comite.

Firmar las actas de acuerdos tomasdos en las reuniones
del comité y recabar la de los demés integrantes del
wmismo.

1L.OS NIEMBROS

Asistir s las reuniones ordinariess y extraordinarias del
comite.

Emitir opinidén vy votar sobre los asuntos tratados en las

reuniones del comiteé.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comite.
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4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reuniones le asigne el comite.
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3. CONSEJO EDITORIAL

INTEGRACION .

Presidente: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Secretario Tecnico: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Miembros: Jefe del Centro de

Informacién; Jefe de la
Divieién de Estudios Pro-
fesionales; Jefe de 1la
Divisién de Estudics de
Posgrado e Investigacion;
y Jefe del Departamento
de Recursos Materiales Yy
Servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1.

Presidir las reuniones del consejo y emitir voto de
calidad en caso de empate en las controversiass.

Citar ® reuniones ordinariss y extrasordinarias del
consejo.

Elaborar y difundir entre los miembros del consejo el
calendario de reuniones ordinarias del mismo.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
consejo.
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Firmar las actaes de los acuerdos tomados en las reuniones
del consejo. -

«

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del consejo.

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del consejo.

Levantar las actas de acuerdos tomados en el consejo.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del consejo.

Firmar las actas de ascuerdos tomadcs en las reuniones
del consejo y recabar la de los demés integrantes del
mismo.

DE LOS MIENBROS

1.

Asigtir a las reuniones ordinerias y extraordinaries del
consejo.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del consejo.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del consejo.

Desarrcllar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reunionees le asigne el consejo.
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4. CONMITE ACADENICO

INTEGRACIONR

Presidente:

Secretario Técnico:

Miewbros:

FURCIONES ESPECIFICAS:
DEL PRESIDENTE
1. Presidir las reuniones del c

Subdirector Académico

Jefe de la Divisién de
Estudios Profesionales

Jefe del Departamento de
Ciencias Bésices; Jefe
del Departamento de
Sistemas y Computacién;
Jefe del Departamento de
Metal-Mecénica; Jefe del
Departamento de Ciencias
de 1la Tierra; Jefe del
Departamento de Ingenie-
ris Quimica y Bioquimica;
Jefe del Departawento de

Ingenieria Industrial;
Jefe del Departamento de
Ingenieria Eléctrica vy
Electrénica; Jefe del

Departamento de Ciencias
Econémico-Administrativas;
y Jefe de la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién.

omité y emitir voto de

calidad en casc de empate en las controversias.

2. Citar a reuniones
comiteé.

ordinarias

539.

y extraordinarias del
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Elaborar y difundir entre los miembros del comité el
calendario de reuniones ordinarias del mismo.

Verificar el cumplimiento de lnas acuerdnm tomados por el
comiteé.

Firmar las actas de los scuerdos tomados en las reuniones
del comiteé.

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del comiteé.

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del comite,

’

Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comité.

Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones
del comité y recabar la de los demés integrantes del
migmo.

DE LOS MIEMBROS

1.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
comité.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las

reuniones del comité.

Firmar las actese de los scuerdos tomados en las reuniones
del comite.
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v

4. Desarrx _ar las comisiones que derivadas de los acuerdos ’

tomados las reuniones le asigne el comité.
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