COMUNICACION

Interna:

Externa :

ESPECIFICACIDHES DEL PUESTO:

gscolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

AspectoB personales:

156

Jefe del departamento Yy
personal no docente del
instituto tecnologico.

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

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:

administracién,
sociologia, economia,
contaduria u otras

relacionadas con el area.

Un afic en puestoc similar

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

Iniciativa y dinamismo;

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

respongsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

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

Clave: E-0/4Q hrs.

No. de Plazas: Una

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

RELACIONES DE AUTORIDAD

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

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal nc docente del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ES?EcIFICACIONES DEL PUESTO:

g;colaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:

..................

ingenieria, arquitectura
u otras relacionadas con
el éarea.

gxperiencia: Un afio en puesto similar

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

aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de andlisis Yy
sintesis; sentido de
responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

numbi e Jdel

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las

actividedes de

1efe dol Departamento de
Gestién Tecnolégice y
Vinculacién

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de

Planeacién y Vinculacién

Subdirector de Planea-

cién y Vinculacién

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

Jefes

gestién tecnolégica vy

vinculacién del instituto tecnolégico.
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FuuCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de

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

departamento que den respuesta a las necesidades
detectadas.

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

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

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

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

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

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados
con la gestién tecnolégica y vinculacién con el sector
productivo de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables en este rubro.

2. Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos
y comercializacién con otros centros educativos y con

,

loe organismos de los sectores publice, social y privado.

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

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

S. Fungir como miembro del Comité de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

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

4. Presentar al Subdirector de Planeaciotn y Vinculacién los

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

s, Mantener actualizeda la plantilla de personal del

derartamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

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

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

EN NATERIA DE ADHMINISTRACION DE RECURSOS MNATERIALES Y
SERVICIOS:

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

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

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

COMUNICACION

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

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

gscolaf1dad= Titulo profesional a
nivel licenciatura,
proforantemente on

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

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

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

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Fraciicas ¥y Promocily
Profesional

Clave: E-0/40@ hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: V Departamento de Gestién

Tecnolégica y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégica vy

Vinculacién
Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con las précticas Yy
promocién profesional del alumnado en el instituto
tecnolégico.

~
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

¥

y, Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy mervi~ins requerjdos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y somet.:; la a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolé6gica vy

Vinculacién.

2. Elaborar el oprograma operativc sal y el anteproyecto
de presupuesto de la oficin: y gsometerlos a la
consideracién del Jefe del I artamento de Gestién

Tecnolégica y Vinculacién.

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

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

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

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

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

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

i

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

le8
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1@2. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de ay
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autgri;ado @ la oficina conforme

e lae normac, lingzamic

y INZIATIENILE ¥ piuvcedimientos establecidos.

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

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

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

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

COMUNICACION

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

Externa: Organismos publicos vy

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

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

Experie  ia: Un afio en puesto similar

conocimientos: Ciencias de la educacibdn;
adminigstracién ge~=-al;
planeacitn; organiza.:%n;
gistemas y procedimien-
tog; Yy metodologia de la
investigacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de andlisis vy
sintesis; sentido de
responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Ncmb

)

<

28
0
(-

Puerto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades re

comunidad.

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

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de Gestioén
Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestiotn Tecnolégica vy
Vinculacién

No los requiere el puesto

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

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

del Jefe del Departamento de Gestién Tecnoclégica vy
Vvinculacién.

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

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

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

[§]

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

6. Integrar y mantener actuslizado el directorioc de los
organismos publicos que coadyuven a la realizacién del
gervicio social.

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

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

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

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Yy no
docente y alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organigmos publicos y

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las

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

pLo)

nocimientos:

;gpectos personales:

174

Un afio en puesto similar

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

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de andlisis vy
sintesie; sentido de res-
ponsabilidad; y capaci-
dad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

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

Clave: E-0/40 hrs.
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Gestién

Tecnolégica y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégice Yy
Vinculacién

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los servicios
externos que proporcione el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recurscs humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro ae objexivos y metas del programa operativo anuail
de la oficina 8 su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.

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

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

4. Promover en los organismos publicos y privados de 1la
regién los cursos de capacitacién y adiestramiento que
proporcione el instituto tecnolégico.

5, Seleccionar al personal docente que lleve a cabo el
disefio, desarrollo y 1la imparticién de los cursos de
capacitacién y adiestramiento que ofrezca el instituto
tecnolégico.

6. Elaborar y mantener actualizado el directorio de
empresas de la regién factibles de requerir de los
servicios externos del instituto tecnolégico.

7. Llevar el control de 1los servicios de asesoria gque
proporcicne el instituto tecnolégico.

5. Vigilar el uso adecuado, conservacioén y mantenimiento de
lag instalaciones y equipo del instituto tecnolégico,
utilizados en las actividades de servicios externos.
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g. Observar las disposiciones que para el demempefio de sy
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en
aqueilas aciividades selacisnodas Ssn el degempefin Ap oy
puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normaes, lineamientos y procedimientos egtablecidos.

12. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a B8u
formacién.

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

14. Proporcionar en los términos y plazos eptablecidos la
informacién y documentaciétn que le sean requeridos por
instanciss superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Y no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

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

Egcolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos persgonales:

178

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:

administracisn

sociologia, pedagogia u
otras relacionadas con el
area.

Un afio en puesto similar

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

Iniciativa Yy dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sintesis; sentidoc de res-
ponsabilidad; Yy capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jéfe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Clave: E-0/40 hrs.
No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Planea-
' cién y Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Subordinados: Jefes de las oficinas de
difusién escrita; difu-
gi6n audiovisual; edito-
rial; auxiliares adminis-
trativos; fotégrafo; vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de comunicacién, relaciones
publicas, de difusién escritas, audiovisual y de tipo
editorial del instituto tecnolégico.
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FUHCIDNES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

programar las actividades de comunicacién y difusién del
instituto tecnolégico.

Determinar objetivos, metas y actividades del
departamento que den respuesta a las necesidades de
comunicacién y difusién del instituto tecnolégico.

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

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

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

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo
Editorial del instituto tecnolégico.

Difundir los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del departamento Yy verificar su
cumplimiento.
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Participar en la integracién de las unidadee de consumo y
produccién autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para este
rubro.

v

Representar al director del instituto tecnolégico en los
actos y comisiones oficisles que le encomiende.

MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Promover y difundir el intercambio de informacién,
asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
tecnolégicos vy comercializaciédn con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico,
social y privado.

Participar con las &reas correspondientes en el tramite
de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencién para gu transferencia al
sector productivo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Participar con las 4reas correspondientes en la
elaboracién de programas de praécticas profesionales vy
gervicioc social del alumnado del instituto, asi como de
asesoria tecnolégica.

MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Elaborar los programas de actividades de comunicacién y
difusién del instituto tecnolégico.

Coordinar la atencién de visitantes al instituto
tecnolégico y proporcicnarles la informacién respectiva.

Desarrollar los programas y actividades tendientes a
promover y difundir de manera escrita, audiovisual vy
editorial las politicas, objetivos y productos
académicos del instituto tecnolégico.
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Elaborar y difundir boletines de radio, prensa Y
televieién, circulares y _ folletoe de informacidn
relacionados con las actividades desarrolladas dentro vy
fuera del instituto.

N HATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a B8u
formacién.

vN BATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS HUMANOCS:

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

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

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

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

5. Apoyar a las A4reas del instituto tecnolégico en la
impresién de periddicos, folletos, boletines, revistas,
trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean
requeridos para el logro de objetivos del proceso
educativo.
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7.

Difundir actoe sociales, civicos y culturales entre el
personal del instituto tecnolégico para promover la
integracién del mismo.

v

Ch DE RECURCCS TFINAMCIERCE:

v

Hd
Q
()

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

Solicitar al Subdirector de Planeaciétn y Vinculacién,
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Planeacién vy Vinculacién 1la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del departamentoc de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a 8u cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Otorgar visto bueno a lag solicitudes de material
requerido- por el personal adscrito al departamento a Su
cargo.

Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
adquisicién de Dbienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las areas del departamento.
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COMUNICACION

interna:

Externas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escoleridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

184

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefes de los centros de

cémputo e informacién;
personal adscrito a su
area; sersonal docente; vy
alumnua del instituto

tecno . .zico.

Dire...ib%n General de
Insti.utos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-

quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
ciencias de la educacién;
técnicas de redaccién vy
estilo, medios de comuni-
cacién; y tecnologia
acorde con las espe-
cialidades que ofrece el
instituto tecnolo6gico.
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Aspectos personales:

185

Sentido de responsabi-
lidad; iniciativa; wmaduy-
rez de criterio; capa-
cidad para dirigir y con-

trolar nereonal: caoa-
cidad para resolver ei-
tuaciones conflictivaa;
facilidad de expresién

oral y escrita; capacidad
para relacionarse; y ca-
pacidad para la toma de
decisiones.
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7DENTIFICACION

sgmhre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Difusién Escrita

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacioén: Departamento de Comuni-

cacién y Difusiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jjefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusiédn

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la difusién
escrita del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
flaenciercs, msitorizles y eevviniom requeridne para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién

del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

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

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

Propiciar y mantener una adecuada relacién con los
representantes de los medios de comunicecién regionales
y estatales.

Organizar 1la elaboracién de la memoria periodistica del
instituto tecnoclégico.

Llevar seguimiento ¥y control de la impresién de
periédicos, felletos, boletines, revistas, +trabajos
cientificos, culturales, artisticos, Yy en general,

material gque se requiera para el logro de los objetivos
del proceso educativo.

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

Apoyar a las diversas sreas del instituto tecnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.
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3. Ejercer el presupuesto autorizade a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

12 Eiercer la docencia frente a grupoc en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a Bu
formacién.

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

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

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

“OMUNICACION

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

Ixterna: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ZSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,
sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

189

Un afio en puesto similar

Ciencias de la comunica-
cidén; administracién ge-
neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-
logia de la investigacién.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de analisis vy
sinteais; sentido de

responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION -

Ncmbre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Difusién Audiovisual

clave: ' E-0/40 hrs.
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Comunica-

cién y Difusiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la difusién
audiovisual del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursocs humanos,
financieros, materiales vy .gervicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativoc anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

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

4. Propiciar y mantener unsa adecuada relacién con los
representantes de los medios de comunicacién regionales.

S. Apoyar a las diversas Areas del instituto tecnolégico en
la elaboracién del material audiovisual que se requiere
para reforzar la funcién de docencia, investigacién vy
vinculacién,

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

7. Apoyer  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 y procedimientos establecidos.

9. Ejercer la docencia frente a grupc en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a 8su
formaciodn.

191

ClibPDF - www . fastio.com


http://www.fastio.com/

Agumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles

2.
' asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.
' f.opercicnar  on los 44rminco p plozes ootablecidos 12
12 informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.
12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.
CQHUNICACION
+pterna: Jefe del departamento Yy
perscnal docente Y no
docente del instituto
tecnolégico.
Externa: Organismos publicos Yy

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

privades que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,

sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.

Un afio en puesto similar

Ciencias de la comunica-
cidén; administracién ge-
neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-
logia de la <investigacién.
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Aspectos personales:

Iniciativa y dinamiamo;

_madurez de criterio; ca-

pacidad de andlisis vy
sintesis; sentido de rea-
ponsabilidad; Yy capa-
~idmd para relacionarse.
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IDEHTIFICACIOH

Nombre el Puesto: - Jefe de la Oficina de
Editorial

clave: ‘ E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Uybicaciébn: Departamento de Comunica-

cién y Difusiédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Difusién

subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

lealizar las actividades relacionadas con la obra editorial
jel instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y .gervicios requeridos para el
legrs  do cohiztivne y metas del nrograma overativo anual
de la oficina a esu cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Difusién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
y Difusién.

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

4. Efectuar la composiciébn y formacién de las publicaciones
que edite el instituto tecnolégico.

S. Proporcionar el gervicio de mimeografia y fotocopiado en
el instituto tecnolégico.

6. Distribuir las publicaciones editadas por el instituto
tecnolégico conforme a los lineamientos eatablecidos.

7. Observar las disposiciones que para el desempefic de 8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

8. Apoyar a lae diversas dreas del instituto tacnolégico en
aquellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

9. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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10. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatre horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.

j1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a8 la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Yy

personal docente Yy no
docente del 4instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Tituledo en alguna de las

siguientes licenciaturas:
administracién,

sociologia, ciencias de
la comunicacién u otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos: Ciencias de la comunica-
cién; administracién ge-

neral; planeacién; orga-
" nizacién; sistemas y pro-
cedimientos; y metodo-

logia de la investigacioén.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de andlieis vy
gintesis; sentido de rees-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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{DENTIFICACION

pre del Puesto:
Jom Jefe de) Departamento de

Actividades Extraescolares

ciave:

E-0/40 hrs.
N>. de Plazas: Una
acién: .
ubic Subdireccién de Planea-

€i6n y Vinculacién

RIILACIONES DE AUTORIDAD

sefe Inmediato: Subdirector

de Planeacién
Y Vinculacio6n

subordinados: Jefes de las oficinas de

promocién culturasl -
+ Ppro
mocioén deportiva; euxi-

liar administrativo; Y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

LlLevar a cabo las actividades de promocién cultural vy
deportiva del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Realizar eatudios para la deteccién de necesidades de
servicios de educacién extraescolar en la regién.

Determwminar objetivos, metas Yy actividedes del
departamento que den respuesta a lag necesidades
detectadas

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

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

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

Fungir como miembro del Comité de Gestién Tecnolbgica vy
Vinculacién.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité
de Gestién Tecnolégica vy Vinculacién del instituto
tecnolétgico y fungir como miembro del mismo.
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3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.

< CCLouWC

produccién autorizadas de conformidad con la;
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.
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gN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Elaborar los programas de actividades culturales,
deportivas y recreativas del instituto tecnolégico.

;. Participar en la integracién de equipos deportivos vy
grupcs culturales que representen al instituto en
eventoe regionales, estatales y nacionales.

3, Organizar los eventos culturales, deportivos vy
recreativos que se realicen en el instituto tecnolégico.

<. Elaborar programas orientados al estudio, conservacién vy
expresién de las artes, artesanias, tradiciones, danzas,
musica, costumbres y espectéculos populares.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

:. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a s8su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS:

.. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias gque en materia de
recursos humancs emita la Secretaria de Educacién
Publica.
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2. Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura ocupacional Yy loe perfiles de
autorizados.

con
Puesgto

3. Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculscién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacion

losg
movimientos e incidencias del personal adscrito a)
departamento de conformidad con los procedimientos

establecidos.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar ail Subdirector de Planeacién Yy Vinculacién,
viaticos y passjes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién, la
documentacién comprobatorie del gasto de vidticos
asignsdos al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACIONR DE RECURSOS MNATERIALES Y
SERVICIOS: .

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

2. QOtorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.
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3. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién, la

adquisicioén

de

bienes muebles, materiales y equipo que

se requieren en el departamento.

COMUNTCACTON

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Zonoccimientos:

Subdirector de Planeacitn
y Vinculacién; jefes de
departamento Yy divieién;
jefes de los centros de
cémputo @ informacién;
personsal adscrito a 8su
area; personal docente; y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-
quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afius en el ejercicio
profesional o docente.

Adminiscracién general;
-sltur y deporte; traba-
s~ .2.; Ambitos socia-

es de la comunidad;

medidas de higiene vy
salua; b4 técnicas de

dindmica grupal.
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Aspectos personales:
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Creatividad; iniciativa y
dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para

'—ditigir y controlar per-

sonal; capacidad para to-
mar deciginnres; eaerieday
y discrecién; y dispo-
sicién para relacionarse
con los demés.
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IDEHTIFICACION

Nombre del Puesto:

clave:

No. de Plazas:

Jbicacibn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

jefe Inmediato:

subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Healizar las actividades

Jefe de la Oficina
Culenral

Preomesiédn

E-2/40 hrs.

Una

de

Departamento de Activida-

des Extraescoclares

Jefe del Departamento

de

Actividades Extraescolares

Promotores Culturales

cultural y artistica en el instituto tecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

.. Elaborar relacién
materiales
logro de objetivos y metas del programa operativo
de la oficina a su cargo y someterla a la

financieros,

y servicios requeridos para

relacionadas con la promocién

de necesidades de recursog humanos,
el
anual
consideracién

del Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares.
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G2

10.

11.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Y gometerlos a 1la
consideracién del Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares. ) :

Obgervar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente el desempefic de su
puesto.

Promover 1la participacién de la comunidad escolar en
actividades culturales Yy artisticas.

Proponer 1la realizacién de eventos culturales vy
artisticoe entre el instituto tecnolégico y otras
ingtituciones de la regién.

Realizar los tramites necesarios para la transportacién
de grupos culturales y artisticos @8 los lugares a donde
ge verifiquen los eventos en que participe el instituto
tecnolégico.

Programar Y controlar ei uso adecuado de instalaciones y
equipo en lo8 eventos culturales Y artisticos del
instituto tecnolégico.

Elaborar 1la memoris de actividades artisticas vy
culturales del instituto tecnolégico.

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

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

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Yy procedimientos establecidos.
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j2. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de

cuatro horas-semana-mes, en materias afines a 8u
formacidn.

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e 1nmued.ies
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

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

Externa: Organismos publicos Yy

privadoe gque tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
administracién,

pedagogia, sociologia u
otras relacionadas con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

(8]
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Conocimientos:

Aspectos personales:

207

Ciencias de la educacién;
administracién general;
planeacién; organizacién;

-gistemas y procedimien-

tos; y metodologia de 1la

A,uvea\.A.g-u_aén.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de analisis vy
sintesis; s®sentido de res-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.

ClibPDF - www . fastio.com


http://www.fastio.com/

IDENTIFICACION '

Nombre del Puesto Jefe de la Oficina de
Promocién Deportiva

Clave: E-2/4Q hrs.
No. de Plazasa: Una
Ubicacién: Departamento de Activi-

dades Extraescolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Actividades Extraescolares

Subordinados: Promotores Deportivos

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la promociédn
deportiva en el instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la oficina Yy gometerlos a la
consideracién del Jefe de Departamento de Actividades
Extraescolares.

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

4, Promover y coordinar los eventos deportivos entre el
instituto tecnolégico y otras instituciones de la regibn.

5. Controlar y evaluar la instruccién deportiva del
alumnado del instituto tecnolégico.

6. Vigilar vy controlar que el equipo y las instalaciones a
su cargo se mantengan en buen estado fisico y funcional.

7. Realizar los tramites necesarios para la transportacién
de grupos deportivos a los lugares donde se verifiquen

los eventos en que participe el instituto
tecnolégico. ’
8. Elaborar la memoria de actividades deportivas del

instituto tecnolégico.

9. Observar las disposiciones que para el desempefio de 8u
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
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18.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar a las diversas éareags-del instituto tecnolégico en
aguellas actividades relacionadas con el desempefio de su
puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina coniorme
a lae normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Ejercer - la docencia frente a grupc en un minimo de
cuatro horas-semana-m~z, en materias afines a 8u
formacién.

Asumir la reeponsa’..idad de bienes muebles e inmuebles

asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

Realizar todas aquellas actividedes que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,
personal docente y no
docente Yy 2lumnos del
instituto tec: .d4gico.

Externa: ‘ Organismos publicos vy

privadoe que tengan rela-
cién con el puesto.

ClibPD
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

211

Titulade en alguna de lag
siguientes licenciaturas:

educacioén fisica,
administracién,
pedagogia, sociologia

otras relacionadas con e)

érea. R

o

Un afio en puesto similar

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

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;

capacidad de analisis vy ..

gintesis; m=sentido de resms-
ponsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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1DE}(TIFICACION

Nembre del Puesto:

Clavei

Numero de Plazas:

ypicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Lievar

Jefe del Departamento de
Qervirias Facolarern

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de
Planeacién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién

y Vinculacién

Jefes
control
cios
liares
médico
secretaria.

de las oficinas de
escolar; gervi-
estudiantiles; auxi-
adminigtrativos;
escolar; y

a cabo la prestacién de los servicios a estudiantes y

c. control escolar del instituto tecnoloégico.

n2
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Determinar necesidades de servicios a egtudiantes y de
control eacolar en el instituto tecnolégico.

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

3. Determinar los recursos humanos, materiales, financieros

y servicios requeridos para el logro de los objetivos y
metas del programa operativo anual del departamento & su
cargo.

4. Coordinar la integracién del programa operativc anual vy
el anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
para lo conducente.

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

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Aplicar los manuales administrativos gque regulen la
organizacién Yy funcionamiento del departamento Yy
verificar su cumplimiento.
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3. Participar en la integracién de lag unidades de consumo
y produccién autorizadas * de’ conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para ese rubro.

1. Integrar la informacién y documentacién requerida para el
registro y certificacién del alumno.

2. Organizar vy controlar el proceso de inscripcién Vv
reinscripcién en el instituto tecnolégico.

3, Coordinar y controlar los tramites de acreditacién,
certificacién, convalidacién, reviseién, revalidacién,
equivalencia y regularizacién de estudios que se generen
en el instituto tecnolégico.

;. Organizar y controlar la integracién de los archivos
relativos a la escolaridad de los alumnos y exalumnos
del instituto tecnolégico.

5. Controlar el trémite y expedicion de constancias y demés
documentos sobre la escolaridad de los alumnos, conforme
a las normae y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE SERVICIDS ASISTENCIALES:

1. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del
instituto tecnolégico b4 realizar el seguimiento
respectivo.

(253

Coordinar la orientacién e informacién a estudiantes
acerca del tramite de control escolar, servicios
asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

3, Organizar y controlar la atencién médica a estudiantes y
la orientacién psicolégica profesional cuando ésta se
requiera, asi como la inscripcién al regimen facultativo
del I.M.S.S.

214
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4. Organizar vy controlar el funcionamiento de la bolsa de
trabajo para los alumnos Yy egresados del instituto
tecnolégico.

v

5. Recibir el expediente del egresado para gestionar ante
las instancias correspondientes su titulo, cédula
profesional o grado correspondiente.

6. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional
recibidos de la Direccién General de Inestitutos
Tecnolégicos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatre horas-semana-mes, en materias afines a 8u
formacién.

EN MATERIA DE ADNINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administratives Yy reglamentarias que en materia de
recurgos humanos emita le Secretaria de Educacién
Publica.

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

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

4. Presentar al Subdirector de Planeacidén y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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5, Mantener actualizada la .plantilla de personal del
departamento a su cargo.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSDS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién vy Vinculacién
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
agignados al personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Otorgar visto bueno a las 8olicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

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

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; Jjefes de
departamento y divigioén;
jefes de los centros de
cémputo e informacién,
personal adscrito a =y
4rea; Yy personal docente
y alumnos del institute
tecnolégico.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas y
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional a
nivel licenciatura, pre-
ferentemente en cual-

quiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
cienciag de la educaciédn,
administracién educativa,
planeacién educativa, pe-
dagogia y psicologia.

THoPD!
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agpectos perscnales:

Sentido de responsabi-
lidad; iniciativa; madu-
rez de criterio; capaci-
dad para dirigir Yy
controlar personal; capa-
cidad para tomar deci-
siones; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral Yy escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.

ClibPD
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Cunltiui Escular

Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Servicios
Egcolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de
Servicioe Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el control escolar
en el instituto tecnolégico.

219
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FUNCIONES ESPECIFICAS: -

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

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
congideracién del Jefe de Departamento de Servicios
Escolares.

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

Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con
los requisitos establecidos para su inscripcién.

Integrar vy controlar los expedientes de los alumnos del
instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos Yy
el resultado de =8sus evaluaciones de acuerdo con los
procedimientos de control escolar.

Elaborar y proporcionar la informacién relativa al
registro y control escolar en los términos y calendarios
establecidos por la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

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

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

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

v

11. Asumir la responsabilidad de bienes mueblee e inmuebles
asignados a la oticina a su cargo ade conformidad con los
procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informaci6én 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,

personal docente Yy no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos y

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracion, sociologia, pe-
dagogia u otras relacio-
nadas con el area.

Experiencia: Un affo en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

222

Adminigtracisén general;
organizacién y control de
datos; manejo de esta-
distica; Yy manejo de
planes Yy programas de
estudio.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; honestidad
y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades

estudiantiles.

Jefe de 1la Oficina de
Servicios kstudiantiles

Una

Departamento de Servicios
Escolares

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

No los requiere el puesto

relacionadas con los servicios
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recurscs humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logrs de objetives y moitzs dol prugsiame opsiative snuzl

de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Serviciog Escolares.

2. Elsborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Servicios
Escolares.

3. Observar los lineamientos establecides en 108 manuales
administrativos en lo referente a) desempefio de su
puesto.

4. Promaver el otorgamiento de becas por instituciones
publicas y privadas de la regién.

5. Proporcionar al alumno orientacién profesional
psicolégica cuando éste asi lo requiera.

§&. Promover la obtencién de becas y orientar a los
.zpirantes a becarios sobre los requisitos vy
. :ligeciones para el otorgamiento de éstas.

7. Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios.

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

S. Apoyar a las diversas areas del inst:ituto tecnoldbgico en
aquellas actividades relacionadas con 21l desempefic de su
puesto.
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y 'procedimientos establecidos.

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a i1a cfigcina 2 cu carge de confarmidad cnn loe
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento,

personal docente Y no
docente Yy alumnos del
instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia, pe-
dagogia u otras relacio-
nadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar
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Conocimientos:

Aspectos personales:

——
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Adminigtracién general;
organizacién y control de
datos; manejo de esta-
distica; y manejo de
planes y programas de
estudio

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para tomar
decisiones; capacidad
para relacionarse;
honestidad y discrecién;
b4 sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmec:1ato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Centro de

Informa~ihAn

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccioén de Planea-

cién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de

organizacién bibliogra-
fica; seervicios a usua-
rios; servicios especia-
lizados; auxiliar admi-
nistrativo; y secreta-
ria.

tlevar & cabo las actividades de biblioteconomia y archivo
Hde mc-urentos 1wpresos y audiovisuales.

ro
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN

1.

EN

MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de
gervicios bibliotecarios, de catalogacién y archivo de
documentos en el instituto tecnolégico.

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

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requeridos para el logro de objetivos vy
metas del programa operativo anual del Centro de
Informacién.

Participar en acciones de evaluacién programatica vy
presupuestal que se realicen en el Centro de Informacién.

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

Elaborar propuestas de ampliacién vy equipamiento del
Centro de Informacién y presentarlas al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su atencién.

MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Centro de Informacién de
conformidad con 1la estructura orgéanica y puestos
autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién y funcionamiento del Centro de Informacién
y verificar su cumplimiento.

@FF‘)! ()
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3. Coordinar la integracién de los centros de informacién de
conformidad con las normas y lineamientos establecidoes,

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA:

1. Coordinar las actividadee de organizacién bibliografica,
gervicios a usuarios y de servicios especializados.

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de
catalogacién, clasificacion, asignacién de
encabezamientos de materia y notacién interna, conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

3. Implantar y mantener actualizades los procedimientos
necegarios para difundir la informacién de los acervos
existentes en el Centro de Informacién.

4. Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional
de Institutos Tecnolégicos.

S. Formular propuestas orientadas a mejcrar el servicio del .
Centro de Informacién y someterlae a la congideracién de
la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

6. Establecer y mantener relaciones e intercambiocs con
instituciones que generen, distribuyan y difundan
informacién cientifica y tecnolégica.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semanas-mes, en materias afines a su
forwmacién.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

j. Aplicar en el Centro de Informacién las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de

recu, sus  liumdnus  emita ia Secretaria de Educacion
Puk .ca.
2. i:ignarr al personal del Centro de Informacién de

conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles
de puesto autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién de perscnal del
Centro de Informacién al Subdirector de Planeacién Yy
Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los
movimientos e incidencias del personal adscrito al
Centro de Informacién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Informacién.

6. Atender las necesidades de capacitacién del personal

administrativo, técnico vy manual adscrito al Centro de
Informacién de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
agsignado al Centro de Informacién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientcs establecidos.

2. Splicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién,
viaticos y pasajes para el personal del Centro de
Informacién cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los proceaimientos correspondientes.
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3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacibén la
documentacién comprobatoeria del gasto de viaticos
asignados al personal del Centro de Informacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:
1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al Centro de Informacidn a s8u cargo de

conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién las

golicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién b4 tramite
correspondiente.

3. Otorgar el visto bueno a las gsolicitudes de material

requerido por el personal adscrito al Centro de
Informacién.
4. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién la

adquisicién de bienes muebles, materimsles y equipo que
se requieren en las éreas del Centro de Informacién.

CONMUNICACION
N Interna: Subdirector de Planeacién
y Vinculacién; jefes de
departamento y divisién;
jefe del centro de
cémputo; personal ads-
crito a s8u 4drea; per-
sonal docente; y alumnos
del instituto tecnolégico.
Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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EspchFICACIONES DEL PUESTO:

EEColaridad:

Nacionalidad:

gxperiencia:

conocimientos:

Aspectos personales:

232

Titul - profesional de
licen:iatura, preferen-
+tcmonte on ocuzlguierzs d:

*2L-3% -

las ramas de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
sistemas de clasificacién
y control de material

bibliografico; técnicas
de comunicacién; y ar-
chivonomia.

Iniciativa y dinamismo;
sentido de responsabili-
dad vy disciplina; serie-
dad en su trato con
alumnos y maestros; sen-
tido del orden; capecidad
para dirigir y controlar
personal; y habilidad
para orientar sobre ma-
terial bibliogrdafico.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de
Urganizacion bivliograrica

Clave: E-2/40@ hrs.
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Centro de Informacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de
Informacién
Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la organizacién
bibliocgréfica del instituto tecnolégico.

233
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FUgCIDNES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
1nrarn de obietivos v metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion
del Jefe del Centro de Informacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuale =

administrativos en lo referente al desempefio de =svu
puesto.

4. Elaborar y mantener actualizada la relacién de
publicaciones y catalogos bibliograficos del instituto
tecnologico.

5. Seleccionar y ‘tramiter la adquisicién de material

bibliografico del instituto tecnolob6gico.

Instrumentar acciones para incrementar el acervo
bibliografico del instituto tecnolégico.

uy

7. Establecer y mantener relaciones de intercambio con las
fuentes que difunden informacién de interés para los
investigadores, personal docente y alumnado.

8. Degsarrollar cursos dirigidos a la comunidad escolar
sobre métodos y técnicas de investigacién bibliograficea.

9. Cbservar las disposiciones que para el desempefio de su
suesto emita la Secretaria de fducacién Publica.

ro
[¥%)
£

ChhPDF - www.lastio.com


http://www.fastio.com/

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

11, Eicrzsr ol presupussts sutorizedo s ls coficine cnnfrrma
@ las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

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

1S5. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadag por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de

Informacioén, personal
docente y no docente vy
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: " Organismos publicos vy

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

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientosa:

Aspectos personales:

236

Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
viviiveeconomlia,
informdtica, ad-
ministracién u otras re-
lacionadas con el area.

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; sistemas
de clasificacién; catalo-
gacién Yy registro de
material bibliografico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y s8entido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOS1ITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de

Qorviciag s llanarine

E-0@/40 hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de Infor-
macién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios a usuarios del Centro de Informacién del instituto

tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS -

Elaborar relacidn de necesidades de recurscs humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
iogro de cbjetivos y metas del programa operativo anuail
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar e. programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina b4 someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informz:ién.

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

Evaluar periddicamente los servicios de informacién y en
caso de desviaciones proponer medidas orientadas a su
mejoramiento.

Elaborar, difundir vy vigilar el cumplimiento del
Reglamento Inte:r or del Centro de Informacién.

Difundir 1la ir macién mas relevante y actual entre la
comunidad tecnc ica.

Promover cursos dirigidos e la comunidad escolar sobre
métodos y técnicas de investigacién bibliografica.

Aplicar métodos para ccnocer las necesidades de
informacién del personal docente y de investigadores
pars =1 desarrollo de sus proyectos.

..1zar propuestas orientadas a mejorar el servicio al
suario y someterlas a la congideracio6n del Jefe del
Centro de Informacién.

ClibPD
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10.

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

v

11. Apoyar @& las diversas areas del instituto tecnolégico en
aquelilas actividades reiwcivnadas con el dzoowmpafic de s
puesto.

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

13. Ejercer la docencia frente a grupo en un mwinimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a Bu
formacién.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de

Informacién, personal do-
cente Yy no docente y
alumnos del instituto
tecnolégico.

Externa: Organismos publicos Yy

privados que tengan re-
lacién con el puesto.
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gsPECIFICACIONES DEL

Escolaridad:

Experienciaz

Conocimientos:

Agpectos personales:

PUESTO:

Titulade .en alguna de las
siguientes licenciaturas:
biblioteconomia,
informética, administra-
cién u otras re-
lacionadas con el area.

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; siste-
mas de clasificacién; ca-
talogacién y registro de
material bibliografico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamiemo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; .y sentido
de responsabilidad.

ClibPD
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades
gervicios especializados

Jefe de la Oficina de
Sesvicius capeciall

E-0/40Q hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de Infor-
macién

No los requiere el puesto

relacionadas con la prestacién de
proporcione el Centro de

Informacién a usuarios del instituto tecnolégico.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logroc de objetivos y metas del programa operativo anuai
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina v sc~eterlos a la
censideracién del Jefe del Centro de Infor-acién.

Observar 1los lineamientos establecidos er ios manuales
administrativos en 1lo referente al des:wpefioc de su
puesto.

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

Promover los servicios especiaslizados entre el personal
docente, investigadores y comunidad escolar.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio
especializado y someterlo a la consideracion del Jefe
del Centro de Informacién.

Elaborar, difundir y vigilar el reglamento de servicios
especializados del Centro de Informacién.

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

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

242
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10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos,

11. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias alines a 8u
formacién.

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

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

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

CONMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Infor-
macién, personal docente
y no docente y alumnos
del instituto tecnolégico.

Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan re-
lacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas:
biblioteconomia,
informatica, ad-
ministracién u otras re-
lacionadas con el &area.
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gxperiencia:

conocimientos:

\spectos personales:

244

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; eistemas
de clasificacién; cata-
logacién vy registro de

material bibliografico;
archivonomia; e infor-
matica.

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; y sentido
de reaponsabilidad.
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IDENTIFICACION
Nomhre del Puesto:
Clave:

No. ae Plazas:

Permanencia en el Puesto:

Ubicacién:
RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subdirector Acadeémico

E-0/4Q hrs.

Una

De conformidad con el
contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacién de ser-
vicios del personal di-
rectivo y <funcionarios
docentes de los insti-
tutos tecnolégicos depen-
dientes de la Secretaria
de Educacién Publica, el
titular de este puesto
durard en su cargo tres
affos y podra ser desig-
nado para otro periodo
igual.

Instituto Tecnolégico

Director del Instituto
Tecnolégico

PR!
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;ubofdinad°5= - Jefes de los departamentos
de ciencias basicas; sis-

temas vy computacién; me-
tal-mecdnica; ciencias de
la tierra; ingenieria

quimica Yy bioquimica; in-
genieria industrial; in-

genieria eléctrica Yy
electrénica; ciencias
econémico-admivigtrativas;
desarrollo acadén: -o;

jefes de las divisi:-es
de estudios profesiona.es
y de posgrado e inves-
tigacidén; y secretaria.

FROPOSITO DEL PUESTO:

-pordinar las actividades de docencia, investigacién y
cinculacién del instituto tecnolégico, asi como de estudios
profesionales y de posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en la deteccién de necesidades de servicios
de educacién superior tecnolégica en la region.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo, al Subdirector de Planeacién y Vinculacién
para la integracién del programa operativo anual del
instituto tecnolégico.

2. Solicitar recursog humanos, financieros, materiales vy
servicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual de la subdireccién.

246
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4. Coordinar 1a integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién y presentarlo al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

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

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

7. Presentar al director del instituto tecnolégico
propuestas para la construccié6n y equipamiento de leos
espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité de Planeacién del
instituto tecnolégico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Integrar el Comité Academico del instituto tecnolégico

de conformidad con los procedimientos establecidos,
fungir como presidente del mismo b4 promover 8su
funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del insastituto

tecnolégico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

S. Participar en la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo y produccioén del instituto
tecnolégico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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EN MATERIA ACADEMICA:

1. Coordinar la elaboracién de propuestas de planes Yy
programas de estudio y difundir los aprobados para el
— s e e dmmmA) A~~~
sustituts teozncoll sicc.

2. Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que
apoyen al docente para el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacién de planes y programas de estudio.

3, Coordinar la aplicacién de lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

3. Promover el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jJefes de divisiones vy
departamentos académicos del area a su cargo.

Promover la atencién a las necesidades de superacién vy
actualizacién del personal docente a su cargo.

w

5. Proponer material bibliogréafico derivado de la produccién
académica de la subdireccién al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su publicacién.

-+, Verificar la wutilizacién éptima de espacios educativos
de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

4. Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentee del area a su carc

3. Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de docencia que realizan los departamentos académicos Yy
divisiones de estudio a su cargo.
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10.

Coordinar las actividades de apoyo a la titulacién (e
los alumnos del instituto.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Coordinar la elaboracién de propuestas de programag de
investigacién y presentarlas al Director del Instituto
Tecnolégico para su aprobacién.

Coordinar el desarrcllo de proyectoes de investigacién del
4rea a su cargo.

Promover el establecimiento de convenios para la
investigacién tecnolégica propuestos por los jefes de
divisién y departamentos académicos.

Promover la atencién a las necesidades de supervisién vy
actualizacién académica de los investigadores del area a
su cargo.

Integrar los resultados de los proyectos de investigacién
de las areas a su cargo y presentarlos a la Subdireccién
de Planeacién y Vinculacién para su difusién.

Promover 1la realizacién de eventog de divulgacién
cientifica y tecnolégica en el instituto tecnolégico.

Verificar la utilizacién- O4ptima de laboratorios vy
talleres de conformidad con las normags y lineamientos
establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica del investigador del érea a su
cargo.

Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades
de investigacién que realizan los departamentos
académicos y divisiones de estudio a su cargo.

Gy

FASTrO o 249


http://www.fastio.com/

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Proponer programas de gestidn tecnolégica y vinculacion

con el sector productivo al Director del Instituto
Tecnalbrnizo,

-

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios Yy
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el

sector product: o establecidos en el instituto
tecnolégico.

3. Prc over 3 creacién y produccioén de prototipos
tes. 0ldgi " paquetes de asistencia técnica vy
comercialisncién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Participar en actividades de las unidades de produccién y
consumo de conformidad con las disposiciones 1legales
aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal dr .. subdireccién las
disposiciones ac - 41strativas - reglamentarias que -~
materia de rec: s humanos +ta la Secretaria -

Educacién Public:

2. Agignar al personsa . la subdireccién de conformide-
la estruct.rva oOC. -yonal y los perfiles de pu
autorizado:r

3. Proponer la contratacién de personal de la subdir ‘n
al Director del Instituto Tecnologico, de confo. cad

con las normas establecidas.

4, Prese- " ar al Subdirector de Servacios tdminietrativos los
movim: tos e incidencias del personal adscrito a 1la
subdiz :ién de conformidad con los procedimientos

estable.  Hos.

~n
(B4
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

v

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

centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su 4res;
personal docente Yy no
docente; Y alumnos del

instituto tecnolégico.

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

Titulo profesional a
nivel licenciatursa,
preferentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico,
administracioén escolar,
tecnologia educativa Y
sociologia.
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pspectos personales:

352

-Sentido de responsabili-

dad; iniciativa; madure=z

de criterio; capacid:z-
para dirigir y control

personal; capacidad pa: .
resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresion oral vy

escrita; y capacidad para
relacionarse.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: ' Titule profesional a ni-
vel licenciaturs, prefe-
rontemente en Cllslquiﬂrn

de las ramas de
ingenieria.
Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Tres afiose en el ejercicio

profesional o docente.

Conocimientos: En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indua-
trial, sistema de educa-
cién sauperior y politica
educativa.

Aspectos personales: Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracién o diwvul-
gacién cientifica; sen-
tido de responsabilidad;
capacidad de andlisis vy
sinteeis; capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; ha-
bilidad para resolver si-

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

apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: . . Jefe del Departamento de
Cicncias lilzicas

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las ciencias basicas de las caryreras y posgrados que se
imparten en el anstituto tecnolégico y el desarroilo de
proyectos de investigacién y vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.

= = - 254 S
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

v

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién en coordinacién con las divisiones de estudiasg
profesionales y de posgrado e investigacién.

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

3. Solicitar los recursos hu~anos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

6. Participar en la integracién de la estadistica bédsica vy
gistemas de informacién del instituto tecnolégice.

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

8. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.

255
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

v

1. Asignar al personal del departamento de conformidad

la estructura organica y puestos autorizados.

2. Participar en la integracién del Comité Académico
instituto tecnolégico de conformidad con
proced:.mientos establecidos y fungir como miembro
mismo.

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

4. ~signar en coordinacién con la Divieién de Estud
7. ofesionales, el jurado correspondiente pera
titulacién.

5., Verificar que las actividedes de las dreas a su cargo

realicen de acuerdo con 1las normas, lineamientos
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las ciencias basicas y difundir los aprobados »p
el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con las cienc
bagicas.

3. Aplicar 1los lineamientos técnico-metodolégicos para
disefio y wusc de apoyos didacticos y tecnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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9.

10.

11.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio acadeémicyo
relacionados con las ciencias basicas.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ciencias Bédsicas vy
enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segln
corresponda.

Utilizar en forma Optima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentes del érea a su cargo.

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

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

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento & su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

ClibPD
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¢N MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de 'proéramas de investigacién
relacionadas con las ciencias béasicas y nresentarlas al
Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigaciétn del
departamento a su cargo.

4, Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

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

=, Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su caergo y presentar los resultados a la
Subdireccitn Académica para su difusién.

6. Llevar a cabo eventos de divulgecién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7. Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con lag normas v lineamientos estable: o8,

8 Elaborar propuestas de yrogramas de becas uca la
superacién académica de los investigadores del érea a su
cargo.
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10.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

v

Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las
acitividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el

sector productivo establecidos en el 1instituto
tecnolégico, que incidan en las é4reas de ciencias
basicas.

Crear vy producir prototipos tecnolé6gicos y paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

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

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

Proponer la seleccién vy contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico de conformidad con
las normas establecidas.

ClibPD
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v

Presentar al Subdirector » :.démico les movimientos e

4.
incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

6. Llevar a cabo eventos de superacién y ac’ualizacién
profesicnal para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

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

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico viadticoe y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos de conformidad con log procedimientos
correspondientes.

3. Presentar al Subdirectc démico la documentacién
comprobatoria el gastc .ticos asignados para el
personal dei depar: de acuerdo con los
procedimientos establecid:

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

CERVICIOS:

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

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

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

4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que Be requieran en
las areas del departamento.

S. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy
congervacién de la planta fisica de las 4reas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que lasg actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

CONUNICACION
Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divieién; jefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
' adscrito a su Area; Yy
personal docente Y no
docente del instituto
tecnolébgico.
Externa: Direcciédn General de

Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacidén con el puesto.

261
ChihPDF - www . fastio.com


http://www.fastio.com/

gc. -CIFICACIONES DEL PUESTO:

gecolaridad:

Nacicnalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

aspectos personales:

262

Titulo profeeional a
nivel licenciatura,
preierentemente en

cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dog afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia; tecnologia
acorde con las
especialidades del
instituto tecnolégico;
administracién escolar;
psicolegia educativa; ¥y
sociologia.

Sentido de
responsabilidad;
iniciative; madurez de
criterio; capacidad para
dirigir Y controlar
personal; capacidad para
resclver gituaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral Yy

escrita; vy capacidad para
relacionarse.
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IDENTLIFICACION Lt - ¥
t
Nombre Jdei PFuezto: Jete del Departamento de
Sicstemas y Computacaidn
1
Tlave: £-@3/4Q hrs.
%
No. de placzas: Una
Lpicacaidn: Subdireccidén Académica
RELACIONES DE AUTORIDAD
£
Jetr Inmeciate: Subdairectour Académico
Subcerdinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto, :
auxiliar administrativo y
secretaria.
¢
PROPQSITO DEL PUESTO:
LaCicL1nAar la apiicaciir programas de estudic relaciuvnados g
—uh i3s3 4reas C- sistemac y cumputacien de las cargseras  y
foufadin  qae == impasten en el 1nstitute tecnolégico y el
lerl il 21 i proyeotos de livesllgacion Y vinculacaidén con
vl osectos fivduotive, wve:ivados de los proucamas mencionados. ¢
263
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yuNCIONES EPECIFICAS

gN MATERIA DE PLANEACION:

;. Participer en estudios para la deteccién de necesidades
de 8ervicios de educacién superior tecnolégica en la
regiédn, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

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

3 Solicitar los recuresos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operative anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica vy
gistemas 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 Comite Académico del instituto
tecnolégico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

‘

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

Participar en 1la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico, de conformidad con los
procedimientos establecidos vy fungir como miembro del
mismo.

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

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

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

EN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programss de estudioc relacionados
con las 4reas de sistemas y computacién y difundir los
aprobados para el instituto tecnolégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las 4&reas de
sistemas y computacién.

Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

265
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10.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las areas de sistemas y computacién.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
pefﬁunul dJuceuie a su wvaliyu.

“roponer material bibliografico derivado de la produccién
.cadémica del Departamento de Sistemas y Computacién vy

enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma Optima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

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

Agignar aeesores para la revisién de +trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

_evar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

MATERIA DE DOCENCIA:

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

ClibPD
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EN MATERIA DE INVESTIGACION: o7

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las Areas de sistemas y computacion y

. VY s oY At emha b emdhend e mmenm mes me s -
picoeuldal las al JuolilESLoOT AlalERils pals W CGFd stacidn.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica reiacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superscién y actualizacién
académica de los investigadores del érea a su cargo.

Desarrollar loes proyectos de investigacién asignados al
departamento a sSu cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico pars su difusién.

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

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area 8 su
cargo.

CIHHPD
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g, Efectuar el seguimiento de las actividades de los

investigadores con becas al desempefic académico
adscritos al area a su cargo.

*r e - ~ - - - —— - —
10. e vad < abs = o =

lac szcicnoc & evaluacidn Jde lzo
actividades de investigacién que 8e realicen en el
departamento a su cargo.

gN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestién tecnolégica vy vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacion.

2. Coordinar la proc -16n académica derivada de convenios Yy
contratos de ge--16n tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionadas con las areas de sistemas Y
computacién.

3. Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos. .

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

2. Aeignar al personal del departaemento de conformidad con
la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizadoes.

3. Proponer la seleccién vy contratacién del personal del
departamento al Subdirector Acadeémico, de conformidad
con las normas establecidas.
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4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos ¢
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. nantener aciusliicada ia prantills de  porcooncl
departamento a su cargo.

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURS0OS FINANCIEROS:

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

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

[

Participar en el ccntrol de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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o, Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para 8u
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Otutygar vistu buenu a ias BuliCitudes de maiesiad
requerido por el personal adecrito al departamento.

4. Proponer al Subdirector Académico !a adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo g.: se requieran en
las areas del departamento.

5, Dar wvisto buenc a las golicitudes de mantenimiento Yy
conservacién de la planta fisica de las 4reas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

j. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién Yy

. - -ulacién con el sector productivo del departamento,

realice~ de acuerdo a las normas, lineamientos vy
2dimier .08 establecidos.

cor ZION
Inte “ubdire:s r A-adémico;
~=»feg : departamentoc Yy
vigioén; jefes de los
rantros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su area; y
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.
Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

" Ti4ulo profesional a ni-

vel licenciatura, prefe-
rontemente an Adreapg rela-
cionadas con sistemas y
computacién.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogis, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa;  madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resoclver situaciones con-

flictivas; facilidad de
expresién oral y eacrita;
y capacidad para rela-
cionarse.

CTPD
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JDENTIFICACION

NprLre dael tuesto: Jefe cel Departamento de
Metal-Mecanica

Clave: E-0/49 hrs.
No. de Plazas: Una
Jbicacidn: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrataivo y
secretaraa.

PROPUSITO DEL PUESTO:

Ceordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de metal-mecénica de las carreras y posgrados

que sSe 1mparten en el i1nstituto tecnolégico y el desarrollo
de proyectos de investigacién y vinculacién con el sector
productivo derivados de los programas mencionados.
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN

MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccién de necesidadesg
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regidn, en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

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

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

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

Participar en la integraci6n de la estadistica bésica vy
sigstemas de informacién del instituto tecnolégico.

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.
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EN HATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

-

‘

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

Participar en la integracién del Comité Académico del

-nstituto tecnolégico, de conformidad con los

‘rocedimientos establecidos y fungir como miembro del
“8mo.

“articipar en 1la integracién de las academias de
srofesores del instituto tecnolégico de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

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

Verificar que la actividades de las areas a su cargo se
realicen de ac. .do con 1las normas, lineamientos y
procedimientos esrablecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programas de estudic relacionados
con las areas de metal-mecénica y difundir los aprobados
para el instituto tecnoclégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen a8l docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las Areas
metal-mecanica.

Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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4, Elaborar propuestas de convenios de intercambio académicq
relacionados con las Areas d€ metal-mecanica.

S. Atender las necesidades de superacién y actualizacién dej
personal docente a su cargo.

6. Proponer material bibliograéfico derivado de la produccién
académica del Departamento de Metal-Mecénica y enviarlo
a los jefes de divisiones de estudios profesionales y de
pesgrado e investigacién, segun corresponda.

7. Utilizar en forma 6ptima los espécioa educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
con becas al desempefic académico adscrito al
departamento a 8u cargo.

1@. Asignar asesores para la revisidn de trabajos, e
imparticién de cursos para titulacién.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento & su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las dreas de metal-mecanica vy
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.
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L]

10.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo. -

v

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
o - o o s

m~Amamds = —me
cicnoZos con

1z 1 P Py S e o
- - 4 Epartameatld 3 &4 calgo-

Atender 1 = necesidades de superacién y actualizacioén
académica ‘¢ los investigadores del drea a su cargo.

Desarroll ‘o8 proyectos de investigacién asignados al
departame: a su cargo y presentar los resultados a la
Subdirecci Académica para su difusién.

Llevar a - »o eventos de divulgacién cientifica vy

tecnolégica i el instituto tecnolégico.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
"R g0,

Efectuar el seguimiento de lag actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién gque se realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

T om

latorar programas de gestién tecnolégica y vinculacién vy
reseritarlos al Subdirector Académico para su aprobacidn.

276

TOPDF - lasto.com


http://www.fastio.com/

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestidén tecnolégica y vinculacién con e}
sector productivo establecidos en el institutg
tecnolégico, relacionada con las areas de metal-mecanica,

3. Crear Yy producir prototipos tecnolégicoe vy ﬁaquetes 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 y 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 los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantille de personal del
departamento a su cargo.

6. Llevar a caboc eventos de superacién vy actualizacién
profesional para el personal docente Yy de investigacién
del instituto tecnclégico.

7. Apoyar los eventos de capacitacidn, actualizacién vy
superacioén profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROQS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lLineamnientos ¥y Pii. ruimienius establecidus.

2, Solicitar al Su. irector Académico, vidticos y pasajes
par el persor . del departamento cuandc #stos eean
regueridos, de conformidad con los pricedimientos
establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

j. Participar en el control de biv:es muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de inatalaciones para su
autorizacién y tradmite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudr de material
requerido por el personal adscrito al depz umento.

4. Proponer al Subdirector Académico la ac:iuisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento.

S. Dar wv:i-: bueno a las solicitudes de mantenimiento y
congervz an de la planta fisica de las 4reas asignadas
al depar:tumento.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencis, investigacién y
winFnlarién  con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos

procedimientos establecidos. Y
COMUNICACION
Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a su drea; vy
personal docente Yy no
docente del instituto
tecnolégico.
Externa: Direccién General de

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-

rentemente en areas rela-

cionadas con metal-mecé-

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

profesional © docente.
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Conocimientos:

Aspectos rgonales:

Administracién general,
pedagogia, tecnologia

acorde con las especia-

lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cion esco.iar, Ppsicologia
educativa y socioclogia.

Sentido de responsabili-
dad; inic astiva; madurez

o crit: r10; capacidad
p:7a dir: . ir y controlar
p:-rsonal; capac: iad para

v.solver @ituac:ones con-
fiictivase; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad psra rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION -

Nombre del Pueato: Jefe del Departamento de
Ciencias de la Tierra

Clave: : E-2/4@ hres.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Acsdémico

Subordinados: . Jefes de proyecto, Jefe
de Lesboratorioc, prefecto,
auxiliar administretivo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
=on las éreas de ciencias de la tierra de las carreras Yy
posgradcs que se imparten en el ingtituto tecnolégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacién con
el sector productivo derivados de los programas mencionados.
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FURCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para ls deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién en coordinacién con las divisiones de estudios
prnfesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metes y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productive al Subdirector Académico para la integracioén
del programa cperativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento Yy presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica Yy
presupuestal que se realicen en el departamento a 8u
cargo.

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

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

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto
tecnolégico.

CIibPD
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

3. Participar en la integracién de las academias

profesores del instituto tecnolégico de acuerdo  a
procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinscién con la Divisién de Estud
Profesionales, el jurado correspondiente para
titulacién.

S. Verificar que las actividades de las &reas a su cargo

realicen de acuerdo con las normas, lineamientos

procedimientos establecidos.

EN HMATERIA ACADENICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relaciona
con las 4arees de ciencias de la tierra y difundir
aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién
programas de estudio, relacionados con lag 4reas
ciencias de la tierra.

3. Aplicar 1log lineamientos técnico-metodolégicos para
disgsefio y uso de apoyos didacticos y técnicas
instrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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10.

11,

Elaborar propuestas de convenios de - -‘ercambio académico
‘ ‘ - .
relacionadcs con las areas de cienc. de la tierra.

Atender las necesidades de super: ., y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ciencias de la Tierra vy

enviarlo a los jefes de divieiones de estudios
rrofesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma éptima los espscios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar .. seguimiento de las actividades de docentes
con b al desempefio académico adscritos al
departam a su cargo.

Asignar asesores parsa la revisién de +trabajos e

imparticién de cursos . :ra titulacién.

Llevar a cabc accione: dJe evaluacién de las eactividades
de docencia en el dep:.. :mento a su cargc.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas-semana-mes, en materias afines a su
formacién.
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10.

MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacién
selacicnades con  las sreas de ciencias de la tierra vy
presentarlaa al Subdirector Académico para su apropacion.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigecién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de conveniocs parae la investigaciodn
tecnolégica relacionadas con el departamentoc a 8u cargo.

Atender las necesidades de guperacidén Yy actualizacion
académica de los investigadores del Area a su cargo.

Cesarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamentoc a 8u cargo Y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Lievar @ cabo eventos de divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnclégico.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios Y talleres de
conformidad con las normas Yy lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo. )

gfectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al area a su cargo.

LLevar a cabo lae acciones de evaluacidn de 1las
actividades de investigacién que &€ realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

€laborar programas de gestién tecnolégica y vinculacidén y
oresentarlos al Sutdirector Acadeéemico para su aprobacién.

Coordinar la produ: 4n académica derivada de convenios y
contratos de ge¢ .sn tecnolégica y vinculacién con el
sector product . establecidos en el instituto
tecnolégico, rel. ionada con las areas de ciencias de la
tierra.

Crear vy producir prototipos tecnolégicos vy paquetes de
asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas Yy reglamentarias que éen
materia de recursos humancs emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformided con
la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

Proponer la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con lar normas establecidas.

vregentar al Subdirector Académico los movimientos e
ncidencias del personal adscrito al departamento, de
-snfor~ .3ad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion vy
superacion profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico, vidticos y pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de viadticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS NMATERIALES Y
SERVICIOS:

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

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

3. Otorgar visto bueno a lag solicitudes de material
requerido por el personal adecrito al departamento.
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Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las 4reas del departamento.

Dar visto bueno a l1as solicitudes aqe mantenimiento Yy
congervacién de la planta fisica de las areas asignadas
al departamento.

gEN MATERIA DE SUPERVISION:

y. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a las normas, Jlineamientos Yy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;

jefes de departamento Yy
divisién; jefes de 1los
centros de cémputo e
informacién; perscnal
adscriteo a s8u Area; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de Ins-

titutos Tecnolégicos e

instituciones publicas Yy
privadas que tengan Te-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: v

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
Tentomonts  on drees rolss

cionadag con ciencias de
la tierra.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y socioclogia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-

flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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iDENTIFICACION

yombre del Puesto:

Clave:

No. de riazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar

g?fe .del Departamento de
~higdaleria Wuimica
Bioquimica Y
E-0/40@ hrs.

Una

Subdireccién Académica

Subdirector Académico

Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

la aplicacién de programas de estudio relacionados

con las areas de ingenieria quimica y bioquimica de 1lrs

carreras Yy posgrados

se

imparten en el instituto

tecrniolégico y el desarrollo de proyectos de investigacién vy

vinculiacion con el sector

programas mencionados.

productivo derivados de 1los
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

‘

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educaciétn superior tecnolégica en la
regién, en coordinacién con las divisiones de estudiose
profesionales y de posgrado e investigacién.

2. Proponer objetivos, metss y actividades relscionadas con
la docencias, investigacién y vinculacién con el sector
productivo al Subdirector Académico, para la integracién
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucién del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académice para lo conducente.

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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y

sistemas de informacién del instituto tecnolégico.

7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
los espacios ecducativos a sSu cargo.

8. Fungir como miembro del Comité Acadeéemico del instituto
tecnoléagico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracién del Comité Académico del
instituto tecnolégico, de conformidad con los
srocedimientos establecidos y fungir como miembro del
mismo.

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

Asignar en coordinecién con la Divisidn de Estudios
Profesionales, el jurado cerrespondiente para la
titulacién.

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 propuestas de programn- de estudio relacionados
con las &reas de ingenieria quimica y bioquimica vy
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrolle de tateas derivadas de 1la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con 1lss 4reas de
ingenieria quimica y bioquimica.

Aplicar los linezmientos técnico metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
instrumentoz de evaluacién del aprendizs-

292 =

| ClibPD

www fastio.com


http://www.fastio.com/

4, Elaborar propuestas de convenios de intercambio académicg
relacionados con las é&reas de ingenieria quimica

bioquimica. y

= Atender lam neresirdades de superacién vy actualizacién dar
personal docente a su cargo. -

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ingenieria Quimica y
Bioquimica y enviarlc a los jefes de divieiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacién,
segun corresponda.

7. Utilizer en forma éptima los espsciocs educativos de
conformidad con las normas y lineamientos egtablecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividedes de docentea
con becas al deasempefio académico, adscritos al
departamento a su cargo.

1@. Asignar asesores para la revigién de +trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a grupc en un minimo de cuatro
horas-semana-mes, en materias afines a su formacién.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar nuestas de

programas de investi

. - gacidén
i, "on_ las dreas de ingenierfs quimica y
ou aprobac: ¢ +4& as Supairector Académico para

2. C‘oordinar el ‘rollo de p .yectos de investigacién del
departamento ¢ sargo.

3. Elaborar propues§39 de convenios para 1la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superaciétn y actuaslizacién
académica de los investigadores del Ares a su cargo.

s, Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo Yy presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

6. Llevar & cabo eventos de divulgecién cientifica vy
tecnolégica en el instituto tecnolégico.

7. Utilizar en for . éptima los laboratorios y talleres de
conformidsd con . & normas y lineamientos establecidos.

8. Elaborar propue =s de prograhas de becas para la
superacién acad: 1ca de los investigadores del area a su
cargo. L

9. Efectuer el seguimiento de las tividades de 1los
inves* . tadores con becas al .egempefio académico
adscr 3 al d4rea a su cargo.

10. Llevar a cabo leas accicnes de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a §u cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién

2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con e)
sector productivo establecidos en el 1instituto
tecnolégico, relacionada con las areas de ingenieria
quimica y bioquimica.

3. Crear vy producir prototipos tecnolbgicos y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Proponer la seleccién y contratacién del personal del

departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

S. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su c8rgo.
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Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién
del instituto tecnolégico:

Apoyar ios eventos dJe capacitacioén, actualizacaion vy
superacioén profesional para el personal tecnico,
administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico, viadticos y pasajes
para el vpersonal del departamento cuando éstos sean
requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3, Presentar al Subdirector Académico la documentacién
comprobatoria del gasto de vidticos asignados para el
personal del s+ partamento de acuerdo con los
procedimie - .8 estr:_ecidos.

EN MATERIA DE ADNMT < 5TRACION DE RECURSOS HMATERIALES Y

SERVICIOS:

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

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de

w

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

Dtorgar visto bueno a las solicitudes de material
rejueridc por el personal adscrito al departamento.

“CIhPD
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4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las areas del departamento. -

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

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy
vinculacién con el sector productivo del departamento se
realicen de acuerdo a lae normasg, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento vy
divisién; jefes de los
centros de cémputo e
informacién; personal
adscrito a s8u érea; Yy
personal docente y no
docente del instituto
tecnolégico.

Externa: Direccién General de

Institutos Tecnolégicoe e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

CIbPD
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

gscolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

~onocimientos:

\spectos personales:

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, prefe-
rentemente en areas rela-
cionadas con 1ingenieria
quimica y biogquimica.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del instituto
tecnolégico, administra-
cién escolar, psicologia

educativa y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
perecnal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y eacrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamenio de
ilngenieria<inaustrial

Clave: E-0/4Q hrs.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Jefes de proyecto, Jefe
de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacicnados
con las é&reas de ingenieria industrial de las carreras Yy
posgrados que se imparten en el instituto tecnolégico y el
desarrollo de proyectos de investigacién y vinculacion con
el sector productivo derivados de los programas mencionados.

CTiHPD
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de educacién superior tecnolégica en la
regién, en coordinacitn con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacion.

)

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

2. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la ejecucidn del programa
operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académicc para lo conducente.

(W1}

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

6. Participar en la integracisn de la estadistica basica vy
sistemas de informacién del institutc tecncldagico.

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

(53

Fungir como miembro del Comite Académico del instituto
tecncolébgico.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

3. Participar en la integracioén de las acedemias de

profesores del instituto tecnolégico, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

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

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
con las 4reas de ingenieria industrial y difundir 1los
aprobados para el instituto tecnolégico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las é&reas de

ingenieria industrial.

3. Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e
1nstrumentos de evaluacién del aprendizaje.
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v

1.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las 4reas, de ingenieria industrial.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

Proponer material bibliografico ¢erivado de la produccién
académica del Departamento de .-genieria Industrial vy
enviarlo a los jefes de “ivisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién, segun
corresponda.

Utilizar en forma oOptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lireamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del area a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
cen becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su carago.

Asignar asesores pa‘a la revisién de trabajos e
imparticién de cursos para titulacién.

Llevar a cato acciones de evaluacioén de las actividades
de drcencia =6 el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

Ciercer la docenla frente a arupo en un  minimo  de
cuatro horas-genanames, en mater:as afines a su
formacadn.

-
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de progr.amas de investigacién
relacionadas con las areas de ingenieria industrial vy
presentarlas al Subdirector Acadeéemico pala su epliobacilu.

2. Coordinar el desarrcollo de proyectos de investigacién del
departamento @ su cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolédgica relacionadas con el departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacién Yy actualizacién
acadéemica de los investigadores del érea a su cargo.

S. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a sSu cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para s8u difusién.

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

7. Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas Yy lineamientos establecidos.

8. Elabeorar propuestag de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del area a su
cargo.

3. Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefic académico

adscritos al area a su cargo.

19. LLevar a cabo 1las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

i. Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su apracbacién.

2. Coordinar la produccién académica derivada de = .08 Y
contratos de gestién tecnolégica y vinculaci nooel
sector productivo establecidos ks e ~ituto
tecnolbgico, relacionada con las - - :s8 de¢ ‘nieria
industrial.

3. Crear Yy produ-ir prototipos tecnolégicos y 2tes de
agiz" ~ncia técnics, asi como pr ver su
coms . jalizacién de « nformidad con los pro .mientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
dispesiciones administrativas vy reglamentarias que en
ma’ .~ia de recursos humanos emita la Secretaria de

Educacién Publica.

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

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector Academico, de conformidad

con las normas establecidas.

4, Presentar al €.-Zirector Académico los movimientos e
incidencias ce’ personal adscrito s. departamento, de
conformidad c~- ~s procedimientos establecidcs.

5. Mantener @& :ualizada la plantilla de personal del

departament. a su cargo.
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EN

EN

Llevar a cabo eventos de superacién vy actualizacion
profesional para el personal docente y de investigacigp
del instituto tecnolégico. -

v

Apuydr 108 evenics de itgcidn, sctuclizacisn

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

a

MATERIA DE ADBMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto

asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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

BATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

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

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para 8su
autorizacién y tréamite correspondiente.

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

EN
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