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.

ClibPD
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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.

|
(o8

= : c8
DF - www . fastio.com


http://www.fastio.com/

FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION: -

1.

Participar en estudios para la deteccién de necesidadeg
de servicios de educacién superior tecnolégica en 1,
regién, en coordinacién con las divisiones de estudiog
profesionales y de posgrado e investigacioén.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el s8ector
productivo al Subdirector Académico para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanoe, 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 Yy 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 y
sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.

EA
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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.
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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:

y. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las 4reas de ingenieria eléctrica vy
elecironica  y presentarias ali »ubdireclor Acaaemlcu pala
su aprobaciédn.

2. Coordin: el desarrollo de prnyectoes de investigacién del
depart:. . :to a su cargo.

3. Elabo:r - propuestas de convenios para la investigacién
tecnc gica relacicrzdas con el departamento a su cargo.

4. Atender las necssidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del 4rea a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a 8u cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolébgica en el instituto tecnolégico.

7. Utilizar en forma értima los laboratorios y talleres de
conformidad con las r.rmas y lineamientos establecidos.

8. Elaborar - spuestas de programas de becas para la
guperaciérn .-adémica de los investigadores del area a su
cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio acadeémico

adscritos al area a su cargo.

12. lLlevar 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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2 Llevar a cabo eventos de su i
e peracién y 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:

1. Participar en ¢ control de bienes muebles e inmuebles
asignados al de.:rtamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientus establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para &u
autorizacién y tramite correspondiente.

EN Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el perscnal adscrito al departamento.
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Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran
lag Areas del departamento. .

v

en

Dar visto bueno a las solicitudes ade mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las Areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a 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:

gscolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas reia-
cionadas con ingenieria
eléctrica y electrénica.

Nacionalidad: Mexicana

Experlencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Aspe~tos p- sonales: 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.

316
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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 instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacién con la Divisién de Estudios
Profesionales, el jurado correspondiente para la
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las Areas a su cargo, se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

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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Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico

relacionados con las areas de ciencias economico-
agministrativas. ‘ )
5 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.

7. Utilizar . forma o6ptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

g. Fr-omover el establecimiento de programas de becas para la
s.peracién académica de docentes del a4rea a su cargo.

g9, Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

10. Asignar asesores para la revisién de +trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

{1. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a s8u 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.

320
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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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6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de 1investigacién
del instituto tecnolégico.

v

7. Apoyar los eventus dJde capacitsciéin, 2ctualizaciin

superacién profesional para el personal teécnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico, viadticos 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 HNATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y
SERVICIOS: -

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

[N

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para Su
autorizacién y trémite correspondiente.

3. 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-
cionadeas 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.

\'.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION: ‘

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de
desarrollo académico del personal docente del instituto
tecnolégico.

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

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

cargo.

4. Participar en las acciones de evaluacién progrlméticn y
presupuestal que 8e reslicen en el departamento a su
cargo.

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

€. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnalégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Participar en la integracién del Comité Académico del
instituto tecnoldégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos Y fungir como miembro del

misSmo.
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3, Participar con los departamentos correspondientes en
disefio, elaboracién, difusion, aplicacién
actualizacién de los procedimientos logrados en

instituto tecnolégico.

el

y

el

4, Verificar que las actividades de las areas a su Cargo se

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

EN MATERIA ACADEMICA:

3. LCesarrcilar 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 Y determinacién de las necesidades
profesionales de la regién.

2. Participar en los procesos de desarrollo curricular con
los departamentos académicos correspondientes.

3. Participar con las areas correspondientes en aspectos
relacionados con la definicién de métodos educativos vy
elaboracién de apoyos didacticos para el proceso
ensefianza-aprendizaje.

4. 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
formacién.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

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

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional 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.

3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
perscnal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MNATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignades al departamentc a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones paera su
autorizacién y tramite correspondiente.

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

4. - »poner al Subdirector Académico la adgquisicién de

nes muebles, materiales y equipo que se requieran en
.. Areas del departamento.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
conservacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de 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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Aspectoa 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:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a
nivel licenciatura en
pedagogaia, psicoliogia u

otra relacionada con el
area.

Un afio en puesto similar

Pedagogia, psicologia
educativa Yy formacién de
docentes.

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: Coordinador de Orientacién
Educaliva

Clave: E-2/4@ hrs.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Departamento de

Desarrollo Académico

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los problemas
derivados del proceso ensefianza-aprendizaje de los alumnos
del instituto tecnolégico.

S = 339
ChibPDF - www . fastio.com


http://www.fastio.com/

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:

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.

o~
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IDEHTIFICACION

NombTe del Puesto: Coordinador de Métodos » Medios
Edugatives

clave: E-Q/40 hrs.

NO. & wiazas: Una

ypicacioén: Departamento de
Desarr:ilo Académico

RELACIONES DE AUTORIDAD

jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Disefar y desarrollar modelos didécticos y promover sSu

utilizacién entre el personal docente del instituto

tecnolégico.
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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: Titulo profesional a
rjvel lizenciztura on
pedagogia, psicologia wu
otra relacionada con el

area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

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

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

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 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.

= e
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FUNCIONES EPECIFICAS .
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar las acciones parsa la deteccién de necesidades
de estudios profesionales relacionados con la educacién
superior tecr 'légics en la regién.

2. Proponer objetivos, metas vy 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.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y smervicios requeridos para el logro de objetivos vy
metag del programa operativo anual de la divisién de
estudios profesionales.

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

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

6. Participar en la integracién de lsa estadistica bésica Yy
gsistemas de informacién del inastituto tecnolégico.

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

8. 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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3. Solicitar a los jefes de les departamentos académicos, el
personal docente e investigadores que se requieran para
dar atencién a las carreras que se ofrecen.

4. Integrar las propuestas de convenios de intercambio

académico de los departamentos académicos de la
subdireccién.

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

6. Integrar propuestas de r-‘erial bibliografico derivados
de 1la producciédn acadé-.ica de los departamentos Yy
presentarlas al Subdirector Acadeémico para su
publicacién.

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

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

Académico.
9, Participar en las acciones de evaluacién de las
actividades de docencia, que se realicen en las

coordinaciones a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Coordinar con las areas correspondientes la utilizacién
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:

Cl 1D \ [r2is 351

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.
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aspectos personales:
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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: " Coordinador de Carreras

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Divisién de Estudios Pro-
fesionales

RELACIOKES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Divisién de
Estudios Profesionsles

Subordinados: Ko los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relaciocnadas con las carreras que
se se imparten en el inatituto tecnolégico.
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FUnCIONES ESPECIFICAS:

r

3. 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
congideracién del Jefe de la Divisién de Estudios
Profesionales.

2. Elaborer 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.

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

4. Llevar el control administrativo del personasl docente de
las carreras que se imparten en el instituts tecnolégico.

5. Asignar cear: llevar el se¢ n~ient® del  “ntrol
académico-adnr. .. -trativo de los e. .anos .ativoe a sau
curricv.um personal.

6. Proporc: .ar a log alumnos de las carreras odo tipo de
asesor.: que se relacione con lom procesos
académico-administrativos.

7. Elasborar, en coordinacién con los departamentos
académicos, el calendario G actividades académicas
relacionadas con las carreras que se imparten en el
instituto tecnolégico.

8. 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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9. Observar 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.

ClibPDF - www . fastio.com
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IDENTIFICACION

Nwwbre Jcl Puoczto: Coordinador de Apoyo a la
Titulacién

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Divieién de Estudios Pro-
fesionales

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar a los alumnos del Instituto Tecnolégico en el proceso
de titulacidn.
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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

consideracién del ’'efe de la Divisién de Estudios
Profesionales.

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

3. Observar loes linesmientos establecidos en log manuales
administratives en lo referente al desempefio de su
puesto.

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

5, Impart:r pléticas para dar a conocer el proceso de
titula:s.én.

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

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

8. Elaborar actas vy constancias de titulacién, agi como
registro de titulados.

3. Obgervar las disposiciones que para el desempefio de =su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publaca.
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1@. Apoyar a las diversas areas 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.

359

ClihPD wwwLfastio.com


http://www.fastio.com/

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:

1. Coordinar las acciones para la deteccién de neceemidades
de estudios de pesgrado relacicnados con la cducacién
superior tecnolégica en la regién.

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

3. Determinar los 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.

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

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

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

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

8. Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los
comités de Planeacién y Gestidn Tecnolégica vy
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.

(il e[ D)=

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.
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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.

2. Presentar 8l Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalasciones para su
autorizacién y trémite correspondiente.

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

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

= ey 66
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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.
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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.

371
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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.

374
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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:

1. Difundir vy verificar la aplicacién de las disposiciones
administrativas Y reglamentarias que en materia de
recurscs humanos emmita 1la Secretaria de Educacién
Publica.

375
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Proponer vy
perscnal del

Yy
del personal

coordinar la'seleccién contratacién del

instituto tecnolégico.

Y

PR
PR

y aciudalizacidn Jde regi
generados en los procesos de administracioén
asignado al instituto tecnolégico.

—————— LR [
avi TRy

4. Coordinar la integracién y tréamite de 1la documentacién
requerida <ra cubrir las necesidades de recure.s
humanos de stituto tecnolégico.

5, Coordinar ia elaboracién de la documentacién
comprobat. .31 del presupuesto ejercido de servicios
personales.

6. Controlar la organizacién de las plazas y categorias
docentes y los puestos administrativos del instituto
tecnoldégico.

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

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

9. Resolver los asu o8 de caracter laboral gque se presenten

en el instituto :-cnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCI

la
t

Cocrdinar las actividades para determinar
de recursos financieros del 1instituto
proponer su gestién al director del mismo.
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2. Coordinar la integracién del pregsupuesto del instituto de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

v

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto
asignado al instituto tecnologico ae acuerdo <ol las
normas lineamientos establecidos.

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

S. 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:

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

2. 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.

3. Participar en la determinacibn'de las necesidades de
construecién y equipamiento de las instalaciones del
instituto tecnolégico. )

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

[y

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:

\ Deparf=m9“t° de

VL [P
- & A “wea

Recursos Humanos

E-2/4@ hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Adminigtrativos.

Subdirector de Servicios
Administrativos.

Jefes de las of- ~ag de
registro y "roles;
servicios al zonal;
auxiliares adr. . istra-
tivos; prefectos; y se-
cretaria.

{ijevar a cabo la administracién de 1los recursos humanos

ss1gnadcs al instituto tecnolégico.

=PRI
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN

EN

MATERIA DE PLANEACION:

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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7. Mantener actualizada la plantilla de personal de)
institutoc tecnolégico.

8. Freseatar 1cs wmovimientoss ¢ incidonciss del pergenel dgg

' instituto tecnolégico al Subdirector .. de Servicios
Administrativos.

9. Organizar o en 8u caso apoyar los eventos de

capacitacién, actualizacién vy guperacién profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del
instituto tecnologico.

10. 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 MATERIALES 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 wvisto bueno_a las solicitudes de material

requeridc por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Servicios Administrati

; vos la
adquisicién Aa hiesnoe muehles, materialee 2guigs R
se requiere en las areas del departamento. i 1

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. “igilar que la a<“ministraci . de los re¢ =08 humanos
asignados al instituto tecnolédgico, € realice de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientc .
establecidos.

COMUNICACION

Interna- .+ -ector de Servicios

Ad -  istratives; jefes de
departamento y division;
jefes de los centros de
coémputo e informacién;
personal adscrito 8u
Area; y personal docente
y no dccente del ins-
tituto tecnolégico.

Externs: Direccién General de Ins-

titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas

y

privadas que tengan rela-

cién con el uesto.

ESPECIFICACIONES [T PUESTO:

nlaridad: Titulo profesional a
prefe-

vel licenciatura,

ni-

rentemente en cualquiera

de las ramas de
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
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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 de
puesto emita la Secretaria de Educacién Pﬁb?iZZEﬁo 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.

el e 7 388
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

389

Pasante o titulado (e

licenciatura en cua]l-
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.

390
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. 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.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyectg

de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursog
Humanos.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manualeg
administratives en lo referente al desempefioc de sy
puesto.

4. Proporcionar a las autoridades competentes la

informacién relativa al inventario de recursos humanos
del instituto tecnolégico.

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

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

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

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

9. 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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9, 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

~QNUNICACION

‘rterna:

sxterna:

¢7PECIFICACIONES DEL PUESTO:

zgcolaridad:

Tvperiencia:

nocimientos:

392

Jefe del departamento Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Organismos publicos vy
privados que tengan rela-
cidén con el puesto.

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

Un afo en puesto similar

Administracién general;
administracion de per-
sonal; movimientos e in-
cidencilas 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 y dinamigmo;
madurez de criterio; ca.

- pacidad para relacjq-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad v
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe -~ediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

E-Q/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios

Administrativos

Subdirector de Se- icios
Adminis ativos

Jefes Las ofic: .as de
tesore: contat .idad y
presup. ; ccr -0l de
ingres: Sropicd, auxi-
liar nle; auxiliar
adminie w0} y s8ecre-
taria.

Llevar a cabo la administiracién de los recursos financiercs

asignados al instituto tecnolégico.
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‘

EN MATERIA DE ADMINISTRACION 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.

397

ClibPD

www . fastio.com


http://www.fastio.com/

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.

ChihPDF - www.lastio.com


http://www.fastio.com/

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
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Elaborar el programa operativo anual Yy el eanteproyecto
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 1lo referente al desempefio de su
puesto.

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

Coordinar la reservacién vy adquisicién de boletos de

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

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

Observar las disposiciones que para el desempefio de 8u
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.

401
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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

402
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Conocimientos:

Aspectos personales:

Administracién de recur-
gsoe financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zacion, tesoreria v

auditorias contables.

Iniciativa y dinamismo;
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 recursos humanog
financieros, materiales vy servicios requeridos para ei
logro de objetivos y metas del programa operativo anus)
dé la uoficina a su cargo Y someterla a la consideracigp
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyectg
de presupuesto de 1la oficina y someterlios a )4

congideracién del Jefe del Departamento de Recursog
Financieros.

Observar 1loe lineamientos establecidos en los manualesg
administrativoge en 1lo referente al desempefio de gy
puesto.

Revisar y controlar que los comprobantes de egresos
contengan 1los requisitos legales y administrativos
establecidos y llevar el control correspondientes.

Formular la documentacién comprobatoria del manejo de
log bienes y valores del instituto tecnoloégico.

Formular las conciliasciones bancarias con lae cuentas
que maneje el instituto tecnolégico.

Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

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

Apoyar a las diversas dareas 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:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros. materiales vy serviciocs requeridos para e}
logro de objetives y metas del programa operativo anuajl
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteprayecto

de presupuesto de 1la oficina y gsometerlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

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

puesto.

4. Lievar el registro vy control de cobro de cursoe
propedéuticos,’ examenes extraordinarios y demés cargos
especiales.

//’5. Mantener actualizados los libros de contabilidad que se

utilicen por concepto de ingresos propics en el
instituto tecnolégico y llevar el control de los recibos
oficiales.

6. Observar las disposiciones que para el desempefio de su

puesto emita la Gecretaria de Educacién Publica.

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

8. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme

a las narmas, lineamientes y procedimientos establecidos.

9. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e 1inmuebles
acsi1gnados a la oficina a Su cargo de conformidad con los
gprocedimientos establecidos.
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1@. Prcporcionar en
informaci6on y
instancias superiores.

11. Realizar todas aquellas

los términos y plazos
documentpeibn que le sean requeridos

establecidos 1la

por

actividades que le sean

encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna:
Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

’

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

i (@ NEEY = = =) 410

Jefe del deparcamento Yy
ps - sonal docente y no
d ente del instituto

¢+ -nolégico.

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

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

Un affo en puesto similar

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.
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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 materiales
asignados al instituto tecnolégico, asi como la prestacién
de lce serviclos generalees.

412
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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.
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7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién
superacién profesional para el personal técnico,
y administrativo del departamento.

Y
manual

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.
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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.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: * Titulo profesional a nj-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en cuaiquierg
de las ramas de inge-

nieria.
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Dos afios en el ejercicio

profesional o docente.

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

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para resolver
situaciones <conflictivas;
facilidad de expresidn
oral y escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsa-
bilidad; y honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la QOficina de
Adgquisiciones
clave: p-39

No. de Plazas: Una

upbicacién: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

RELACIONES DE AQTORIDAD

’ jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
! | Recursos Materiales Yy
| Servicios

Z Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadag con las adquisiciones
del instituto tecnolégico.

i
48
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humangg
financieros, materiales y servicios requeridos para ]

logro de objetivos y metas del programa operativo anu:%
fe l2 oficing o 35U Caisyu y someteria a la coneideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Materialesg y
Servicios.

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

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@. Aeumir 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 instanc. . 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-
i nares. . y honestidad vy
i disc: 5n.
@ e e S 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

Departamento 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.

_A2l1

ClibPDF - wyww.laslio.com


http://www.fastio.com/

y
H

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.
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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.
423
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aspectos personales: .~ .Iniciativa, dinamismo,

madurez de criterio,
capacidad para relacio-
narse, honestidad Yy
discrecién.
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IDENTIFICACION

‘

Nombre del Puesto: Jefe de la O0ficina de

- T —_- oY ..
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
109'“-" de ijeii\w)é Yy we ao Jel pa vy ana C;:*:ativ:v 2nual
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 realizacién 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.
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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'ﬂal inatituto tecnoléqico 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: Pasante o titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminisg-
tracion, relaciones 1in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el érea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general vy
prestacioén de servicios
generales.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-

’ narse; Yy honestidad vy
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.
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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.
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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.

433

ClibPDF - wyw.lastio.com


http://www.fastio.com/

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciaturas, prete-
rentemente en cualquiera
de las ramas de inge-
nieria.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general,
Informatica vy sistemas de
computacién.

Aspectos personales: 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:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financ1eros, mgteriales Yy servicios requeridos para el
legre Ao f_-}bjp#ﬂ_ur\ﬂ v motas el nrpareme spcrgtivo Snus M
de  la coordinacién a su cargo y someterla a 1a
consideracién del Jefe del Centro de Cémputo.

2. Elaborar el programa operat%vo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Jefe d: ' Centro de Computo.

3. Observar los lineamier establecid:: en log manuales
administrativos en 1lc »ferente al Jesempefio de su
puesto.

4, Caontrolar el consumo de los materiales auxilires
requeridos para le operacién del Centro de Computo vy
solicitar sy suministro.

5. Determinar las necesidades de expansién del equipo de
cémputo del instituto tecnolobdgico.

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

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

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

S. 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 responsabiildad de Dienes murbles e luamdebies
asignados a la coordinacién a su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: ' Jefe del Centro de

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

Externa: Organiamos publicos vy

privadoe que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado de licenciatura

en cualquiersa de las si-
guientes especiaslidades:
informdtica, 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.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar servicios
instituto tecnolégico.

D)=

Coordinador de SE?Viciog
de Cémputo

E-2/40 hrs.

Una

Centro de Cémputo

Jefe del Centro de Cémputo

No los requiere el puesto

de cémputo 8 las diversas éreas del
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
1inancieros, materiales Yy S€rvicios 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.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y =eometerlos a la
consideracidn del Jefe del Centro de Cémputo.

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

4. Controlar el consumo de materiales auxiliares requerido
para la operaci6tn del Centro de Cémputo y solicitar su
suministro.

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

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

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

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

3. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnoldgico en
aquellas actividades relacionadas con el decsempefic de su
puesto.
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19. 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
formacién.

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

13. Proporcionar en 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 relacionadas
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-
gabilidad; 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. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura organica y puestos autorizados.

2. 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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3. 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:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asic -1n al departamento conforme a las normae,
line ..entos y procedimientos establecidos.

2. Sc ar al Subdirector de Servicios Administrativos,
vi. s y pasajes para el personal del departamento
cua estos sean requeridos de conformidad con los

proceaimientos correspondientes.

3. 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:

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

2. QOtorgar el viesto bueno a les solicitudes de wmaterial
requerido por el personal adscrito al departamento.

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

4. 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:
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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.
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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.
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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
asignados

11. Proporcionar en

la responsabilldad de bienes muebles e inmuebles
a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos. :

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:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Egcolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:
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Jefe del departamento vy
personal no docente del
instituto tecnolégico
Crganismos publicos vy
privados que tengan rela-
cién con el puesto.

Pasante o titulado de
licenciatura, preferen-
temente en cualquiera de
las ramas de ingenieria.

Un afo en puesto similar

Administracién general 'y
mantenimiento de equipo e
instalaciones.

Iniciataiva y dinamismo;
macdurez de criterio; ca-
pacidad para relacilo-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honest:dad y
discrecion.
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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.

452

CIIhPDF - www fastio.com


http://www.fastio.com/

FUNCIONES ESPECIFICAS:

¢

1. 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.

2. Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto

de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Mantenimiento
de Equipo.

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

4, Solicitar el material y equipo necesarios para realizar

el mantenimientoc correctivo en el instituto tecnolégico.

S. Registrar Yy controlar los servicios de mantenimiento
requeridos para la conservacién del equipo del instituto

tecnolobtgico.

6. Elaborar los programas de mentenimiento correctivo que
requieran la magquinaria y equipo del instituto
tecnolégico.

7. Observar las disposiciones que para el desempefio de s8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

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

3. 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;

B

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
Docente

Directivp

Una por turno paras
director y una para cada
subdirector

Direccién del Instituto
Tecnologico; Subdireccién
de Planeacién y
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

ClibPD
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