PROPOSITO DEL PUESTO: -

Propercionar los servicios de apoyo secretarisl que se
requieran en el instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Registrar 1la correspondencia y contestar aquella que le
sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato.

Organizer, integrar y controlar el minutario de su A4rea
de adscripcién. :

Organizar e integrar el archivo del é&rea en que se
encuentre adscrita.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato, la informacién gque requieran las unidades
administrativas del instjtuto tecnolégico.

Atender a las personas que 3o0liciten : irevisit. .on =8u
jefe inmediato.

Tomar dictados en taquigrafia.

Mecanografiar los trabajos que le asigne 8Bu jefe
inmediato.

Revisar los= trabajos mecanogréficos.

Atender las llamades telefénices tomando nota de 1los
recados.
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11.

Solicitar s ®su jefe inmediato el material que requiera
para la realizacién de su trabajo.

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

CONMUNICACION

Interna: Direétor del Instituto
Tecnolégico; Subdirector
de Planeacién y
Vinculacioén; Subdirector
de Servicios
Administrativos; personal
docente Yy personsl no
docente; y alumnos.

Externa: Personas que ®soliciten

’ entrevista con su jefe

inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia

de estudios cowmerciales.

Experiencia: Un afio de experiencia
laborsal.

Conocimientos: Taquigrafis, mecanogra-
fia, archivonomia, manejo
de documentos, corres-
pondencia oficial,

redaccién y ortografia

457
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Aspectos personales:

458

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; criterio

" para sugerir formas de

presentacién de los tra-
bajos; discrecién y se-
({iedad, buenas rclocicnctco
humanas; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de

plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inwmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Secretaria de Funcionaric
Docente

A-90

Una por departamento
sutorizado, a excepcién
de las divisiones que

podrén tener hasta dos
secretarias cada una.

Jefaturas de departamento
Y divisioén; Centro de
Cémputo; vy Centro de In-
formacidn.

Jefe del érea s la que se
encuentra adscrita

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos
por el 4res a la que se encuentre adscrita.

459
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

S.

10.

Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de

hacerlo en
forma 4gil y eficaz.

Mecanografiar 1los trabajos en el orden y la forma en que
le indique su jefe inwmediato superior.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior.

Llevar el registro y contreol de la correspondencia de
entrada y salida del Area de trabajo donde preste sus
servicios.

Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las
técnicas establecidas.

'

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe
la informacién que requieran las areas administrativas
del instituto tecnolégico.

Atender a lss personas que soliciten entrevista con su
jefe inmediato superior.

Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos
del material para la realizacién de su trabajo.

Atender las llamadas telefénices tomando nota de los
recados.

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

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos: s

Aspectos personales:

461

"Jefes de departamento,

divigién, Centro de Com-
puto, CLentro de iIndor-
macién y personal docente
y no docente del ins-
tituto tecnolégico.

Certificado o constancia
de emtudics comerciaies.

Un aflo de experiencia
laboral.

Taquigrafia, mecanogra-
fia, archivonomia, manejo
de documentacién, co-
rrespondencia oficial,

redaccién y ortografia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativas; criterio
para sugerir formas de
presentacién de los tra-
bajos; discrecién y se-
riedad; buenas relaciones
humanas; Yy egpiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No.

de Plazas:

Ubicacién: )

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar

propias del area.

administrativamente en

462

Auxiliar Administrativo

Una por turno para direc-
tor, de unas 8 tres para
departamentos, divisiones
o centro de cémpute y de
una @ un maximo de diez
para el Centro de Informa-
cién.

Direccidn del Instituto
Tecno.~gico, departamen-
tos, divisiones, Centro
de Informacién y Centro
de Cémputo.

Director del Instituzo
Tecnolégico, jefes de
departamento, divieidn,

Centros de Informacién vy
Cémputo.

No los requiere el puesto.

la realizacién de las labores
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Auxiliar al personal qel _ 8rea en actividades
encomendadas por el jefe inmediato superior.

2. Proporcionar la informacién del area solicitada por
diferentes unidades orgénicas, previa sutorizacién de su
jefe inmediato.

3. Elaborar reportes peritdicos acerca de sus actividades.

4., Ayudar en la integracién del archivo del éres en la que
se encuentre adscrito.

S. Realizar las demés actividades que le indique s8u
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONUNICACION

Interna: Responsable de la "unidad

orgénica, secretaria, Jje-
fe de oficina y coor-
dinadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de Dbachille-

rato o equivalente.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos:

Manejo de documentacién,

correspondencia oficial,
archivonomia y mecano-
grafia.
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Aspectos personales:

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; discre-

cién y seriedad; buenas

relaciones humanas; Yy
espiritu de apoyo y co-
laboracidn.

ChioPD
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analigta
Clave: P-2¢9
Neo. de plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Planea-
cién, Programacién Yy Pre-
S8upuestacidén.

RELACIONES DE AUTORIDAD
;-

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Plunencibn, Progrnmncién
y Prelupue-tncién.

Subordinados: No los requiere el Puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Investigar Y desarrollar estudios sobre tépicos especificos
designados POor su jefe inmediato para la integracién de
documentos requeridos en el instituto tecnolégico.

465
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Reelizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los
avances al respecto.

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se
lo solicite.

3. Acordar can sus superiores sobre los asuntos
-2.acionados con las actividades que ge realicen en el
area.

4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su
jefe inmediato, asli como los oficios turnados por las
diferentes unidades orgénicas.

S. Elaborar programa de trsbajo y solicitar 1los recursos
necesarios para su ejecucioén.

€. Realizar las demés actividades que le 4indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.

466
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

467

Pasante o titulado de
licenciatura en éreas de
ingenieria, sociaies o
econémico-administrativas.

Un afio en puesto similar

Administracion general;
mane jo de sistemas y
procedimientos; Yy anali-
sis e interpretacién de
datos estadisticos.

Iniciativa; capacidad de
andlisis y sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo Yy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Fotégrafo

Clave: ES-70

No. de plazas: Una

Ubicacién: De:artamento de Comuni-

ceoibén y Difueiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento,
Comunicacién y Difusién

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Agistir a reuniones de trabmsjo, acontecimientos culturales y
otros lugares que lo requieran, a fin de tomar fotografias
para la ilustracién de articulos en revistas, folletos,
gacetas y demas publicaciones del instituto tecnolégico.

468
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar fotografias en reuniones de trabajo,
acontecimientos culturales, sociales y en otros lugares
que requiera el instituto tecnolségico.

2. Revelar los negativos Yy sacar amplificaciones en lom
tantos que le sean indicados.

3. Realizar las eatimaciones del material y equipo
fotografico para la ejecucién de su trabajo.

4. Vigilar que el material y equipo fotogréfico que se
utilice en 1los trabajos se encuentre en buenas
condiciones asi como tomer lag medidas necesarias para
gu conservacio6on y mantenimiento.

5. Archivar los negativos de las fotografias que han sido
tomadas, a fin de llevar un control de los mismos.

6. Informar verbal o por escrito segun sea requerido por el
jefe inmediato superior, sobre los trabajos encomendados.

7. Realizar las demas sctividades que le indiquen su jefe
inmedisto, que sean afines 3 las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Y

personal no docente del
instituto tecnolégico.

469
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

470

Certificado © constancia
de carrera técnica en
totogratfia.

Un afio en puesto similar.

Fotografia blanco-negro y
color, diapositivas y vi-
deo.

Iniciativa, capacidad pa-
ra relacionarse, serie-
dad y espiritu de apoyo y
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nnmhre del Puesto: Promotor Cultural

Clave: : E-2/49 hrs.

No. de Plazas: Una por cada dieciplina
artistica o cultural que
se ofrezca en el
instituto.

Ubicacién: ' Oficina de Promocién
Cultural

’

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe 1Inmediato: Jefe de la Oficina de
Promocién Cultural.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promover la practica de disciplinas artisticas o culturales
segun Su especialidad u oficio.

471
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover la formacién de grupos artisticos o culturales
en su especialidad u oficio

2. Elaborar programas de » -ividades & desarrollar en su
drea respectiva.

3. Establecer 1lo8 horerioe de ensayo de los grupos a su

cargo.
4. Realtzai 1nve:tigncione- para mantener una identificacién
constante e los auténticos valores culturales,

regionales y nacionales.

5. Fomentar al méximo la armonia y disciplina entre 1los
integrantes del grupo de alumnos bajo su responsabilidad.

’

6. Asistir a cursos de capacitacién y actualizacién de la
disciplina de su formacién.

7. Ser responsable de los grupos de alumnos en
presentaciones o giras fuera de la institucién.

8. Obtener para los alumnos estimulos de reconocimiento por
s. participacién en actividades artisticas y culturales.

9. Realizar las demas actividades que le indique s8u Jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONMUNICACION

Interna: Jefe de oficina y alumnos
del instituto tec-.2légico.

472
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ESPECIFICACIONES DEL

Escolaridad:

Experiencis:

Conocimiento:

Aspectos Personales:

t

PUESTO:

473

.Titulo de licenciatura en
alguna especialidad de
artes.

Un afic en la practica de
la diseciplina a promover.
profesional © docente.

Especificos de la
disciplina a promover,
mane jo de grupos y
conocimientos didécticos.

Sentido de responsabili-
dad, buenas relaciones
humanas, iniciativa,
seriedad Yy espiritu de
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Promotor Deportivo

E-@/40 hrs.

Una por cada disciplina vy
rama deportiva que se
ofrezca en el instituto.

Oficina de Promocién
Deportiva

Jefe de la Oficina de
Promocién Deportiva.

No los requiere el puesto.

Ee responsable de promover la disciplina deportiva de su
especialidad y eventos deportivos internos y externos.

474
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Elaborar programas de activi&ades a desarrcllar en sy
arse repnectiva.

Asesorar al alumno y/o grupo de alumnos en la disciplina
deportive dg su especialidad.

Integrar equipos en las disciplinas deportivas de
conjunto.
Promover torneos internos eéen la disciplina de sgu

especialidad, tanto individuales como de conjunto segun
el deporte y rama de que se trate.

Fomentar al méximo la armcnia y digciplina entre los
alumnos o grupos de alumnos bajo su responsabilidad.

Atender y en su caso golucionar los planteamientos
estudiantiles que se presenten en su Area.

Agistir a curscs de capacitscién de la disciplina
deportiva de su especialidad.

Ser responsable de lom grupos de alumnos en las
participaciones o giras deportivas que se realicen.

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

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

Aspectos Personales:

476

Jefe de oficina y alumnos
del instituto tecnolégico.

Titulo de licenciatura en
educacién fisica o
equivalente.

Un afio en puesto simiinr.

Eapecificos de la
disciplina deportiva de
su especialidad y manejo
de grupocs.

Sentido de responssbili-
dad, buenag relaciones
humanas, iniciativs,
geriedad vy egpiritu de
apoyo y colaboracién.

f.

G uy lwiswawany)


http://www.fastio.com/

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Médico Escolar

Clave: P-39

No. de plazas: Una

Ubicacidn: Departamento de Servicios
Eacolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Servicios Escoclares

Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los primeros suxilios y difundir conocimientos
sobre medicina preventiva en el instituto tecnolégico.

477
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la
salud en el instituto tecnolégico.

Llevar el control de los expedientes clinicos de los
alumnos del instituto tecnolégico.

Analizar los principales problemas de salud que se
presenten en la comunidad escolar y colaborar en su
solucién.

Administrar los medicamentos que requieran los alumnos
para la prevencién y control de enfermedades.

Establecer coordinscién con instituciones de salud, =@
fin de ampliar los beneficios médicos para los alumnos y
canalizar | los casos que requieran tratamiento
especializado.

Orientar a los alumnos Yy al personal del instituto
tecnolégico sobre temas de medicina preventibn e higiene
escolar, conservacién de la salud, educacién de 1la
salud, educacién sexual, farmacodependencia,
alcoholiamo, tabaquismo, entre otros.

Colaborar con instituciones publicas de salud en los
programas de educacién para salud e higiene, campafias de
erradicacién de enfermedades, prevencién de accidentes y
de primeros auxilios.

Realizar las demas actividedes que le indiquen su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

479

Jefe del departamento,
personal Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Certificado o Titulo de
Médico.

Un afio en puesto similar

Medicina preventiva,
asistencial y del deporte.

Iniciativa y dinamismo;
relaciones humanss; Sen-
tido de responsabilidad;
honestidad, discrecién; y
limplieza.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicaciédn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

480

Jefe de
Docencia.

Proyecto de

E-0/40 hrs.

‘Dependiendo del numero de

proyectos que se generen
en el departamento
académico.

Departamentos de ciencias
bésicas; sistemas y com-
putacién; wmetal-mecanica;
ciencias de la tierra;

ingenieria quimica Yy
bioquimica; ingenieria
industrial; ingenieria

eléctrica y electrénics;
y cienciass econémico-admi
nistrativas.

Jefe de los departamentos
de ciencias bésiceas;
sistema Yy computacién;
metal-mecénica; ciencias
de la tierra; ingenieria

quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias

econémico-administrativas.
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PROPOSITC DEL PUESTO:

Coordinar el disefio, desarrollo y evaluacién de los
sroyecteor de dncencia gque se generen en el departamento
académico mediante la integracién de grupos de trabajo
interdisciplinarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de docencia con bage en el programa
operativo anual del instituto tecnolégico, durante los
primeros quince dias del wes de noviembre del afio
anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proyectos de docencia aprobados con log recursos
y en los periodos sutorizados.

3., Controlar el avance de los proyectos de docencia Yy

corregir en su caso, las desviaciones gque resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionsales.

S. Integrar Y presentar al jefe del departamento académico,
los resultados de los proyectos de docencia de ascuerdo ®
los plazos comprometidos.

6. Promover la difugién de los resultados obtenidos a nivel
interno y externo del instituto tecnolégico.

7. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de
los de docencia concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ochoe
horas-semana-mes, en materias afines a S8u formacién.
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CONMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
jefes de las divisiones
de estudio, personel do-
cente y alumnos del
ingtituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUES"

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura
preferentemente en alguna
de las especialidades que
coordine el departamento.

Experiencia: Un afico de labor docente.

Conocimientos: Didactica; tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico;
administracién escolar;

psicologia educativa; so-
ciologia de la educacién;
y metodologia del cono-

cimiento.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad pare dirigir vy
controlar grupos; capa-

cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION -

Nombre del Puesto: Jefe de Proyecto de
investigacdili.

Clave: : E-0/40 hrs.

No. de plazas: Dependiendo del numerc de
proyectos que @@ generen
en el departamento
académico.

Ubicacién: Departamentos de ciencias

bésicas; sistemas y com-
’ putacion; metal-mecénica;
ciencias de la tierrs;

ingenieria quimica y
bioquimica; ,1ngenierin
industrial; ingenieria
eléctrica Yy electrénica;

ciencias

econbnico-udmini-trltivn-.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de los departamentos
de ciencias bésices;

sigtemas b4 computacion;

metal-mecénica; ciencias

de la tierreae; ingenieria

quimica y bioquimica;

ingenieria industrial;

ingenieria eléctrica y

electrénica; y ciencias

econémico—administrat1vas.
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PROPOSITO DEL PUESTO: -

Coordinar el disefio, desarrollo Y evaluacién de los
proyectos de investigacién que se generen en los
Jdepasl Laenlos acadenicus.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de investigacién con bame en el programa
operativo anual del instituto tecnolégico, durante 1los
primeros quince dias del mes de noviembre del afio
anterior a realizar el proyecto.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proye-tos de investigacién aprobados con 1los
recursos y en .os periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de docencia y
corregir en su caso, las deasviaciones que resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionales.

S. Integrar vy presentar al jefe del departamento académico,
los resultados de los proyectos de investigacién de
acuerdo a los plazos comprometidos.

6. Promover 1la difusién de los resultadoa obtenidos a nivel
interno y externc del instituto tecnolégico.

7. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimiento y control de
loe de investigacién concluidos.

8. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-semana-mes, en materiase afines a su formaciotn.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

485

Jefe del departamento,
jefes de las divisiocnes
de estudio, personal

docente Y alumnos del
instituto tecnolégico.

Titulo profesional a ni-

vel licenciatura
preferentemente en al-
guna de las especiali-

dades que coordine el
departamento.

Un afio de labor docente.

Didactica; tecnologia
acorde con las especiali-
dades del instituto tec-
nolégico; administracién
escolar; psicologia edu-
cativa; sociologia de la
educacién; Yy metodologia
del conocimiento.

Iniciativa y dinamismoc;
madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-
cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; Yy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazass:

Ubicacién:
RELACIONE: ° AUTORIDAD
Jefe Inmec 3t

Jefe de
Vinculacién.

Proyecto de

E-0/40 hrs.

Dependiendoc del numero de
proyectos que se generen
en el departamento
académico.

Departamentos de ciencias

basicas; sistemas y
computacioén; metal-
mecénica; ciencias de la
tierra; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria . industrial;
ingenieria eléctrica vy

electrénica; y ciencias
econémico-administrativas.

Jefe de loe departamentos
de ciencias basicas;
sistemas y computacioén;
metal-mecanica; ciencias
de la tierrs; ingenieria

quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y <ciencias

econémico-administrativas.
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Subordinados: personal docente e inves-

v

tigadores que formen par-
te del proyecto.

PROPOSITO DEL PUESTO: |

1
Coordinar el disefio, desarrollo Yy evaluacién de los l
proyectos de vinculacién gque se generen en loe departamentos 1
académicos. \

FUNCIONES ESPECIFICAS: |

Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo

recursos y en los periodos sutorizados.

Controlar el avance de los proyectos de docencia vy
corregir en su caso, lss desviaciones que regulten.

Coordinar Ssus actividades especificas con los jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionales.

Integrar Y presentar al jefe del departamento académico

vinculacién de acuerdo a los plazos comprometidos.

Promover 1la difusién de los resultados obtenidos 8 nivel
interno y externo del instituto tecnolégico.

Presentar al Jjefe del departamento académico de su
adscripcién, - propuestas de proyectos de vinculacién con i
base en el programa operativo anual del instituto i
tecnoldgico, durante los primeros quince dias del mes de I
noviembre dellaﬁo anterior a realizar el proyecto. i

los proyectos de vinculacién aprobados con los

su adscripcién, los resultados de los proyectos de
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v

Evaluar el disefio, desarrcllo, seguimiento

7.
y control
los proyectos de vinculacién concluidos. ’ e de
8. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de ocho
horas-sermana-mes, en materias afines a su formacién.
CONUNICACION
Interna: Jefe del departamento,
jefes de las divisiones
de estudio, personal
docente y alumnos del

instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIOKES DEL PUESTO:

Escoleridad: Titulo profesional a ni-

vel licenciatura
, preferentemente en al-
guna de las especiali-
dades que coordine el
departamento.

Experiencia: Un afio de labor docente.

Conocimientos: Didactica; tecnologia

acorde con las espe-
cialidades del instituto
tecnolégico; administra-
cién escolar; psicologia
educativa; sociologia de
la educacién; y metodo-
logia del conocimiento.
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Aapectos personales:

489

IAdiciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-~

cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; Y espiritu de
apoyo Yy colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

n90

Jefe de Laboratorio

E-@/40 hrs.

Una por cada laboratorio

Departamentos de ciencias
basicas; sistemas y
computacidn;

metal-mecédnica; ciencias
de la tierra; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy

electrénica; y ciencias
econémico-administrativas,
segun sea el caso

Jefe de los departamentos
de ciencias basicas;
sistemas y computacién;
metal-mecanica; ciencias
de la tierra; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias
econémico~administrativas,
segun sea el caso.

Auxiliar de laboratorio

ClibPD
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PROPOSITO DEL PUESTO:

v

Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi
como administrar el empleo de los recursos en el desarrollo
de los trabajos que ahi se realicen.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i. Llevar a cabo el seguimiento y control de précticas,
trabajos y materiales utilizados en el laboratorio.

2. Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas y
materiales del laboratorio.

3. Elaborar las requisgiciones necesarias pera el
funcionamiento del laboratorio a su cargo.

’

4. Participar con las instancias correspondientes en la
elaboracién y realizacién de manuales y programas de
practicas acordes a los planes y programas de estudio
vigentes.

S. Sugerir al jefe del departamento cualquier mejora que &
su juicio redunde en un mejor funcionamiento del
laboratorio.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
auxiliar de laboratorio,
personal docente Y
alumnos.

. )
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EZPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Egcolaridad:

Experiencia:

Cono.imientos:

Aspectos perasonales:

Certificado o constancia
de técnico laboratorista.

Un afio en puesto similar

Manejo de equipo e
inetrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas y
controles.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de
regponsgabilidad;
honestidad y orden.

ClibPDF - www .fastio.com
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar de Laboratorio

Una por cada laboratorio

Departamentos de cienciass

basicas; sistemnas Yy
computacién;

metal-mecénica; ciencias
de la tierrs; ingenieria
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica vy
electrénica; y ciencias

econétmico-administrativas,
segun sea el caso

Jefe de Laboratorio

No los requiere el puesto

Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que
permitan su adecuado funcionamiento.

493
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

1. Proporcionar servicics de apoyo en la preparacién de
practicas a profesores y alumnos del instituto
tecnuidygico.

2. Llevar a cabo el registro de précticas y <trabajos
realizados en el laboratorio.

3. Apoyar al Jefe de Leboratorio en 1la preparacién de
practicas y en el seguimiento de las mismas.

4. Proporcionar, previa autorizacién, las substancias vy
utencilios necesarios para la realizacién de las
practicas correspondientes.

5. Vigilar el buen uso y funcionamiento del material vy
equipo de laboratorio.

6. Guardar vy resguardar las sustancias quimicas del
laboratorio de acuerdo al grado de peligrosidad.

7. Realizar las demas actividedes que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de laboratorio,

personal docente Yy
alumnos del instituto
tecnolégico.

40[.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Certificado o constancia
de técnico laboratorista.

Un afio en puesto similar

Manejo de equipo e
instrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas y
controles.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de
responsabilidad;

honestidad y orden.

495,
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IDENTIFICACION

Namhroe del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Docente

E38-37-36 6 -35 hrs.

Dependiendoc del total de
horas requeridas por los
planes Yy programas de
estudio de las carreras y
posgrados que se cfrecen
en el instituto.

Departamentos de ciencias
basicas, sistemas y
computacién,

metal -mecanica, ciencias
de la tierra, ingenieria
quimica Yy bioquimica
ingenieria industrial,
ingenieria elécrraca,
ingenieria electrénic.. Yy
ciencias ecénomico-ac- -
nistrativas.

Jefe del departamento
académico Yy jefes de
proyecto de docencia,
investigacién Yy
vinculacién.

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Impartir las materias que le sean asignadas afines a s8u
formacibn cumonliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su Cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.
2. Formular programas de estudio, manuales de préacticas de
laboratorio, materiales Yy prototipos didacticos,

instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

3.. Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio,
trabajos de estudiantes, examenes y tesis.

’

4, Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de
tesis.

S. Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos
escolares de alumnos, visitas 8 empresas, proyectos
especiales y tesis profesionales.

6. Participar en conferencias; simbbsiumes; congresos Y
seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacién y
vinculacioén.

8. Asesorar a  los alumnos y al sector productivo en

proyectos industriales.

3. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.
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10. Participar en examenes profesionales.

¢

11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar las

demas actividades que le indique su jefe

inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimiento:

498

Jefe de copartamento vy
jefe de proyecto de
docencia, investigacién y
vinculacién.

Licenciatura en alguna de

las especialidades que
coordine el departamento
académico en donde

imparta materias.

Un afio de labor docente vy
doa afiog de experiencia

profesional en su
especialidad.

Didactica, tecnologia
acorde con la
especialidad del
departamento, sicologia
educativa, sociologia de
la educacién Yy
metodologia del

conocimiento.
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Aspectos Personales: Iniciativa y dinamismo,

madurez de criterio,

capacidad para dirigir vy

_ controlar grupos y

¢ espiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

Invertigedar
E-0/49 nra.

Dependiendo del total de
horas requerides por los
planes y programas de
estudio de las carreras vy
posgrados que se ofrecen
en el instituto.

Departamentos de ciencias
bdsgicas, eistemas y
computacién,

metal-mecanica, ciencias
de la tierra, 1ingenieria
quimica y bioquimica
ingenieria industrial,
ingenieria eléctrica,

ingenieria electrénicas, y

ciencias ecénomico-admi-
nistrativas.
RELACIONES DE AUTORIDAD
i H Jefe de departamento
diato:
Jete tnme académico Yy jefe de
proyecto de docencia,
investigacién y
vinculacién.
Subordinados: No los requiere el puesto
Cli.2D A ) 500
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Desarrollar y participar en proyectos de 1inv
Cientifizz y *tecnnlhnica. asi como impartir les ma
le sean asignadas de acuerdo a su especialidad,
con los programas de estudio establecidos para ca
las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Disefiar programas de estudio, manuales de pra
laboratorio, materiales Y prototipos d
instrumentos, aparatos ©O equipo de laboratorio.

3.. Revigar apuntes, resultados de préacticas de la
trabajos de estudiantes, examenes Yy tesis.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes
tesis.

5, Dirigir y asesorar practicas de laboratorio,
escolares de alumnos, visitas e empresas,
especiales Y tesis profesionales.

6. Participar en proyectos de docencia, inve
vinculacién y divulgacién cientifica.

7. Desarrollar adaptar o innovar tecnologia en las
prioridad nacional.

8. Impartir y participar en conferencias, si
congresos y S€minarios.

estigacién
terias que
cumpliienao
da una de

cticaa de
idacticos,

boratorio,

y temas de

proyectos
proyectos

stigacién,

Areas de

mpésiumes,
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Asesorar a los alumnog 'y :
al secto
proyectos industriales. Y T produetive en

10. Evaluar a los alumnoe de acuerdo al modelo vigente.

11. 7articipar en examenee de grac

12, AfiatirA a reunione: de acac .8 pare particips. en los

& uerdos tue se tomen en lars imas.
13. --alizar las demas actividades que le indique =su jefe
inmediato, gque sean afines a las que anteceden.
CONMUNICACION
Interna: Jefe de departamento vy
, jefe de proyecto de

docencia, investigacién vy
vinculacién.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Grado de maestria en 1la
especialidad o é&rea afin
a carreras o posgrados
que se cfrecen en el
ingtituto.

Experiencia: Dos afios de labc. docente
Yy tres shos de
experiencia profesional

en su especialidad.
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Conocimiento:

Aspectos Personales:

Didactica, tecnologia
acorde con la
‘eapécialidad del
posgrado, sicologia
educativa, gsociologia de
la eaucacion y
metodologia del
conocimiento.

Iniciativa y dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad para dirigir vy

controlar grupos y
espiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Prefecto

ES-70

Una por cada diez grupos
©  trescientos cincuenta
Alumnos,

Departamentos de ciencias

bésicaa; aistemas y
computacién; metal-
mec&nica; ciencias de la
tierra; ingenieris
quimica y bioquimica;
ingenieria industrial;
ingenieria eléctrica Y
electrénica; y ciencias

econdmico-administrativas.

Jefe del Departamento
Académico

No los requiere el puesto

Vigilar y orienter a los slumnos en el cumplimiento de las

disposiciones y medidas

instituto tecnolégico.

que sefialen las autoridades del

(]|
EFFTE VTSTASTIOTCOTN

504


http://www.fastio.com/

FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

i. Elaborar 1los informes correspondientes a los horarios de
~lame (entradas v salidas) de los profesores.

2. Cuidsr que los slumnos observen comportamiento adecuado
dentro del instituto tecnolégico.

3. Proporcionar a los docentes el material requerido para
el adecuado desarrollc de sus actividades académicas.

4. Distribuir volantes, avisos, circulares y demés
documentacién oficial a los docentes y alumnos.

5. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

6. Realizsr las 'demas actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines s las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente y no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificsdo de bachille-
rato o equivalente.

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Supervisién de alumnos,
manejo de grupos, rela-
ciones humanas y orgas-

nizacién escolar.

Elselaz 505
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Aspectoa personalea:

506

Capacidad para dirigir vy

controlar alumnos; ini-
ciativa y amplio cri-
terio; capacidad para
relacionaree: espiritu de
apoyo y colaboracién;
sentido de responsabi-
lidad; Yy seriedad vy

discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable

Clave: P-39

No. de pleazas: Una

Ubicacién: Departamentoc de Recursocs
Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la
administracién de los recursos financieros del instituto
tecnolégico.

.(;U,i’)"?_[)*fw/\ S O me(al)alele)
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y registrar las pélizas de diario, ingresos y
egresos.

2. Registrar en los 1libros contables 1las operaciones
financieras,

3. Organizar e 1integrar los documentos comparstivos del
gasto ejercido y elaborar lag relaciocnes del mismo.

4. Apoyar al Jefe del Departamentoc de Recursos Financieros
en la elaboracién de las conciliaciones bancarias vy
presupuestales.

5. Participar en la elaboracién de proyectos de
presupuestos y estados financieros.

6. Elaborar los informes mensuales de 6rdenes de pago de
ingresos propios, de acuerdo con 1log lineamientcs
establecidos por 1la Direccién General de Recursos
Financieros.

7. Regigtrar los documentos que amparsn los bienes y
gservicios adquiridos por el instituto tecnolégico.

8. Participar en el manejo de fondos y valores del
instituto tecnolégico.

9. Realizar las deméds actividades que le indique s8su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
instituto tecnolégico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

509

Pasante ] titulado de

licenciatura en alguna
especialidad de conta-
duria, administracién u

otras relaccionadas con
el érea.

Un afio en puesto similar

Contabilidad general,
presupuestacion Yy teso-
reria.

Sentido de responsabili-
dad vy disciplina; ini-
ciativas; capacidad de
andlisis y sintesis; es-
piritu de apoyo y cola-
boracién; dinamiamo; vy
honestidad y discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar de Intendenci
18

Clave: S-03

No. de plazasa: Una por cada diez grupos
o trescientos cincuenta
alumnos.

Ubicacién: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de ls Oficina de
Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de
limpieza y orden las instalaciones del instituto tecnolégico.

510
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FUNCIDNES ESPECIFICAS:

1. Realizar diariamente el aseo de- aulas, laboratorios,
sndadores, sanitarios, 4reas verdes y de servicio, asi
como las Areas circundantes del instituto tecnolégico.

2. Recoger y entregar diariamente el material requerido
para el desempefio de sus labores.

3. Vigilar que 1los bafios e inodoros estén habilitados de
jabén, toallas, desodorantes y papel sanitario.

4. Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de
muebles, transporte de basura, reubicacién de oficinas,
descarga de materiales y carga de equipo con destino 8l
instituto tecnolégico.

S. Auxiliar en actividades externas del instituto
tecnolégico, ya sea en eventos deportivos o culturales.

6. Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del
predioc del instituto tecnolégico.

7. Regar y limpiar diariamente los jardines y éreas verdes
procurando su mantenimiento.

8. Realizar las demas actividades que le indique s8su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de

Servicios Generales y
personal no docente del
instituto tecneolébgico.

511
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~» 3PECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado

Ae nvimeria
e primerias,

Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Servicio de limpieza,
csrpinteria, plomeria,
herreria, reparaciones

menores y mar .2nimiento.

Aspectos personalr Inicia+iva y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; sentido de orden y
limpieza; seriedad y
honestidad; y eapiritu de
apoyo y colaboracién.

¥4
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Vigilante
Clave: } S-03
No. de plazas: Cuastro
‘ Ubicacidn: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

’

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del instituto
tecnolégico, a fin de prevenir robos, incendios y la entrada
de personas no autorizadas.

513
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coidar 1z= P G moterinlen. equipos Vv

- —e
PR ey eRele Py w e =

documentos del instituto tecnolégico.

2. Impedir le salida de toda clase de articulos y la
entrada al instituto tecnolégico de personas extrafias,
dando aviso a su superior inmediato en caso de
situaciones irregulares.

3. Permitir el accesoc sl personal del instituto tecnolégico
en dias no leborables, cuando presente el permiso
correspondiente.

4. Realizar reporte diario de lo acontecido durante 8u
turno.

S. Recorrer e inspeccionar los edificios y 4reas del
instituto tecnolégico.

6. Verificar después de la salida del personal que las
oficinas y almucenes estén debidamente asegurados.

7. Realizar las demés actividades que le indique s8u Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

CONMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de

Servicios Generales vy
personal no docente del
instituto tecnolégico.

514
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

515

Constancia © certificado
de primaria.

Un afio en puesto similar

Vigilancia.

Sentido de responsabili-
dad; honestidad y dis-
crecién; espriritu de
apoyo Y colaboracién ; ¥y
dinamismo.

G
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Chofer

Daos por cada unidad de
transporte

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de la Oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran
para el funcionamiento del instituto tecnolégico, asi como
realizar el mantenimiento y las operaciones menores a los

vehiculos del mismo.

516
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FUNCIONES ESPECIFICAS: 7

Reslizar les transportacién de los educandos o personal
del instituto tecnolégico, durante los viajes oficiales,
de estudio o recreetivos, con precaucion y eiicicniia.

Realizar 1los itinerarios establecidos para los viajes
fuera de la comunidad.

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades
que se le asignen.

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades
de transporte para la buena conservacién de las mismas.

Prever necesidades de refacciones, combustible y
herramientas de las unidades de transporte del instituto
tecnolégico. ,

Verificar las condiciones mecénicas generales de los
vehiculos del instituto principalmente antes de cada
salida a carretera.

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos
los tramites para el cambio de placas, pago de tenencia
y revista de trénsito, entre otros.

Informar al Jefe de la Oficina de Servicios Generales,
scerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte del instituto tecnolégico, asi
como de las fallas mecénicas, para su reparacioén.

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

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

sonocimientos:

\spectos personales:

518

Jefe de lea Oficina de
servicios venerales y
personal no docente del
instituto tecnolégico.

Constancia o certificado
de primeria.

Un afio en puesto similar

Mecdnica automotriz, con-
duccién de transportes vy
conocimiento de disposi-
ciones oficiales regla-
mentarias de trénsito.

Licencia de manejo vigen-
te; sentido de limpieza;

sentido de responsabi-
lidad y precaucién; ho-
nestidad y discrecién;
espiritu de apoyo vy

colaboracién; y cortesia
y dinamismo.
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C‘U)pD: -\

IDENTIFICACIOKN

Nompre deli fuesilds:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

'

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Utilizar los
realizar los
tecnolégico.

lenguajes de
programas

1S ) m(ale)slsle)

requeridos en el

Programnador
ES-90
Una

Centro de Cémputo

Jefe del Centro de Cémputo

No los requiere el puesto.

.-
existentes para
instituto

computecién
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

1. Proccesar los trebajos que le sean asignados efectuando
las labores requeridas desde la clasificacién de la
iniformacion hasta la obtencién de reportes.

2. Resolver formas simbélicas; preparar diagramas de flujo,
lé6gicos. vy de bloque; y codificar las ecuaciones que
resuelvan los problemas, tomando en cuenta las
capacidades y limitaciones de los equipos existentes.

3. Determinar el orden légico y adecuado de las
instrucciones indispensables para que la computadora
procese correctamente las indicaciones del operador.

4. Convertir ‘en lengusje comin los diversos lenguajes de la
computadora que se utilicen en los servicios de
procemamiento electrénicc de datos.

)

5. Elaborar o modificar programas de cémputo.

€. Asesorar a los capturistas de datos y operadores en
problemas relacionados con el desarrollo de su trabajo.

7. Informar a @8u jefe inmediato sobre cuslquier anomalia
que se presente en el funcionamiento del equipo.

8. Realizar las demés sctividedes que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de
Cémputo y personal docen-
te y no docente del

instituto tecnolégico.

826
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

521

Constencia o certificado
de analista y programador,

Un afio en puesto similar.

Informétics; sistemas vy
procedimientos; andlisins
e interpretacién de datos
estadisticos; casptura; vy
procesamiento de datos.

Iniciativa; capacidad de
antdlisis Yy sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo y
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Ca;“urar diariamente

Capturista

ES-90

Dos

Centro de Cémputo

Jefe de Centro de Cémputa

No loes requiere el puesto.

informecién en las aplicaciones

ex:atentes en los sistemas de computacién del instituto

tecnolégico.

YN
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'FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar reportes impresos. .

2. Verificar la informacién registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como
evaluar datos asignados, numero de cuenta y registrarlas

en la computadora.

4. Actualizar control de captacién de la informacién.

S. Registrar la programscién de terminales del dia.

6. Asesorar en el control de usuarios.

7. Operar el equipo,de computo para el registro de datos.

8. Realizar las demids actividadee que le indique su jefe

inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro

Cémputo y personal docen-

te y no docente
instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado

de estudios técnicos
Areas afines a
computacién.

523
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Experiencia: - Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Informatica, captura Yy
procesamiento de datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de
andlisis y sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
y espiritu de apoyo Yy
colaboracién.

524

ChbPD www . fastio.com


http://www.fastio.com/

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operador

Clave: ES-90

No. de plazas: Una

Ubicacién: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de Centro de Cémputo

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Operar 1los equipos de cémputo del instituto tecnolégico de
scuerdo a los requerimientos y los programas de trabajo.

525
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FUNCIONES ESPECIFICAS: !

1. Identificar Yy reportar cualquier falla en el equipo de
cémputo.

2. Identificar la naturaleza de los errores o fallas en el
equipo.

3. Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo.

4. Realizar mantenimiento numérico de operacién a los

equipos de coéOmputo.

S. Realizar lar <demas actividaedes que le indique 8u jefe
inmediato, que¢ sean afines a los que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de
Cémputo vy personal docen-
te Y no docente del

institutoc tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificadoe
de estudios técnicos en
dreas afines a la com-

putacién.
Experiencia: Un afio en puesto similar.
Conccamientos: Informatica; sistemas vy
procedimientos; captura;
Yy procesamiento de in-
formacién.
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[11"” =" VAR w[u»)uu [ewhiyl 526

=127


http://www.fastio.com/

Aaspectos personales: Iniciativa; capacidad de
andlisis Yy sintesis; sen-
tido de responalbilidad;

y espiritu de apoyo Y
colaboracién.

527
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Técnico en Mantenimiento

un. por cada tres
un: :adeg de laboratorio o
talier

Departamento de Mante-
nimiento de Equipo

Jefe de la oficina de
mantenimiento preventivo
o mantenimiento correctivo

No los requiere el puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacién la
maquinaria y equipo del instituto tecnolégice.

C P EE=T7v S O GO
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‘UNCIONES ESPECIFICAS:

v

.. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en la
institucion.

2. Inspeccionar los circuitos y alumbrado, sseguréndose que
eatén instalados,correctnmento.

3. Realizar las estimaciones de material, equipo Yy
herramienta necesarios para la ejecucién de los trabajos.

4. Reemplazar las piezas gastadas o defectucsas tales como
interruptores, bombas, bobinas, rodamientos Yy demés
piezas necesarias pars el buen funcionamiento del equipo
del instituto tecnolégico.

5. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se
ajuste a las normas de seguridad.

6. Informar en forma verbal o por escrito, aegun sea
requerido por su jefe inmediato, aobre los trabajos s él
encomendados.

7. Realizer las demas actividades que le indique ®=u jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia
de técnico en manteni-
miento de instalaciones Y

equipo.

529
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Experiencia: _Un afioc en pueato sgimilar

v

Conocimientos: Mantenimiento preventivo
Y correctivo en instala-
ciones y equipo.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; honestidad y dis-
crecién; y orden.

530
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I11I. INTEGRACION DE LOS ORGANOS DE

APOYO

i. COMITE DE PLANEACION T

INTEGRACION

Presidente:

Secretario Técnico:

Miembros:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones del c
calidad en caso de empate en la

2. Citar a reuniones ordinarias
comite.

3. Elaborar y difundir entre los
calendario de reuniones ordinar

Director del Instituto
Tecneclbgico

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Subdirector Académico;
Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe del
Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacidn; Jefe del
Centro de Cémputo; Jefe
de 1la Divisiédn de Es-
tudios Profesionales; Yy
Jefe de la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién.

omité y emitir voto de
8 controversias.

Yy extraordinarias del

miembros del comité el
ias del mismo.

[Oil=)
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DE L~

Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
comite.

v

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del momité,

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y manten: actualizados el archivo
y el libro de actas del comiteé

Llevar el control de la asisten. . de los miembros a las
reuniones del comite.

Levantar las actas de scuerdos tomados en el comiteé.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comiteé.

Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones
del comité y recabar la de los demds integrantes del
miamo.

HIEMBROS

Acistir a las reuniones ordinsries y extrsordinarias del
comiteé.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comité.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comiteé.

ClibPD
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llar las comisiones que derivadas de los acuerdos

4, Desarro
es le asigne el comite.

tomados en las reunion

533
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2. CONMITE DE GESTION TECNDLDGIEA Y VINCULACION

INTEGRACION

Presic -te:

Secretario Técnico:

Miembros:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1. Presidir las

reuniones

Director del Instituto
Tecnolégico
Subdirector de Planeacién

Y Vinculacién

Subdirector Académico;
Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe de
Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vincula-
cién; Jefe de Departa-
mento de Actividades Ex-
traescolares; Jefe de la
Divisién de Estudios
Profesionales; y Jefe de
la Divieién de Estudios
de Posgrado e
Investigacién.

del comité y ewmitir voto de

calidad en caso de empate en las controversias.

2. Citar a
comiteé.

reunicnes

3. Eleborar vy

ordinarias

difundir entre los miembros del

y extraordinariss del

comité el

calendario de reunionea ordinarias del miemo.
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Verificar el cumplimiento de los scuerdos tomados por el
comité.

v

Firmer la2e acntaes de los acuerdos tomados en las reuniones
del comité.

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del comité.

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del comité.

Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.

Emitir opinién § votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comite.

Firmar las actas de acuerdos tomasdos en las reuniones
del comité y recabar la de los demés integrantes del
wmismo.

1L.OS NIEMBROS

Asistir s las reuniones ordinariess y extraordinarias del
comite.

Emitir opinidén vy votar sobre los asuntos tratados en las

reuniones del comiteé.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del comite.

“CIHPD
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4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reuniones le asigne el comite.

== 536
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3. CONSEJO EDITORIAL

INTEGRACION .

Presidente: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Secretario Tecnico: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Miembros: Jefe del Centro de

Informacién; Jefe de la
Divieién de Estudios Pro-
fesionales; Jefe de 1la
Divisién de Estudics de
Posgrado e Investigacion;
y Jefe del Departamento
de Recursos Materiales Yy
Servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1.

Presidir las reuniones del consejo y emitir voto de
calidad en caso de empate en las controversiass.

Citar ® reuniones ordinariss y extrasordinarias del
consejo.

Elaborar y difundir entre los miembros del consejo el
calendario de reuniones ordinarias del mismo.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el
consejo.
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Firmar las actaes de los acuerdos tomados en las reuniones
del consejo. -

«

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del consejo.

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del consejo.

Levantar las actas de acuerdos tomados en el consejo.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del consejo.

Firmar las actas de ascuerdos tomadcs en las reuniones
del consejo y recabar la de los demés integrantes del
mismo.

DE LOS MIENBROS

1.

Asigtir a las reuniones ordinerias y extraordinaries del
consejo.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del consejo.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones
del consejo.

Desarrcllar las comisiones que derivadas de los acuerdos
tomados en las reunionees le asigne el consejo.
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4. CORMITE ACADENICO

INTEGRACIOR

Presidente:

Secretario Técnico:

Miewbros:

FURCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

i. Presidir las reuniones del ¢©
calidad en casc de empate en la

2. Citar a reuniones
comite.

ordinasrias

539

Subdirector Académico

Jefe de 1la Divisién de
Estudios Profesionales

Jefe del Departamento de
Ciencias Basices; Jefe
del Departamento de
Sistemas y Computacion;
Jefe del Departamento de
Metal-Mecénica; Jefe del
Departamento de Ciencias
de la Tierra; Jefe del
Departamento de Ingenie-
risa Quimica y Bioquimicas;
Jefe del Departawento de

Ingenieria Industrial;
Jefe del Departamento de
Ingenieria Eléctrica Yy
Electrénica; Jefe del

Departamento de Ciencias
Econémico-Administrativas;
y Jefe de la Divisién de
Estudios de Posgrado e
Investigacién.

omité y emitir voto de
a controversias.

Yy extrsordinarias del

ClibPD
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Elaborar y difundir entre los miembros del comité el
calendario de reuniones ordinarias del mismo.

Verificar el cumplimiento de lnas acuerdnm tomados por el
comiteé.

Firmar las actas de los scuerdos tomados en las reuniones
del comiteé.

SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo
y el libro de actas del comiteé.

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las
reuniones del comite,

’

Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las
reuniones del comité.

Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones
del comité y recabar la de los demés integrantes del
migmo.

DE LOS MIEMBROS

1.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del
comité.

Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las

reuniones del comité.

Firmar las actese de los scuerdos tomados en las reuniones
del comite.

ClibPD
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4.

Desarr

tomados

v

_ar las comisiones que derivadas de los
las reuniones le asigne el comité.

acuerdos ’
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