PUEBLA

SECRETARIA DE FINANZAS
¥ ADMINISTRACION

GOBIZRNO DEL ESTADC DE
PUEBLA

Direccion General de Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatoria
Direccién de Eficiencia Gubernamental
Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 9 de noviembre del 2015
OFICIO SFA/SA/DGDAMR/DEG/355/2015
Asunto: Registro del Manual de Organizacién del Instituto
) Tecncldgica Superior de Tepexi de Rodriguez.
ISMAEL SANCHEZ HUERTA

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE TEPEXI DE RODRIGUEZ.
PRESENTE

Por este conducto me permitc hacer de su conocimiento que con fundamento en lo establecido en
el articulo 35 fracciones LXXXIV y LXXXV de la Ley Orgénica de la Adminisiracién Publica del
Estado de Puebla y en el articulos 63 fraccién XX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracion asi como en atencién al Oficio No. ITSTR-D!R/462/2015, se determind
registrar el Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez, con
el siguiente nimero:

DEPENDENCIA REGISTRO NUMERO

INSTITUTO TEéNOLOGICO SUPERIOR DE MO-11010704112015
TEPEXI DE RODRIGUEZ

No omito hacer de su conocimiento que el contenido de ‘a informacion es responsabilidad de los
Titulares de cada Unidad Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Finalmente, se recomienda que los manuales sean revisados y actualizados por lo menos una vez
al ano y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sezn remitidos a la Direccién
Eficiencia Gubernamental, haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de
proceder a las actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular, quedo a sus drdenes.
ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECION
EL DIRECTOR.~— —

O GARDUNO GONZALO

C.c.p.- Roberto Rivero Trewartha.- Secretario de Finanzas y Administracién.- .Para su conocimiento.- Presente
Gabriel Gonzdlez Cossio.- Subsecretario de Administracién.- Mismo fin.- Presente
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MANUAL DE ORGANIZACION
DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE TEPEXI DE RODRIGUEZ

AUTORIZO: ING. ISMAEL SANCHEZ HUERTA
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE TEPEXI DE
RODRIGUEZ

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION

PLANEACION, PROGRAMACION Y DEL ITSTR.
EVALUACION DEL ITSTR

FECHA DE ACTUALIZACION SEPTIEMBRE DE 2015
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01 INTRODUCCION.

El presente manual, contiene informacidn sobre la estructura organica del
Instituto, sus atribuciones y funciones de los Departamentos administrativos que lo
constituyen, con la finalidad principal de que los usuarios obtengan la informacién
veraz y viable de cdmo se conforma el Instituto ademas de:

o -Facilitar el proceso de identificacion de cada una de las unidades
administrativas.

o -Proporcionar un medio de comunicacién y coordinacién, que en un
plano de interrelacién e interdependencia, permita el desarrollo
funcional, eficaz, eficiente y de calidad de la institucion.

o -Brindar un medio dutil, para que los clientes internos y externos
capten con facilidad la operaciéon de este organismo publico
descentralizado.

o -La revision del presente documento se hard con los responsables de
cada unidad administrativa en cada ocasién que exista alguna
modificacidon a la plantilla autorizada o en su caso cuando se crea
pertinente.

02 ANTECEDENTES.
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El Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez, surge a partir del
Decreto de Creacion publicado el lunes 4 de Agosto de 1997 en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Puebla, como un Organismo Publico Descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propios, con los siguientes objetivos:

La creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez
(ITSTR) se conforma como un medio de desarrollo para la regidn mixteca, en
respuesta a la necesidad de integrar una instituciéon educativa de nivel superior;
como generadora de desarrollo de comunidades socioecondmicas rezagadas;
reducir la alta migracién hacia Estados Unidos de Norteamérica de jovenes que con
mucho esfuerzo lograban la conclusion de bachillerato; lograr satisfacer la
demanda de educacién superior, para aquellos estudiantes que teniendo la
inquietud de realizarse profesionalmente no contaban con los recursos econdmicos
necesarios.

El ITSTR inicia sus actividades académicas el 2 de Septiembre de 1996 con
la implementacién de un curso propedéutico enfocado a las carreras de Ingenieria
Técnica Mecanica e Ingenieria Técnica Industrial. Las actividades se inician en las
instalaciones provisionales facilitadas por el municipio, ubicadas en la calle 5 de
febrero No. 4; col. Centro. Estas instalaciones son compartidas con la Escuela
Preparatoria “Coronel Prudencio Rodriguez”; la cual funciona por las tardes.

Al inicio de sus operaciones tuvo una matricula de 74 alumnos, atendidos
por 11 empleados (maestros, personal administrativo y personal de servicios
generales).

En agosto de 1998, se inician los estudios a nivel superior con la
Licenciatura en Administracion de Empresas con 54 alumnos.

Para el afio 1999 se autoriza el cambio de Ingenierias técnicas a nivel
licenciaturas, es decir, ahora Ingenieria Industrial e Ingenieria Mecanica, para dar
respuesta a las necesidades regionales.

Después de haber efectuado un andlisis de factibilidad en el ciclo escolar
2002 se apertura la carrera de Licenciatura Técnica mecanica con especialidad en
Explotacion e industrializacion del Marmol y a partir de  agosto de 2008 se
apertura la carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales y en Marzo del 2010
mediante oficio DITD/513.6/177/10 emitido por la direccién general de Institutos
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Tecnolégicos Descentralizados se inicia con la promocién de la carrera de
Ingenieria en Gestion Empresarial.

Actualmente el ITSTR oferta cinco Licenciaturas las cuales son:

e Ingenieria Industrial

e Ingenieria Mecanica

e Ingenieria en Sistemas Computacionales
e Ingenieria en Gestidn Empresarial

e Licenciatura en Administracion

03 MARCO LEGAL

El dia 4 de Julio de 1997 es publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el
Decreto del H. Congreso del Estado, que aprueba el Convenio de Coordinacion que
para la creacién, operacidon y apoyo Financiero del Instituto Tecnoldgico Superior
de Tepexi de Rodriguez, celebran la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno
Libre y Soberano de Puebla y que establecen al instituto como un organismo
Publico Descentralizado del Gobierno del que contribuya a consolidar los
Programas de Desarrollo de la Educacién Superior Tecnolégica de la Entidad.
(Vigente)

En el Decreto del H. Congreso del Estado publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Puebla el dia Lunes 04 de Agosto de 1997, se crea al Instituto
Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez, como un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado, con personalidad juridica y patrimonios
propios y el cual establece en el Articulo 11 fraccion XXII (Vigente) que una de las
funciones del Director de la Institucion es, elaborar los proyectos de reglamentos,
manuales de organizaciéon, de procedimientos, de servicios al publico, acuerdos y
demds disposiciones que se requieran para el cumplimiento de los objetivos del
Instituto, debiendo remitirlos a Junta Directiva para la autorizacion
correspondiente, asi mismo, en el articulo 5 en las fracciones de la | a la V de este
mismo decreto se establece la Estructura Orgdnica que habra de seguir al Instituto
Tecnolégico Superior de Tepexi de Rodriguez, siendo este articulo modificado en
la publicacion de la reforma al Decreto de Creacion publicado el dia 17 de
Diciembre de 2001, en donde se REFORMAN las fracciones Il, IV, V, y se
ADICIONAN las fracciones VI y VIl al articulo 5.

El dia 17 de Marzo de 2015, es publicada en el Periddico Oficial del Estado la
Reforma al Decreto de Creacion que reforma, adiciona y deroga diversas
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disposiciones de sus similares por lo que, respectivamente, cred los Institutos
Tecnolégicos Superiores del Estado de Puebla, y en él se establece la REFORMA a
las fracciones VI y VIl y se ADICIONA la fraccién VIII del articulo 5, referente a la
Estructura Orgdanica (Vigente) del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de
Rodriguez, que establece que la estructura organica constara de:

l. Junta directiva

[I. Un Director General.

[ll. Se deroga

IV. Se deroga

V. Subdirectores

VI. Jefes de Divisidn

VII. Jefes de Departamento

VIIl. Unidades Administrativas para el buen desempefio de las funciones.

Por lo anterior y con fundamento en lo establecido en el articulo 9 de la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Puebla (Vigente), el Instituto Tecnoldgico
Superior de Tepexi de Rodriguez, tiene a bien actualizar el presente de Manual de
Organizacién para el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales
vigentes.

o

GL Systems Certification




TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

= ™

Estructura Organica

1. Director(a) General del Instituto Tecnoldgico Superior de Tepexi de Rodriguez
1.1.Secretaria(o) del Director General.
1.2. Choferes de Direccién.
1.3.Subdirector(a) de Planeaciény Vinculacién.
1.3.1. Secretaria(o) de Subdirector.
1.3.2. Ingeniero (a) en Sistemas.
1.3.3. Bibliotecario(a).
1.3.4. Jefe (a) del Departamento de Planeacién, Programaciény
Evaluacion.
1.3.4.1. Analista técnico .
1.3.5. Jefe (a) del Departamento de Servicios Escolares.
1.3.5.1. Médico.
1.3.5.2. Secretaria(o) de jefe de Departamento.
1.3.6. Jefe (a) del Departamento de Vinculacion y Extension.
1.3.6.1. Secretaria(o) de Jefe de Departamento .
1.3.7. Jefe(a) de Departamento de Actividades Extraescolares y de
Innovacion y calidad.
1.3.7.1. Capturista.
1.3.7.2.  Auxiliar administrativo .

1.4.Subdirector (a) Académico(a).

1.4.1. Secretaria(o) de Subdirector.

1.4.2. Analista técnico.

1.4.3. Jefe(a) de Divisién de la Carrera de Ingenieria Industrial
1.4.3.1. Laboratorista .

1.4.4. Jefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria Mecanica
1.4.4.1. Laboratorista.

1.4.5. Jefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria en Gestidn

Empresarial.

1.4.6. Jefe(a) de Division de la Carrera de Ingenieria en Sistemas
Computacionales.
1.4.6.1. Laboratorista.
1.4.7. Jefe(a) de Divisidn de la Carrera de Licenciatura en
Administracion.
1.4.8. Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico.
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1.4.8.1. Psicdélogo (a).
1.4.8.2. Secretaria de Jefe de departamento.

1.5. Subdirector (a) de Servicios Administrativos

1.5.1. Secretaria(o) de Subdirector.

1.5.2. Analista Técnico .

1.5.3. Técnico especializado.

1.5.4. Taquimecandgrafo (a).

1.5.5. Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
1.5.5.1. Analista técnico.
1.5.5.2. Capturista.
1.5.5.3. Secretaria de Jefe de Departamento (5).

1.5.6. Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios
1.5.6.1. Técnico en Mantenimiento.
1.5.6.2.  Analista Técnico.
1.5.6.3. Secretaria de Jefe de Departamento .
1.5.6.4. Almacenista.
1.5.6.5. Intendente

1.5.7.
1.5.7.1. Vigilante

1.5.8. Jefe(a) del Departamento de Centro de Computo.
1.5.8.1. Ingeniero en Sistemas .
1.5.8.2. Auxiliar administrativo .
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04 OBIJETIVO

El objetivo del ITSTR es ofrecer educacion tecnolégica de tipo superior que
forme profesionales, profesores e investigadores con un sentido innovador que,
incorporados a los avances cientificos y tecnolégicos estén aptos para aplicar sus
conocimientos a la solucidn creativa de problemas que se presenten en su region.

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
TEPEXI DE RODRIGUEZ

Instituto Tecnologico Superior de Tepexi de Rodriguez

=
2]
PUEBLA

SECRETARIA DE FINAZAS
Y ADMINISTRACION

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

JUNTA DIRECTIVA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Fecha: MARZO DE 2015 DIRECTOR GENERAL

Tel. 2244215585

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

SUBDIRECCION ACADEMICA ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

|
DIVISION DE . GIISGEDE
DIVISION DE DIVISION DE ; DIVISION DE INGENIERIA EN
s 2 INGENIERIA EN LICENCIATURAEN GESTION
INGENIERIA INGENIERIA SISTEMAS i iai
: EMPRESARIAL
INDUSTRIAL MECANICA: | | compUrACIONALES
|
|
DPTO. DE DPTO. DPTQ. DE DPTO. DE DPTO. DE
DPTO. DE - ACTIVIDADES S DPTO. DE - : DPTO. DE
2 SERVICIOS PLANEACION CENTRO DE RECURSOS
VINCHLACKON ESCOLARES EXTRAESCOLARES || oohcpamacion || DESARROLLO COMPUTO MATERIALES Y DE RECURSOS
Y EXTENSION Y DE INNOVACION ; ACADEMICO FINANCIEROS
CABAE Y EVALUACION SERVICIOS
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PUEBLA

Nombre del Puesto:

No. de Plazas:

Ubicacion:

Permanencia en el Puesto:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados

Djrector(a) General
Una

Instituto Tecnoldgico Descentralizado

4 afos de permanencia con opcién a
una reeleccién

Secretario(a) de Educacion Publica del
Estado

Subdirector(a) de Planeacidon vy

Vinculacién; Jefes(as) de los
Departamentos de Planeacion,
Programacioén y Presupuestos;

Servicios Escolares; Vinculacion vy
extensiéon y Actividades Extraescolares
y Innovacion y calidad.

Subdirector(a) Académico; Jefes(as)
de Division de las diferentes carreras y
Jefe de Desarrollo Académico.

Subdirector(a) Administrativo; Jefes
(as) de los Departamentos de
Recursos Financieros, Recursos
Materiales y Servicios, y Centro de
Cémputo.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece el instituto
tecnoldgico descentralizado, conforme a los objetivos de la educacidn tecnoldgica
superior y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccidon General de
Educacién Superior Tecnoldgica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

EN MATERIA DE PLANEACION

1. Proponer a la H. Junta Directiva la autorizacién para llevar a cabo la gestidon
conjuntamente con la Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados,
la reorientacidn, cancelacion o apertura de carreras en el instituto
tecnolégico descentralizado, con base en estudios de oferta y demanda
educativa, ante la Direccién General de Educacién Superior Tecnoldgica.

2. Proponer al H. Junta Directivo y a la Direccidon de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados la actualizacion de la estructura organica del instituto con
base en el crecimiento de la demanda educativa y las necesidades de la zona
de influencia.

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

4. Validar la informacion de la estadistica basica del instituto tecnoldgico
descentralizado para la planeacion de los servicios educativos.

5. Determinar las necesidades de recursos y de ampliacion de la planta fisica
del instituto tecnoldgico descentralizado y presentarlas a la Direccidon
General de Educacion Superior Tecnolégica y a las instancias estatales para
lo conducente.

6. Dirigir la formulacién del programa operativo anual, del anteproyecto de
inversion del instituto tecnoldgico descentralizado y el Programa de Trabajo
Anual.
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7. Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion,
cancelacion o de reforzamiento a los programas, proyectos, actividades,
estrategias y procedimientos del instituto tecnoldgico descentralizado.

8. Integrar y validar en tiempo y forma la informacién que le requieran la H.
Junta Directiva y las instancias federales y estatales.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Integrar las comisiones, comités u otros d&rganos que apoyen el
funcionamiento del instituto tecnoldgico descentralizado.

2. Establecer, con los directivos y funcionarios docentes del instituto
tecnolégico descentralizado, la calendarizacién de las reuniones de trabajo.

3. Promover en el instituto tecnoldgico descentralizado la integracién y el
funcionamiento de las academias.

4. Integrar y organizar al personal de acuerdo con la estructura orgdnica
autorizada, los planes y programas de estudio y las necesidades del instituto
tecnolégico descentralizado.

5. Presentar a la Direccidn General de Educacion Superior Tecnoldgica y a las
instancias estatales y federales, la reestructura educativa del instituto
tecnoldgico descentralizado y una vez autorizada aplicarla.

6. Aprobar la designacion de los jurados para la realizacién de los examenes
profesionales.

7. Proponer a la H. Junta Directiva y a la Secretaria de Educacion del Estado los

candidatos para ocupar los puestos de funcionarios docentes en el instituto
tecnolégico descentralizado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
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1. Proponer a la H. Junta Directiva, las altas, promociones y validar las bajas,
licencias y demas incidencias del personal del instituto tecnoldgico
descentralizado, para el tramite correspondiente.

2. Validar la informacién relativa a los sueldos, estimulos y demas
prestaciones a que tiene derecho el personal del instituto tecnoldgico
descentralizado.

3. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del
instituto tecnoldgico descentralizado que se haga acreedor a ellas, conforme
a los lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

4. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas las plantilla y ndmina del
personal del instituto tecnoldgico descentralizado.

5. Promover los programas de capacitacion y actualizaciéon del personal
directivo, docente y de apoyo del instituto tecnoldgico descentralizado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE LOS RECUROS FINANCIEROS:

1. Aprobar la documentacién justificativa del gasto ejercido en el instituto
tecnolégico descentralizado y emitir los informes correspondientes
conforme a los lineamientos establecidos por las instancias federales y
estatales.

2. Ejercer y comprobar los ingresos propios, subsidio federal y estatal del
instituto tecnoldgico descentralizado conforme a las normas vy
procedimientos establecidos sobre el particular.

3. Aprobar y vigilar él envié de los informes financieros conforme a los
lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

4. Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de proyectos de
investigacion y desarrollo en el instituto tecnoldgico descentralizado.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

. Autorizar la compra del material de oficina y el mantenimiento que requiera

el instituto tecnoldgico descentralizado.

. Validar el registro y control de altas, bajas y transferencias de bienes

muebles y equipo del instituto tecnoldgico descentralizado.

. Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo

con que cuenta el instituto tecnoldégico descentralizado, se realicen
conforme a las normas y los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.

. Solicitar a la H. Junta Directiva y a la Direccion General de Educacién

Superior Tecnoldgica, la baja de los bienes del activo fijo que se encuentren
en desuso, conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.

. Gestionar la autorizacion del programa de adquisiciones y de

mantenimiento del instituto tecnoldgico descentralizado ante la H Junta
Directiva.

. Vigilar que la prestacion de los servicios generales se realice conforme a los

lineamientos establecidos sobre el particular.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

. Vigilar que se realice la vinculacion entre la docencia, la investigacién vy la

extension.

. Aprobar el calendario de reuniones de las academias de maestros del

instituto tecnoldgico descentralizado.

Propiciar que el desarrollo de eventos académicos sean foros de expresion e
intercambio de la actividad docente.
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4. Analizar y, en su caso, aprobar las propuestas de los candidatos
seleccionados a participar en cursos de actualizacion y posgrado.

5. Vigilar que el proceso de enseifanza-aprendizaje se realice con el apoyo de
medios y materiales didacticos.

6. Evaluar con la participacidon de la Subdireccion Académica, el desarrollo de
las actividades docentes.

7. Evaluar la eficiencia académica del instituto tecnoldgico descentralizado
tomado en consideracidon los diferentes elementos que intervienen en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Informar a la H. Junta Directiva y a la Direccion General de Educacién
Superior Tecnoldgica, los resultados de las reuniones, congresos o
seminarios de caracter cientifico y tecnoldgico que se realicen en el instituto
tecnoldgico descentralizado.

2. Promover la incorporacion del instituto tecnolégico descentralizado a
organismos de cardcter cientifico y tecnoldgico.

3. Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la
investigacidon con instituciones nacionales y extranjeras, de acuerdo a las
especialidades que ofrece el instituto tecnoldgico descentralizado y a los
lineamientos emitidos por la Direcciéon General de Educacidon Superior
Tecnoldgica.

4. Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacidon
desarrollada por los investigadores del instituto tecnoldgico descentralizado.

5. Promover la incorporacién de los investigadores del instituto tecnoldgico
descentralizado a organismos nacionales e internacionales de investigacion
cientifica y tecnoldgica.

6. Evaluar el avance de los proyectos de investigacidon y desarrollo tecnoldgico
e informar de ello a la H. Junta Directiva, a la Direccion General de Educacion
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Superior Tecnoldégica y a los organismos que proporcionan su
financiamiento.

7. Promover el desarrollo de programas de formacion de investigadores en
areas de ciencia y tecnologia.

8. Impulsar la participacién de los alumnos en el desarrollo de la investigacion
cientifica y tecnoldgica al interior y exterior del instituto tecnoldgico
descentralizado.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Difundir las carreras que ofrece el instituto tecnolégico descentralizado
como medio de desarrollo profesional en el drea cientifico-tecnolégica y de
importancia para el avance econémico y social de la zona de influencia y del
pais.

2. Promover la participacion de la comunidad tecnoldgica en eventos civicos,
sociales, culturales, deportivos y recreativos que organice el instituto
tecnoldgico descentralizado.

3. Extender los servicios de biblioteca hacia la comunidad para fomentar el
habito de la lectura y la investigacion documental.

4. Promover en las instituciones de educacién media superior de la zona de
influencia y a la comunidad los servicios de orientacion vocacional en
relacion a las carreras que ofrece el instituto tecnolégico descentralizado y
al campo de accién de las mismas.

5. Promover y apoyar los programas asistenciales determinados a la
comunidad, a través de la prestacion del servicio social.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Apoyar los programas de visitas de profesores a empresas y de especialistas
de empresas al instituto tecnoldgico descentralizado.

2. Aprobar los programas de visitas y practicas profesionales de los alumnos
del instituto tecnoldgico descentralizado a las diferentes empresas de la
region.

3. Validar la documentacién que acredite la participacion del personal de las
empresas en los cursos de capacitacion, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccidn General de Educacién Superior Tecnoldgica.

4. Proponer a la H. Junta Directiva y a la Direccién General de Educacién
Superior Tecnoldgica el establecimiento de convenios con el sector
productivo en atencion a las necesidades tecnolégicas del plantel.

5. Dirigir y vigilar la ejecucién de las acciones derivadas de los convenios
suscritos entre la Direccion General de Educacidn Superior Tecnolégicay el
sector productivo de bienes y servicios.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1. Vigilar laintegraciéon y actualizacion de los archivos relativos a la escolaridad
de los alumnos y exalumnos del instituto tecnoldgico descentralizado.

2. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias vigentes,
respecto a la escolaridad de los alumnos del instituto tecnoldgico
descentralizado.

3. Apoyar y vigilar los procesos de titulacion de los alumnos, de acuerdo con las
diferentes opciones establecidas por la Direccién General de Educacién
Superior Tecnoldgica.

4. Autorizar la expedicidon de constancias, certificados de estudios y demas
documentos que acrediten la escolaridad de los alumnos, conforme a las
normas y procedimientos establecidos por la Direccion General de
Educacidn Superior Tecnoldgica.
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EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Difundir entre los alumnos del instituto tecnoldgico descentralizado, las
convocatorias para el otorgamiento de becas econdmicas y becas de crédito,
asi como las disposiciones a las que se sujetaran los aspirantes.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Realizar visitas o reuniones de trabajo par determinar los avances vy
resultados de las actividades encomendadas al personal del instituto
tecnologico descentralizado.

2. Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio del personal del
instituto tecnolégico descentralizado y determinar los estimulos o, en su
caso, las medidas correctivas que procedan.

3. Supervisar la optimizacion del uso de talleres y laboratorios.

COMUNICACION

Interna: Unidades organicas a su cargo, personal
docente y alumnos.

Externa: Gobiernos Estatal, y Municipal,
Direccion General de Educacion
Superior Tecnoldgica, Direccion de
Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados, otras instituciones
educativas, empresas y organismos del
sector publico y privado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las
ramas de ingenieria.
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Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Cinco afos minimos en el ejercicio

Conocimiento:

Nombre del Puesto:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados

profesional o docente en la educacién

superior tecnoldgica.

En administracién general, ciencias de la
educacion, tecnologia industrial,
sistema de educacion superior y politica

educativa.

Subdirector(a) de Planeaciéon vy
Vinculacién

Una.

Instituto Tecnoldgico Descentralizado

Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado

Jefes(as) de los departamentos de
Planeacién, Programacioén y
Evaluacion;  Servicios  Escolares;
Vinculacion y Extensiéon y Actividades
Extraescolares y de Innovacion vy
calidad
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PROPOSITOS DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacién, programacién y presupuestos; servicios
escolares; gestion tecnoldgica y vinculacion y actividades extraescolares del
instituto tecnolégico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar los estudios para la deteccién de necesidades de servicios de
educacion superior tecnolégica en la zona de influencia.

2. Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del instituto
tecnolégico descentralizado que den respuesta a las necesidades
detectadas.

3. Coordinar la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del instituto tecnolégico descentralizado.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual, anteproyecto de
presupuesto y el programa de trabajo anual, asi como del Programa de
Innovacion y Desarrollo del instituto tecnolégico descentralizado vy
presentarlos al director del instituto para su autorizacion.

5. Coordinar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal del
instituto tecnolégico descentralizado y presentar los resultados al director
del mismo para lo conducente.

6. Coordinar la integracion de la estadistica basica del instituto tecnologico
descentralizado y sistema de informacion.

7. Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del instituto
tecnolégico descentralizado y presentarlas al director del instituto para lo
procedente.

8. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacién del instituto
tecnologico descentralizado.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Verificar la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial y el Comité
Académico.

3. Integrar el Consejo Editorial del instituto tecnoldégico descentralizado de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como presidente
del mismo y verificar su funcionamiento.

4. Coordinar la difusion de los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del instituto tecnolégico descentralizado y verificar su
cumplimiento.

5. Integrar las propuestas de modificacion de estructura organica y
presentarlas al director del instituto tecnolégico descentralizado para lo
conducente.

6. Promover la integracion de las unidades de consumo y produccién
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.

7. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico Descentralizado en los
actos y comisiones oficiales que le encomiende.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean
encomendadas por instancias superiores.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnoldgica y la vinculacidon con el sector
productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en
este rubro.

2. Promover el intercambio de informacién, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializaciéon con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.
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3. Dirigir el tramite de registro de propiedad industrial, patente y certificado de
invencion para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

4. Coordinar la elaboracion de programas de practicas profesionales y servicio
social del alumnado del instituto tecnolégico descentralizado, asi como la
asesoria tecnologica.

5. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestion Tecnologica y
Vinculacion.

6. Establecer las unidades de consumo y produccién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Coordinar el funcionamiento del Centro de Informaciéon de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

8. Coordinar el programa de Formacién Empresarial.

EN MATERIA DE EXTENCION EDUCATIVA:

1. Coordinar la elaboracién de programas de actividades culturales, deportivas
y recreativas asi como de comunicacion y difusion del instituto tecnolégico
descentralizado.

2. Promover la formaciéon de equipos deportivos y grupos culturales que
representen al instituto tecnoldgico descentralizado en eventos regionales,
estatales y nacionales.

3. Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos y recreativos
que realice el instituto tecnoldgico descentralizado.

4. Coordinar la elaboracion de programas orientados al estudio, conservacion
y expresion de las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica,
costumbres y espectaculos populares.

5. Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de
manera escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos
académicos del instituto tecnoldgico descentralizados.

EN MATERIA DE ADMINSTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal de la subdireccion las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos
emitan instancias estatales.
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2. Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

3. Proponer la contratacion de personal de la subdireccién al director del
instituto tecnolégico descentralizado, de conformidad con las normas
establecidas.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Otorgar el visto bueno de la plantilla de personal de la subdireccion vy
promover su actualizacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes del
personal de la subdireccion cuando estos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la
subdireccién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Solicitar la aplicacion presupuestal del instituto tecnolégico descentralizado
para el desarrollo de las actividades derivadas de la docencia, investigacion
y vinculacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al Director del Instituto Tecnologico Descentralizado las
solicitudes de construccidon y equipamiento de instalaciones para su
autorizacion y tramite correspondiente.
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3. Solicitar a la Subdireccidn de Servicios Administrativos la prestacion de
servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicables.

4. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la subdireccion.

5. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en el area de la
subdireccion.

6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las areas.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:
1. Coordinar y controlar la operacion de los procesos de inscripcion,
reinscripcion, cambios, acreditacion, certificacion vy titulacion de los alumnos

del instituto tecnolégico descentralizado.

2. Coordinar y controlar los procesos de asignacion y pagos de becas a los
alumnos del instituto tecnoldgico descentralizado.

3. Coordinar la incorporacion de los alumnos del instituto tecnolégico
descentralizado al régimen facultativo del seguro social.

4. Promover la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para
egresados del instituto tecnoldgico descentralizado.

5. Verificar que los procesos de inscripcidn, reinscripcion, cambios,

acreditacion, certificacion y titulacion se realicen de conformidad con los
lineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado, Subdirector(a)
Académico, Subdirector(a)

Administrativo, unidades organicas a su
cargo, personal docente y alumnos.

Externa: Direccion General de Educacion
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Superior Tecnoldgica, Direccion de
Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados y organismos
publicos y privados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las
ramas de ciencias  economico-
administrativas

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afnos en el ejercicio profesional o
docente en la educacion superior
tecnoldgica.

Conocimientos:
En administracion general, ciencias de
la educacion, tecnologia industrial,
sistema de educacion superior y politica

educativa.

Aspectos personales: Haberse distinguido en la docencia,
investigacion y  administracion o
divulgacion cientifica; sentido

responsabilidad; capacidad de analisis
y sintesis; capacidad para dirigir vy
controlar al personal; capacidad en la
toma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones; y espiritu de apoyo
y colaboracion.

o

GL Systems Certification




= ™

PUEBLA

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de
Planeacion, Programacioén y
Evaluacion.

No. de Plazas: Una

Ubicacion: Subdireccion de  Planeacion vy
Vinculacion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Planeacién vy
Vinculacion
Subordinados Analista Técnico

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de planeacion, programacion y evaluacién
presupuestal, asi como de desarrollo institucional, construccién y equipamiento del
instituto tecnolégico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades y la creacion de nuevas
carreras o liquidacion de existentes de educacién superior tecnoldgica en la
zona de influencia.

2. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas
del instituto tecnoldgico descentralizado que den respuesta a las
necesidades detectadas.
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3. Integrar la informacion de las demas areas relativa a la determinacion de
recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual del instituto
tecnolégico descentralizado.

4. Integrar el programa operativo anual, el anteproyecto de presupuesto y el
programa de trabajo anual y el programa de innovacion y desarrollo del
instituto tecnoldgico descentralizado y presentarlos al Subdirector de
Planeacién y Vinculacion para lo conducente.

5. Llevar a cabo las acciones de evaluacion programatico-presupuestal del
instituto  tecnolégico descentralizado y presentar los resultados al
Subdirector de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

6. Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica del instituto tecnologico
descentralizado y sistemas de informacion.

7. Elaborar las propuestas de construccién y equipamiento del instituto
tecnoldgico descentralizado y presentarlas al Subdirector de Planeacion y
Vinculacion para su aprobacion.

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

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

2. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Planeacion del
instituto tecnolégico descentralizado.

3. Difundir los manuales administrativos que regulen la operacion y
funcionamiento del instituto tecnoldgico descentralizado y verificar su
cumplimiento.

4. Participar en la integracion de propuestas de modificacion de estructura
organica y presentarlas al Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

5. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del instituto tecnoldgico descentralizado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.
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6. Realizar toda aquella actividad inherente al puesto que le sea
encomendada por instancias superiores.

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 y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.

2. Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones del instituto tecnoldgico
descentralizado para su autorizacion y tramite correspondiente.

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

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

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Planeacién vy
Vinculacion; jefes de departamento;
jefe(a) de los centros de computo
informacion; y personal adscrito a su
area.

Externa: Direccion del Instituto Tecnologico
Descentralizado e instituciones publicas
y privadas que tengan relacion con el
puesto.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las
ramas de ciencias  econdémico-
administrativas.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afnos en el ejercicio profesional o
docente en educacion superior.

Conocimientos: Planeacién, organizacion;
programacion, presupuestacion y
evaluacion; sistemas de evaluacion;
ciencias de la educacion; y tecnologia
acorde con las especialidades que
ofrece el instituto tecnologico
descentralizado.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad
para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita;
capacidad para relacionarse; vy
capacidad para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de
Servicios Escolares

No. de Plazas: Una
Ubicacion: Subdireccion de  Planeacion vy
Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Planeacion vy
Vinculacién
Subordinados Medico escolar; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantes y el control escolar del
instituto tecnolégico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Determinar necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en
el instituto tecnologico descentralizado.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas.
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3. Determinar los recursos humanos, financieros y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del
departamento a su cargo.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual, el anteproyecto de
presupuesto y el programa de trabajo anual del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnoldgico descentralizado.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

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

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean
encomendadas por instancias superiores inherentes a su puesto.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1. Integrar la informacion y documentacion requerida para el registro y
certificacion de estudios del alumno.

2. Organizar y controlar el proceso de inscripcidon y reinscripcion en el instituto
tecnologico descentralizado.

3. Coordinar y controlar los tramites de acreditacidén, certificacion,
convalidacion, revisidon, revalidacion, equivalencia y regularizacion de
estudios que se generen en el instituto tecnoldgico descentralizado.

4. Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad
de los alumnos y exalumnos del instituto tecnolégico descentralizado.

5. Controlar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos
sobre la escolaridad de los alumnos, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del instituto
tecnoldgico descentralizado y realizar el seguimiento respectivo.

2. 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 orientacion
psicoldgica profesional cuando ésta se requiera, asi como la inscripcion al
régimen facultativo del I.M.S.S.

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

5. Entregar a los egresados titulo y cédula profesional gestionada y recibida
de la Direccion General Profesiones.
EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita y conforme a los

lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

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

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al
Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:
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1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al
departamento conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién y Vinculacion viaticos y pasajes para
el personal del departamento cuando estos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacion la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

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

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Planeacion vy
Vinculacion; jefes de departamento y
division; jefes de los centros de
computo e informacion, personal
adscrito a su area; y personal docente
y alumnos del instituto tecnoldgico
descentralizado.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados e instituciones
publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquier area de
ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o

docente de educacion superior.

Conocimientos: Administracion general, ciencias de la
educacion, administracion educativa,
planeacién educativa, pedagogia vy
psicologia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal: capacidad
para tomar decisiones; capacidad para
resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; y
capacidad para relacionarse.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de
Vinculacion y extension

No. de Plazas: Una
Ubicacion: Subdireccion de  Planeacion vy
Vinculacion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Planeacion vy
Vinculacién
Subordinados Secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de gestion tecnologica y vinculacion del instituto
tecnolégico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la direccion de necesidades de gestidn tecnologica y
vinculacion con los sectores publico, productivo y comunitario.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas.
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3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del departamento a su cargo.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual, el anteproyecto de
presupuesto y el programa anual de trabajo del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnoldgico descentralizado.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

2. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion del instituto tecnoldgico descentralizado.

3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon y
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

4. Integrar las unidades de consumo y produccion autorizadas de conformidad
con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean
conferidas por instancias superiores inherentes a su puesto.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestién
tecnologica y vinculacion 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 tecnoldgicos y comercializaciéon con otros centros
educativos y con los organismos de los sectores publico, social y privado.

3. Realizar el tramite de registros de propiedad industrial, patentes y
certificados de invencion para su transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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4. Elaborar programas de practicas profesionales y servicio social del
alumnado del instituto tecnoldgico descentralizado, asi como de asesoria
tecnologica.

5. Fungir como miembro del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

6. Controlar la operacion de las unidades de consumo y produccion de
conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Organizar y controlar el funcionamiento de la bolsa de trabajo para los
alumnos y egresado del instituto tecnoldgico descentralizado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentos
que en materia de recursos humanos emita y conforme a los lineamientos
establecidos por las instancias federales y estatales.

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

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al
Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

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

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

EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

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

2. Solicitar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion viaticos y pasajes para
el personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.
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3. Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

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

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

3. Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del
departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Planeacién vy
Vinculacion; jefes de departamento;
jefes de los centros de cémputo e
informacion, personal adscrito a su
area; y personal docente y alumnos del
instituto tecnoldgico descentralizado.

Externa: Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado e instituciones publicas
y privadas que tengan relacion con el
puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquier de las
area de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
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Experiencia: Tres afos en el ejercicio profesional o
docente en la educacion superior.

Conocimientos: Administracion general, ciencias de la
educacion, y tecnologia acorde con las
especialidades que ofrece el instituto
tecnologico descentralizado.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal: capacidad
para tomar decisiones; capacidad para
resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; y
capacidad para relacionarse; vy
capacidad para la toma de decisiones.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de
Actividades Extraescolares y de
Innovacion y calidad.

No. de Plazas: Una
Ubicacion: Subdireccion de  Planeacion vy
Vinculacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Planeacion vy
Vinculacién
Subordinados Capturista y Auxiliar admnsitrativo

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de promocion cultural y deportiva del instituto
tecnolégico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion extraescolar en la zona de influencia.

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

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del departamento a su cargo.
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4. Participar en las acciones de evaluacion programatica presupuestal que se
realice en el departamento a su cargo.

5. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnolégico descentralizado.

6. Fungir como miembro del Comité de Gestidén Tecnoldgica y Vinculacion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

2. Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestidn
Tecnoldgica y Vinculacion del instituto tecnologico descentralizado y fungir
como miembro del mismo.

3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon y
funcionamiento del departamento y verificar su funcionamiento.

4. Participar en la integracion de las unidades de consumo y produccion
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para ese rubro.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

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

2. Participar en la integracion de equipos deportivos y grupos culturales que
representen al instituto tecnoldgico descentralizado en eventos regionales,
estatales y nacionales.

3. Organizar los eventos culturales, deportivos y recreativos que se realicen
en el instituto tecnoldgico descentralizado.

4. Elaborar programas orientados al estudio, conservacion y expresion de las
artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos
populares.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita y conforme a los
lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

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

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al
Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

4. Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacion los movimientos e
incidencias del personal adscrito del 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 y procedimientos
establecidos.

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

3. Presentar al Subdirector de Planeacion y Vinculacidn, la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

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

3. Proponer al Subdirector de Planeacion y Vinculacion, la adquisicion de
bienes muebles e inmuebles, materiales y equipo que se requieren en el
departamento.
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COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Planeacion vy
Vinculacién; jefes de departamento;
jefes de los centros de cOémputo e
informacion, personal adscrito a su
area; y personal docente y alumnos del
instituto tecnoldgico descentralizado.

Externa: Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado e instituciones publicas
y privadas que tengan relacion con el
puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquier de las
areas inherentes al puesto.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o
docente en el nivel superior.

Conocimientos: Administracion  general, cultura vy
deporte; trabajo social; &mbitos sociales
y de la comunidad; medidas de higiene
y salud; y técnicas de dinamica grupal.

Aspectos personales: Creatividad; iniciativa; madurez de
criterio, capacidad para dirigir 'y
controlar personal; capacidad para
tomar decisiones; seriedad y discrecion;
y disposicion para relacionarse con los
demas.
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Nombre del Puesto: Subdirector(a) Académico(a)
No. de Plazas: Una
Ubicacion: Instituto Tecnolégico Descentralizado

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado

Subordinados Jefes(as) de Divisién de cada una de
las carreras autorizadas que el
instituto tecnologico descentralizado
imparte y jefe del departamento de
desarrollo académico y secretaria(o)
de su director.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del instituto
tecnolégico descentralizado, asi como de estudios profesionales y de posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en la deteccion de necesidades de los servicios de educacion
superior tecnoldgica en la zona de influencia.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con docencia,
investigacién y vinculacion con el sector productivo, al Subdirector de
Planeacién y Vinculacion para la integracion del programa operativo anual
de instituto tecnoldgico descentralizado.

o

GL Systems Certification




2

e

__SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DF
UCACION PUBLL

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para la operacion del programa operativo anual de la subdireccion.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual, del anteproyecto de
presupuesto y del programa anual de trabajo de la subdireccion vy
presentarlo al Subdirector de Planeacién y Vinculacion para lo conducente.

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de
informacion del instituto tecnoldgico descentralizado.

7. Presentar al director del instituto tecnologico descentralizado propuestas
para la construccion y equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité de Planeacion del Instituto tecnolégico
descentralizado.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Integrar el Comité Académico del instituto tecnologico descentralizado de
conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como presidente
del mismo y promover su funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del instituto tecnologico
descentralizado de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

5. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del instituto tecnoldgico descentralizado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

6. Realizar toda aquella actividad que le sean conferidas por instancias
superiores inherentes a su puesto.

EN MATERIA ACADEMICA:
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1. Coordinar la elaboracion de propuestas de planes y programas de estudio y
difundir los aprobados para el instituto tecnolégico descentralizado.

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

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

4. Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico
propuestos por los jefes de divisiones y departamentos académicos del
area a su cargo.

5. promover la atencién a las necesidades de superacion y actualizaciéon del
personal docente a su cargo.

6. Promover material bibliografico derivado de la produccion académica de la
subdireccién al Subdirector de Planeacion y Vinculacion para su
publicacion.

7. Verificar la utilizacion Optima de espacios educativos de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

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

9. Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de docencia que
realizan los departamentos académicos.

10.Coordinar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos del
instituto tecnoldgico descentralizado.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:
1. Coordinar la elaboracidn de propuestas de programas de investigacion y
presentarlas al Director del Instituto Tecnolégico Descentralizado para su
aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.
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3. Promover el establecimiento de convenios para la investigacidon tecnologica
propuestos por los departamentos académicos.

4. Promover la atencion a las necesidades de supervision y actualizacion
académica de los investigadores del area a su cargo.

5. Interpretar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas a
su cargo y presentarlos a la Subdireccién de Planeacién y Vinculacion para
su difusion.

6. Promover la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica
en el instituto tecnoldgico descentralizado.

7. Verificar la utilizacién 6ptima de laboratorios y talleres de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

8. Promover el establecimiento de programas de formacion de
emprendedores.

9. Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion
que realizan los departamentos académicos y divisiones a su cargo.
EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Proponer programas de gestion tecnolégica y vinculacion con el sector
productivo al Director del Instituto Tecnoldgico Descentralizado.

2. Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de
gestion tecnoldgica y vinculacién con el sector productivo establecidos en el
instituto tecnoldgico descentralizado.

3. Promover la creacién y produccidon de prototipos tecnolégicos, paquetes de
asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

5. Coordinar las tutorias para la operacién del programa de formacion de
emprendedores.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
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1. Difundir entre el personal de Ila subdireccion las disposiciones
administrativas y reglamentarias de recursos humanos emita y conforme a
los lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

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

3. Proponer la contratacion de personal de la subdireccion al Director del
Instituto Tecnoldgico Descentralizado, de conformidad con las normas
establecidas.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a la subdireccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdirecciéon y
promover su actualizacién.

6. Promover la realizacibn de eventos de superacion y actualizaciéon
profesional para el personal docente e investigadores del instituto
tecnolégico descentralizado.

7. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de la subdireccion a su cargo y presentarlas al Subdirector
de Servicios Administrativos para su atencion,

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos viaticos y pasajes del
personal de la subdireccion cuanto éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de viadticos asignados al personal de la
subdireccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Solicitar la aplicacion presupuestal del instituto tecnolégico descentralizado
para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion y
vinculacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:
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1. Participar en control de bienes muebles e inmuebles asignados a la
subdireccibn a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Presentar al Director del Instituto Tecnologico Descentralizado las
solicitudes de construccion y equipamiento de instalaciones para su
autorizacion y tramite correspondiente.

3. Solicitar a la Subdireccion de Servicios Administrativos la presentacion de
servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos, y
procedimientos aplicables.

4. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la subdireccion.

5. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de
bienes muebles, materiales y equipo que requieren en las areas de la
subdireccion.

6. Dar el visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las areas.

COMUNICACION

Interna: Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado, Subdirector de
Planeacion y Vinculacion, Subdirector
de Servicios Administrativos, unidades
organicas a su cargo, personal docente
y alumnos.

Externa: Direccion General de Educacion
Superior Tecnologica y organismos
publicos y privados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquier de las
area de ingenieria.
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Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afnos en el ejercicio profesional o
docente en la educacion superior
tecnoldgica.

Conocimientos: En administracion general, ciencias de

la educacion, tecnologia industrial,
sistema de educacién superior y politica
educativa.

Aspectos personales: Haberse distinguido en la docencia,
investigacion y  administracion o
divulgacién  cientifica; sentido de
responsabilidad; capacidad de analisis
y sintesis; capacidad para dirigir y
controlar al personal; capacidad en la
tomar de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener
buenas relaciones; y espiritu de apoyo
y colaboracion.
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Nombre del Puesto:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe(a) de Departamento
Desarrollo Académico.

Una.

Subdirecciéon Académica

Subdirector(a) Académico

Psicologo
departamento

y Secretaria

de

de

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo académico del

personal docente y del alumnado del instituto tecnoldgico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudio para deteccion de necesidades de desarrollo académico
del personal docente del instituto tecnoldégico descentralizado.

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

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

4. Participar en actividades de evaluacidon programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

5. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnoldgico descentralizado.
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6. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto tecnoldgico
descentralizado.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

2. Participar en la integracion del Comité Académico del instituto tecnolégico
descentralizado, de conformidad con los procedimientos establecidos y
fungir como miembro del mismo.

3. Participar con los departamentos correspondientes en el disefio,
elaboracién, difusién, aplicacién y actualizacion de los procedimientos
logrados en el instituto tecnoldgico descentralizado.

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

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores inherentes a su puesto.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Desarrollar proyectos de investigacion educativa orientados a la evaluacién
del ingreso, seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento,
seguimiento de egresados, determinacion de la oferta y demanda educativa
y determinacion de las necesidades profesionales de la zona de influencia.

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

3. Participar con las areas correspondientes en aspectos relacionados con la
definicion de apoyos didacticos para el proceso ensefianza-aprendizaje.

4. Proponer programas de superaciéon académica del personal docente del
instituto tecnolégico descentralizado.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos
emita y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.

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

3. Desarrollar y llevar a cabo proyectos de superacion y actualizacion del
personal docente, acorde con los requerimientos del instituto tecnoldgico
descentralizado.

4. Proponer la seleccién y contratacidon del personal del departamento al
Subdirector Académico, de conformidad con las normas establecidas.

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

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

7. Gestionar la capacitacién, actualizacion y superacion profesional para el
personal técnico, administrativo y manual del departamento.

8. Coordinar los programas de actualizacion y formacion docente.

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, viaticos y pasajes para el personal del
departamento cunado éstos sean requeridos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico la documentaciéon comprobatoria del
gasto de viaticos asignados para el personal del departamento, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
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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. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccién vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite
correspondiente.

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

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

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

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de desarrollo académico del departamento, se
realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) Académico: jefes de
departamento y division; jefes de los
centros de cOmputo e informacion;
personal adscrito a su area; y personal
docente y no docente del instituto
tecnologico descentralizado.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados e instituciones
publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en areas relacionadas
con las ciencias de la educacion.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afos en el ejercicio profesional o
docente en educacion superior.

Conocimientos: Administracion  general;  planeacion
educativa; metodologia de la
investigacion; diseno curricular;

comunicaciéon  educativa; teoria 'y
practica de los grupos de aprendizaje:
teoria del conocimiento y orientacién
educativa.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad
para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; y
capacidad para relacionarse.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) de Divisién de Carrera.
No. de Plazas: Plazas autorizadas (5)
Ubicacion: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) Académico

Subordinados Docentes de asignatura A y B,
Docentes asociados A y B vy
laboratoristas.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con la carrera
autorizada que se imparte en el instituto tecnolégico descentralizado y el
desarrollo de proyectos de investigacion, vinculacion y formacién de
emprendedores con el sector productivo derivado de los programas mencionados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccidon de necesidades de servicio de
educacion superior tecnoldgica en la zona de influencia en coordinacién con
el Departamento de Planeacion.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigaciéon y vinculacion con el sector productivo al Subdirector
Académico para la integracion del programa operativo anual y el programa
de trabajo anual del instituto tecnoldgico descentralizado.
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3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para la operacién del programa operativo anual y el programa de
trabajo anual del departamento.

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

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de
informacion del instituto tecnoldgico descentralizado.

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

8. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto tecnoldgico
descentralizado.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Planear los horarios de clases para las asignaturas, a cargo del
departamento y ponerlos a consideracion del subdirector académico.

3. Participar en la integracion del Comité Académico del instituto tecnolégico
descentralizado de conformidad con los procedimientos establecidos y
fungir como miembro del mismo.

4. Participar en la integracion de las academias de profesores del instituto
tecnologico descentralizado de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Asignar los asesores y los jurados para el proceso de titulacion.

6. Verificar que las actividades del area a su cargo se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que le sean
conferidas por instancias superiores.
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EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con la carrera
autorizada vy difundir los aprobados para el instituto tecnoloégico
descentralizado.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de
sus tareas derivadas de la aplicacion de los programas de estudio,
relacionados con la carrera autorizada.

3. Aplicar los lineamientos técnicos-metodoldgicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos del aprendizaje.

4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados
con la carrera autorizada.

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

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica del
departamento de la carrera autorizada y enviarlo a las academias para su
aprobacion.

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

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

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

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

11.Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en el
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con la
carrera autorizada y presentarla al Subdirector Académico para su
aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento a su
cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica
relacionada con el departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacion y actualizacién académica de los
investigadores del area a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a su
cargo y presentar los resultados a la Subdireccién Académica para su
difusion.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el instituto
tecnolégico descentralizado.

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

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

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

10.Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de
investigacién que se realicen en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION:

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

2. Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de
gestion tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el
instituto tecnoldgico descentralizado, que incidan en las areas del
departamento.
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3. Crear y producir prototipos tecnolégicos y paquetes de asistencia técnica,
asi como promover su comercializacion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Asignar personal docente especializado para la tutoria de proyectos de
emprendedores.

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 y conforme a los lineamientos establecidos por las instancias
federales y estatales.

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

3. Proponer la seleccion y contratacion 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 plantilla de personal del departamento a su cargo.
6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacion profesional para el
personal docente y de investigacion del instituto tecnoldgico

descentralizado.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional
para el personal técnico y administrativo 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.
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2. Solicitar al Subdirector Académico viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

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:

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 construccién vy
equipamiento de instalaciones para su autorizacibn y tramite
correspondiente.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) Académico: jefes de
departamento y division; jefes de los
centros de cOmputo e informacion;
personal adscrito a su area; y personal
docente y no docente del instituto
tecnologico descentralizado.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados e instituciones
publicas y privadas que tengan relacion
con el puesto.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las
carreras que se imparten en el instituto.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afos en el ejercicio profesional o
docente en la educacion superior
tecnologica.

Conocimientos: Administracion general, pedagogia; y
tecnologia acorde con las

especialidades del instituto tecnolégico
descentralizado; administracion escolar;
psicologia educativa; y sociologia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad
para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita; y
capacidad para relacionarse.
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Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Servicios
Administrativos

No. de Plazas: Una

Ubicacion: Instituto Tecnolégico Descentralizado

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado

Subordinados Jefe(a) del departamento de
Recursos materiales y de servicios,
Jefa(e) del departamento de Recursos
financieros, Jefe(a) del departamento
de Centro de computo, Técnico
Especializado, Analista técnico,
Secretaria(o) de  Subdirector vy
Taquimecanografo(a) .

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al instituto tecnoldgico descentralizado, asi como la prestacion de los
servicios generales, de computo y de mantenimiento de equipo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar la deteccién de las necesidades de los servicios de educacién
tecnoldgica superior en la zona de influencia.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales, de cémputo
y mantenimiento de equipo al Subdirector de Planeacion y Vinculacion para
la integracion del programa operativo anual y el programa de trabajo anual
del instituto tecnolégico descentralizado.
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3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de
equipos requeridos para la operacion del programa operativo anual del
instituto tecnoldgico descentralizado.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto y el programa de
trabajo anual de la subdireccién a su cargo.

5. Participar en las acciones de evaluacidén programatico-presupuestal que se
realicen en la subdireccion a su cargo.

6. Participar en la integraciéon de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnolégico descentralizado.

7. Fungir como miembro del Comité de Planeacién del instituto tecnolégico
descentralizado.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

1. Asistir al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizado.

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

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del instituto tecnoldgico descentralizado, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

4. Representar al Director del Instituto Tecnologico Descentralizado en los
actos y comisiones especiales que se encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita y conforme a los
lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

2. Proponer y coordinar la seleccién y contratacién del personal del instituto
tecnolégico descentralizado.

3. Coordinar la integracién y actualizacion de los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal asignado al
instituto tecnolégico descentralizado.
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4. Coordinar la integracién y tramite de la documentacién requerida para cubrir
las necesidades de recursos humanos del instituto tecnoldgico
descentralizado.

5. Coordinar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del ejercicio
del presupuesto ejercido de servicios personales.

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

7. Validar y tramitar ante la Direccion General de Educacion Superior
Tecnoldgica, los movimientos e incidencias del personal del instituto
tecnolégico descentralizado.

8. Promover la realizacion o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional para el personal del instituto
tecnologico descentralizado.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros del instituto tecnoldgico descentralizado y proponer su gestion al
director del mismo.

2. Coordinar la integracion del presupuesto del instituto tecnoldgico
descentralizado de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

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

4. Coordinar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y
tesoreria del instituto tecnoldgico descentralizado.

5. Coordinar la administracion de los ingresos propios del instituto tecnolégico
descentralizado de acuerdo con las normas, procedimientos y montos
autorizados.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién de
los recursos materiales del instituto tecnoldgico descentralizado se
realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Participar en la determinaciéon de las necesidades de construccion y
equipamiento de las instalaciones del instituto tecnoldgico
descentralizado.

4. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los registros y controles de
los bienes muebles e inmuebles del instituto tecnoldgico
descentralizado.

5. Vigilar la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria,
vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas
servicios que requieran las areas del instituto tecnoldgico
descentralizado para su funcionamiento.

6. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo con que cuentan las diferentes areas del instituto
tecnologico descentralizado.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de los recursos humanos, financieros y
materiales asignados al instituto tecnolégico descentralizado se realice
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

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

Interna:
Director(a) del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado; Subdirector de
Planeacién; Subdirector Académico;
unidades organicas a su cargo;
personal docente; y alumnos.

Externa: Direccion de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados y organismos
publicos y privados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las
ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Dos afios en el ejercicio profesional o
Experiencia: docente.

Administracion  general, pedagogia;
Conocimientos: tecnologia acorde con las
especialidades del instituto tecnoldgico
descentralizado; administracion escolar;
psicologia educativa; y sociologia.

Haberse distinguido en la docencia,
Aspectos personales: investigacion y  administracion o
divulgacién cientifica; sentido de
responsabilidad; capacidad de analisis
y sintesis; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad en la
tomar de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresion oral y escrita;
disposicion para establecer y mantener
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buenas relaciones; y espiritu de apoyo
y colaboracién.

Nombre del Puesto:
Jefe(a) del Departamento de
Recursos Financieros.

No. de Plazas: Una

Ubicacion: Subdireccion de Servicios
Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Servicios
Administrativos

Subordinados Analista  técnico, Capturista vy
Secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al instituto
tecnolégico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la detencion de necesidades de servicios en materia
de recursos humanos del instituto tecnolégico descentralizado.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos al Subdirector de Servicios Administrativos para la
integracion del programa operativo anual del instituto tecnoldgico
descentralizado.
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3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, requeridos para la ejecucion
del programa operativo anual del instituto tecnolégico descentralizado.

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

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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnolégico descentralizado.
EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

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

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

4. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores inherentes a su puesto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita por las
instancias federales y estatales.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacién del personal del
instituto tecnoldgico descentralizado.

3. Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal asignado al
instituto tecnoldgico descentralizado.

4. Efectuar y registrar el pago del personal del instituto tecnologico
descentralizado.
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5. Organizar la integracion y el tramite de la documentacion requerida para
cubrir las necesidades de los recursos humanos del instituto tecnoldgico
descentralizado.

6. Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de
los servicios personales del instituto tecnoldgico descentralizado.

7. Llevar a cabo el control de plazas, categorias docentes y puestos
administrativos del instituto tecnolégico descentralizado.

8. Mantener actualizada la plantilla de personal del instituto tecnoldgico
descentralizado.

9. Integrar y presentar los movimientos e incidencias del personal del
instituto  tecnolégico descentralizado al Subdirector de Servicios
Administrativos.

10.0rganizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional para el personal técnico, manual
y administrativo del instituto tecnolégico descentralizado.

11.Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el instituto
tecnologico descentralizado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Otorgar, el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el
personal adscrito al departamento.
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3. Proponer al Subdirector de de Servicios Administrativos la adquisicion
de bienes muebles, materiales y equipo que se requiere en las areas del
departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que la administracion de los recursos econdémicos y humanos
asignados al departamento, se realice de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Servicios
Administrativos; jefe de departamento;
jefe de centro de computo e
informacion; personal adscrito a su
area; y personal docente y no docente
del instituto tecnoldgico
descentralizado.

Externa: Direccion General  del Instituto
Tecnoldgico Descentralizado e
instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las
ramas economico-administrativas.

Nacionalidad: Mexicana
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Experiencia: Tres afos en el ejercicio profesional o
docente en educacion superior.

Conocimientos: Administracion general, Administracion
de recursos humanos, procesamiento
de datos, y aplicacion de manuales e
instructivos oficiales.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad
para tomar de decisiones; capacidad
para relacionarse; sentido de
responsabilidad; y honestidad vy
discrecion.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de
Recursos Materiales y de Servicios.

No. de Plazas: Una

Ubicacion: Subdireccidn de Servicios
Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios
Administrativos

Subordinados Analista Técnico, Secretaria, Técnico
en mantenimiento, almacenista,
vigilantes, intendentes.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al instituto
tecnolégico descentralizado, asi como la prestacion de los servicios generales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al instituto
tecnolégico descentralizado, asi como la presentacion de los servicios generales.

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar los estudios para la deteccion de necesidades de recursos
materiales del instituto tecnologico descentralizado.

2. Proponer objetivos, metas vy actividades para la administracion de los
recursos materiales requeridos para la investigacion del programa
operativo anual del instituto tecnolégico descentralizado.
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3. Gestionarla asignacion de los recursos materiales requeridos para la
operacion del programa operativo anual del instituto tecnoldgico
descentralizado.

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

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

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnolégico descentralizado.
EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

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

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

4. Fungir como miembro del Consejo Editorial del instituto tecnoldgico
descentralizado.

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores inherentes a su puesto.

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

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita y conforme a
los lineamientos establecidos por las instancias federales y estatales.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.
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3. Proponer la seleccion del personal del departamento al Subdirector de
Servicios Administrativos.

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

5. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal del departamento, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacibn y superacion
profesional para el personal técnico, manual y administrativo 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 de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del instituto tecnoldgico descentralizado.

2. Desarrollar los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién de
los recursos materiales del instituto tecnolégico descentraliza.

3. Participar en la determinacion de necesidades de construccion vy
equipamiento del instituto tecnolégico descentralizado.

4. Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes
muebles e inmuebles del instituto tecnoldgico descentralizado.
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5. Dirigir la prestacion de servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones, graficas y demas servicios
que requieren las areas del instituto tecnolégico para su funcionamiento.

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

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de recursos materiales asignados al
instituto tecnologico descentralizado, asi como la prestacion de los
servicios generales se realicen de acuerdo con las normas, Yy
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Servicios
Administrativos; jefes de departamento
y division; jefe del centro de computo e
informacion; personal adscrito a su

area.
Externa: Direccion General del Instituto
Tecnoldgico Descentralizado e

instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las
ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana
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Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.
Conocimientos: Administracion general, administracion

de recursos humanos; financieros y
materiales; almacenes e inventarios; y
aplicacibon de los manuales e
instructivos oficiales.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; capacidad para
dirigir y controlar personal; capacidad
para tomar de decisiones; capacidad
para relacionarse; sentido de
responsabilidad; y honestidad vy
discrecion.
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Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de
Centro de Computo.
No. de Plazas: Una

Ubicacion: Subdireccién de Servicios Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector(a) de Servicios Administrativos

Subordinados Auxiliar administrativo e Ing. en Sistemas.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al instituto
tecnologico descentralizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la detencion de necesidades de servicios en materia
de recursos humanos del instituto tecnolégico descentralizado.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos al Subdirector de Servicios Administrativos para la integracion
del programa operativo anual del instituto tecnolégico descentralizado.

3. Gestionar la asignacion de recursos humanos, requeridos para la ejecucion
del programa operativo anual del instituto tecnolégico descentralizado.

4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector de Servicios
Administrativos para lo conducente.
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5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que
se realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del instituto tecnoldgico descentralizado.

EN MATERIA DE ORGANIZACION:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

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

4. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores inherentes a su puesto.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita por las instancias
federales y estatales.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal del
instituto tecnolégico descentralizado.

3. Organizar la integracion y actualizacién de los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal asignado al instituto
tecnolégico descentralizado.

4. Efectuar y registrar el pago del personal del instituto tecnolégico
descentralizado.

5. Organizar la integracion y el tramite de la documentacion requerida para
cubrir las necesidades de los recursos humanos del instituto tecnolégico
descentralizado.

6. Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de los
servicios personales del instituto tecnolégico descentralizado.

7. Llevar a cabo el control de plazas, categorias docentes y puestos
administrativos del instituto tecnolégico descentralizado.
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8. Mantener actualizada la plantilla de personal del instituto tecnoldgico
descentralizado.

9. Integrar y presentar los movimientos e incidencias del personal del instituto
tecnolégico descentralizado al Subdirector de Servicios Administrativos.

10.  Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y
superacién profesional para el personal técnico, manual y administrativo del
instituto tecnolégico descentralizado.

11.  Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el instituto
tecnologico descentralizado.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

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

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

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

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

EN MATERIA DE SUPERVISION:
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1. Vigilar que la administracion de los recursos econdmicos y humanos
asignados al departamento, se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector(a) de Servicios Administrativos; jefes de
departamento; personal adscrito a su area; y personal
docente y no docente del instituto tecnoldgico
descentralizado.

Externa: Direccion General del Instituto Tecnoldgico
Descentralizado e instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en cualquiera de las ramas econdmico-administrativas.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente en
educacion superior.

Conocimientos: Administracion general, Administracion de recursos
humanos, procesamiento de datos, y aplicacion de
manuales e instructivos oficiales.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad
para resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para tomar de decisiones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; y honestidad y discrecion.
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Nombre del Psicologo(a).
Puesto
Ubicacion Departamento de Desarrollo académico.

Administrativa

Funcién Genérica Proporcionar orientacion, asesoramiento profesional vy
vocacional a los alumnos para la prevencion de problemas
psicolégicos; ademas de intervenir en la mejora educativa.

Relaciones de

Autoridad:
Reporta a Jefe(a) de servicios escolares.
Supervisa a No lo requiere el puesto.

Relaciones de
coordinacion

Internas:

Ascendentes Con su jefe(a) inmediato.

Horizontal Personal del instituto, Con todo el personal relacionado a su
area, Personal docente.

Descendentes Alumnos.

Externas Instituciones publicas y privadas que tengan que ver con el

puesto.

Funciones especifica del Psicélogo:

v Detectar, prevenir y corregir discapacidades e inadaptaciones funcionales,
psiquicas y sociales de alumnos y grupos.

v Informar, asesorar y orientar a alumnos en su vocacion.

v' Proponer modificaciones del entorno educativo y social para evitar
alteraciones en el desarrollo madurativo, educativo y social del alumnado.

v' Realizar evaluacién psico-educativa referida a la valoracion de las
discapacidades personales, grupales e institucionales en relacién a los
objetivos de la educacién y también al analisis del funcionamiento de las
situaciones educativas.
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v" Proponer las condiciones para un mejor desarrollo de las discapacidades
educativas y también a prevenir las consecuencias que pueden generar la
diferencia entre las necesidades educativas de la poblacién y las
respuestas que dan los sistemas sociales y educativos.

v" Intervenciones tanto en asesoramiento a agentes educativos (educadores,
padres, etc.) como en el desarrollo de programas especificos: educaciéon
para la salud, educacion afectivo-sexual, prevencién de las drogo-
dependencias y de los proyectos ligados en general a la transversalidad
(educacion de valores, etc.).

v Colaboracién en la formacién permanente y apoyo didactico al educador,
aportando su preparacion especifica sobre las areas evolutivas, cognitivas,
afectivas, comportamentales, psicosociales e institucionales.

v" Intervencion en las relaciones entre actividades educativas y la comunidad
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Nombre del Puesto

Ubicacion
Administrativa

Funcion Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a:

Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Médico General.
Departamento de Servicios escolares
Proporcionar los primeros auxilios y difundir los

conocimientos sobre medicina preventiva en el instituto
tecnoldgico.

Jefe(a) de servicios escolares.

No lo requiere el puesto

Con su jefe(a) inmediato
Personal del instituto.
Alumnos

Instituciones publicas y privadas que tengan que ver con el
puesto.

Funciones especificas del médico general:

v Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en el instituto

tecnoldgico.

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

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

v" Administrar los medicamentos que requieran los alumnos para la
prevencion de enfermedades.

v' Establecer coordinacion con instituciones de salud, a fin de ampliar los
beneficios médicos para los alumnos y canalizar los casos que requieran
tratamiento especializado, a la unidad médica correspondiente.

v' Orientar a los alumnos y al personal del instituto sobre temas de medicina
preventiva e higiene escolar, conservacién de la salud, educacion de la
salud educacion sexual, farmacodependencia, tabaquismo entre otros.
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v' Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de
educacion para salud e higiene, campafas de erradicacion de
enfermedades, prevencion de accidentes y primeros auxilios.

v' Realizar las demas actividades que le indiquen su jefe inmediato y/o
director, que sean afines a las que anteceden.
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Nombre del Puesto  Bibliotecario(a)

Ubicacién Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
Administrativa

Funcién Genérica Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo
de documentos impresos y audiovisuales.

Relaciones de

Autoridad:
Reporta a Subdirector(a) de Planeacion y Vinculacion.
Supervisa a N.a.

Relaciones de
coordinacion:

Internas:

Ascendentes Con su jefe(a) inmediato y los subordinados del mismo
Horizontal Docentes

Descendentes Alumnos

Funciones de la bibliotecaria:
v Apoyar administrativamente en las actividades propias de la biblioteca.

v Ofrecer un servicio eficiente y cortés de asesoria y apoyo al usuario en
su busqueda de informacién.

v" Realizar reportes periédicos a cerca de las actividades del area.

v" Ayudar en la integracién de archivos propias del area.

v" Proporcionar una adecuada atencién a los usuarios.

v' Controlar adecuadamente el inventario de libros.

v Notificar la pérdida del material a la autoridad competente y solicitar
reposicion en un plazo de 30 dias del calendario, ya sea con otro
ejemplar igual al perdido o con la edicién actualizada , al del precio
vigente ..

v Proporcionar y controlar los préstamos externos de material bibliografico
el cual se otorgara unicamente presentando la credencial institucional

vigente.

v Las demas que le confiera su jefe inmediato
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Nombre del
Puesto

Ubicacion
Administrativa

Funcion
Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a
Supervisa a
Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal

Descendentes

Externas

Ingeniero(a) en Sistemas.

Subdireccion de planeacion y vinculaciéon o Departamento de
Centro de Computo.

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las areas de sistemas y computacion de las carreras y
postgrados que se imparten en el Instituto Tecnoldgico, asi
como administrar las redes, servidores, impresoras, pagina
Web y equipo de computo del area Administrativa.

Ana plaza reporta a la Subdireccion de Planeacién y otro al
Departamento de Centro de computo.

N.a.

Jefe(a) Inmediato,
alumnos del Instituto.

Personal Docente y Administrativo y

Con sus homologas de puesto.
No los requiere el puesto.
Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato, con

quienes su jefe requiera establecer citas, o comunicacion
alguna.

Funciones del Ingeniero en sistemas:

v Presentar reporte peridodicos de las actividades desarrolladas al Jefe

inmediato.

v' Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

v' Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo.
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v' Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

v' Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionados con
las areas de sistemas y computacion.

v" Aplicar los lineamientos técnico-metodoldégicos para el disefio y uso de
apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

v' Atender las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente
y administrativo.

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

v' Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién y superacién profesional
para el personal técnico, administrativo y manual.

v Proponer la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se
requiera en las areas a su cargo.

v Mantener en buenas condiciones el equipo de cémputo de laboratorios,
talleres y oficinas del personal administrativo.

v Conservar en condiciones 6ptimas las redes, servidores e impresoras del
Instituto.

v' Mantener actualizada la Pagina Web del Instituto.
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Nombre del Puesto Secretaria(o) del Director General

Ubicacion Direccion

Administrativa

Funcién Genérica  Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo y
asistencia personal que se requiera por la Direccion
General del Instituto

Relaciones de

Autoridad:

Reporta a Director General

Supervisa a N.a.

Relaciones de

coordinacion:

Internas:

Ascendentes Con su jefe(a) inmediato y los subordinados del mismo

Horizontal Con sus homologas de puesto.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato,
con quienes su jefe(a) requiera establecer citas, o
comunicacion alguna.

Funciones de la secretaria del director:

v Registrar la correspondencia y contestar aquellos que le sefiale su jefe
inmediato.

v Atender al personal tanto interno como externo con amabilidad y cortesia.

v' Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director General.

v Organizar, integrar y controlar el minutario de Direccion General.

v Organizar e integrar el archivo de Direccién General.

v Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Director General, la
Informacién que requieran las unidades administrativas del Instituto

Tecnoldgico.
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v' Atender a las personas que solicitan entrevistas con el Director General.

v" Tomar dictados en taquigrafia efecto de hacerlo en forma agil y eficaz.

v" Mecanografiar los trabajos que le asigne el Director General.

v' Revisar los trabajos mecanograficos.

v' Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados.

v' Solicitar ante el area de Recursos Materiales el material y accesorios que
requiera para las distintas actividades de la Direccion General y para la

realizacion de su trabajo.

v' Realizar las demas actividades que le indique el Director General, que sean
a fines a las que anteceden.
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Nombre del Puesto Secretaria(o) del Subdirector.

Ubicacion
Administrativa

Funcion Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a

Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Subdirecciones.

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial ejecutivo y
asistencia personal que se requiera por las subdirecciones

Subdirector(a) al cual es asignado(a)

N.a.

Con su jefe(a) inmediato y los subordinados del mismo
Con sus homologas de puesto.
No los requiere el puesto.

Personas que soliciten entrevistas con su jefe(a) inmediato,
con quienes su jefe requiera establecer citas, o
comunicacion alguna.

Funciones de la secretaria del Subdirector:

v' Registrar la correspondencia y contestar aquellos que le sefiale su jefe

inmediato.

v Atender al personal tanto interno como externo con amabilidad y cortesia.

v Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Subdirector.

v Organizar, integrar y controlar el minutario del Subdirector.

v Organizar e integrar el archivo del Subdirector

v Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Subdirector, la
Informacién que requieran las unidades administrativas del Instituto
Tecnoldgico.
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v' Atender a las personas que solicitan entrevistas con el Subdirector

v" Tomar dictados en taquigrafia efecto de hacerlo en forma &agil y eficaz.

v" Mecanografiar los trabajos que le asigne el Subdirector

v' Revisar los trabajos mecanograficos.

v" Atender las llamadas telefénicas tomando notas de los recados.

v' Solicitar ante el area de Recursos Materiales el material y accesorios que
requiera para las distintas actividades de la Subdireccion y para la

realizacion de su trabajo.

v' Realizar las demas actividades que le indique el Subdirector , que sean
afines a las que anteceden.
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Nombre del
Puesto

Ubicacion
Administrativa

Funcion Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a

Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Analista técnico.

Administracion y académico.

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos
designados por su jefe inmediato para la integracion de
documentos requeridos en el Instituto.

Jefe(a) inmediato segun sea signado

N.A.

Con su jefe(a) inmediato y los subordinados del mismo
Con sus homologas de puesto.
No los requiere el puesto.

Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato,
con quienes su jefe requiera establecer citas, o
comunicacion alguna, Personas que ocupen de su ayuda.

Funciones del analista técnico:

v' Realizar estudios de su area e informar al jefe inmediato sobre los avances

al respecto.

v Elaborar informes de actividades cuando su jefe inmediato se lo solicite.

v Acordar con su superior sobre los asuntos relacionados con las actividades
que se realizan en el area.

v' Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi
como los oficios turnados por las diferentes unidades organicas.
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v' Realizar actividades tales como archivo de documentos, captura de
informacion contable pdélizas, recibos de segun sea el caso.

v' Realizar analisis de mantenimiento preventivo y correctivo de cada una de
las areas del instituto e informar al jefe inmediato sobre los avances al
respecto.

v' Elaborar y analizar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de
cada una de las areas del instituto con su jefe inmediato y solicitar los
recursos necesarios para su ejecucion.

v' Elaborar informes de actividades de mantenimiento cuando se lo solicite su
jefe inmediato.

v Realizar requisiciones de material para realizar cada una de las actividades
inherentes a su area.

v Solicitar cotizaciones de equipo y material

v' Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato que
sean afines a las que anteceden.
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Nombre del Puesto Técnico en mantenimiento.

Ubicacién Subdireccién de Servicios Administrativos.
Administrativa

Funciéon Genérica  Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la
maquinaria y equipo del Instituto Tecnolégico

Relaciones de

Autoridad:
Reporta a Departamento de Recursos Materiales y de Servicios.
Supervisa a N.A.

Relaciones de coordinacion:

Internas:

Ascendentes Con su jefe(a) inmediato y los subordinados del mismo
Horizontal Con sus homologas de puesto.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que ocupen de su ayuda.

Funciones del Técnico en mantenimiento:
v' Atender las necesidades de mantenimiento del equipo en la institucion.

v Inspeccionar los circuitos y alumbrado, asegurandose de que estén
instalados correctamente.

v' Realizar las estimaciones de material, equipo y herramienta necesarios
para la ejecucion de su trabajo.

v" Remplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como los interruptores,
bombas, bobinas, rodamientos y demas piezas necesarias para el buen
funcionamiento del equipo del instituto tecnoldgico.

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

v' Informar en forma verbal o por escrito segin sea requerido por su jefe
inmediato, sobre los trabajos encomendados.
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v Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden

Nombre del Capturista

Puesto

Ubicacién Subdireccion de Planeacion y Vinculacidn o Subdireccion de
Administrativa Servicios Administrativos.

Funcion Capturar diariamente informacion en las aplicaciones existentes
Genérica en los sistemas de informacion del Instituto Tecnologico.

Relaciones de Autoridad:

Reporta a Jefe(a) inmediato segun sea signado(a)

Supervisa a N.A.

Relaciones de coordinacion:

Internas:

Ascendentes Directamente con su jefe inmediato, personal docente y no
docente del Instituto Tecnoldgico y los alumnos.

Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y los
alumnos.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato, con
quienes su jefe requiera establecer citas, o comunicacion
alguna, Personas que ocupen de su ayuda.

Funciones del Capturista:

v' Generar reportes impresos.

v’ Verificar la informacion registrada.

v" Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como evaluar datos
asignados, numero de cuenta y llevar a cabo su registro.

Actualizar control de captacion de la informacion.

Registrar la programacion de terminales del dia.

Asesorar en el control de usuarios.

D N NI N

Operar el equipo de computo para el registro de datos.
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v Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, siempre y
cuando sean afines a las que anteceden.

Nombre del Secretaria(o) de jefe de departamento.
Puesto
Ubicacion Subdirecciones.

Administrativa

Funcion Genérica Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos
por el area a la que se encuentra adscrita.

Relaciones de

Autoridad:
Reporta a Jefe(a) inmediato segun sea asignado(a).
Supervisa a N.A.

Relaciones de
coordinacion:

Internas:

Ascendentes Directamente con su jefe(a) inmediato, personal docente y
no docente del Instituto Tecnoldgico y los alumnos.

Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnolégico y los
alumnos.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que soliciten entrevistas con su jefe inmediato,

con quienes su jefe requiera establecer citas, o
comunicacion alguna y personas que ocupen de su ayuda.
Funciones de la secretaria del jefe de departamento:

v Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en forma agil y eficaz.

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

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

v Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del
area de trabajo donde preste sus servicios.
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v Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas
establecidas.

v" Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacion que
requieran las areas administrativas del Instituto Tecnologico.

v' Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato
superior.

v' Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos del material para la
realizacion de su trabajo.

v" Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.
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Nombre del Puesto Intendente

Ubicacion Subdireccion de Servicios Administrativos (Departamento

Administrativa de recursos materiales y servicios)

Funcion Genérica Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de
limpieza, funcionamiento, presentacion y orden las
instalaciones del Instituto Tecnoldgico.

Relaciones de

Autoridad:

Reporta a Jefe(a) del Departamento de Recursos materiales y de
servicios.

Supervisa a N.A.

Relaciones de

coordinacion:

Internas:

Ascendentes Directamente con su jefe(a) inmediato, personal docente y
no docente del Instituto Tecnoldgico y los alumnos.

Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y
los alumnos.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que ocupen de su apoyo.

Funciones del Intendente:

v Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios,
areas verdes y de servicio, asi como las areas circundantes del Instituto
Tecnoldgico.

v" Recoger y entregar diariamente al material requerido para el desempefio de
sus labores.

v' Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de lo necesario para su
funcionamiento.
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v Auxiliar en actividades tales como: reubicacion de muebles, transporte de
basura, reubicacién de oficinas, descarga de materiales y cargas de equipo
con destino al Instituto Tecnologico.

v" Auxiliar en actividades externas del Instituto Tecnoldgico, ya que sea en
eventos deportivos o culturales.

v' Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predio del instituto
tecnologico.

v' Regar y limpiar diariamente los jardines y areas verdes procurando su
mantenimiento.

v Reportar anomalias y acontecimientos que afecten la imagen vy
funcionamiento del Instituto.

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

v" Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo de las
instalaciones y equipo del Instituto Tecnoldgico.

v" Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento correctivo de las
instalaciones y equipo del Instituto Tecnoldgico
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Nombre del Vigilante
Puesto
Ubicacion Subdireccion de Servicios administrativos (Departamento de

Administrativa recursos materiales y de servicios).

Funcion Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del Instituto

Genérica Tecnoldgico, a fin de prevenir robos, incendios siniestros,
contingencias etc., y supervisar entrada y salida de toda
persona.

Relaciones de Autoridad:
Reporta a Jefe del departamento de recursos materiales y de servicios.
Supervisa a N. A.

Relaciones de coordinacion:

Internas:
Ascendentes Directamente con su jefe(a) inmediato
Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y los

alumnos.
Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que ocupen de su apoyo.

Funciones del Vigilante:

v' Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del Instituto
Tecnoldgico.

v Impedir la salida de toda clase de articulos no registrados y la entrada al
Instituto Tecnolégico de personas extrafias dando aviso a su superior
inmediato en caso de situaciones irregulares.

v Permitir el acceso al personal del Instituto Tecnolégico en dias no laborales,
cuando presente el permiso correspondiente.

v" Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno.
v' Recorrer e inspeccionar los edificios y areas del Instituto Tecnolégico.

v Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes
estén debidamente asegurados.

o

GL Systems Certification




SEP

SECRETARIA DF
CACION POUBLI

2

e

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

v Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean

Nombre del Chofer de Director
Puesto
Ubicacion Administracion (Departamento de recursos materiales y

Administrativa servicios)

Funcion Proporcionar los servicios de transporte que se requieran,

Genérica para el funcionamiento del instituto asi como realizar el
mantenimiento y las operaciones menores a los vehiculos del
mismo.

Relaciones de Autoridad:
Reporta a Director General
Supervisa a No, los requiere el puesto

Relaciones de coordinacion:

Internas:

Ascendentes Directamente con su jefe(a) inmediato

Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y los
alumnos.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que ocupen de su apoyo.

afines a las que anteceden.

Funciones especifica del chofer:
v' Realizar la transportacion de los educandos o personal del instituto
durante los viajes oficiales, de estudio o recreativo, con precaucion y
eficiencia.

v Realizar los itinerarios establecidos por los viajes fuera de la comunidad.

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

v" Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte
para la buena conservacion de las mismas.

v Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las
unidades de transporte del instituto.
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v' Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del
instituto principalmente antes de cada salida a carretera.

v Efectuar dentro de los periodos establecidos los tramites para el cambio
de placas, pago de tenencia, verificaciones entre otros.

v Informar a su jefe inmediato las condiciones de los vehiculos asi como
las fallas mecanicas para su reparacion.

v' Cumplir con la normatividad establecida para el uso del vehiculo.

v' Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden
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Nombre del Taquimecanografa(o).
Puesto
Ubicacion Subdireccidn de Servicios Administrativos.

Administrativa

Funcion Proporcionar los servicios de taquigrafia y secretariales que
Genérica sean requeridos por el area a la que se encuentra adscrita.

Relaciones de Autoridad:

Reporta a Subdirector(a) de Servicios Administrativos.
Supervisa a N.A.

Relaciones de coordinacion:

Internas:

Ascendentes Directamente con su jefe(a) inmediato, personal docente y no
docente del Instituto Tecnoldgico y los alumnos.

Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y los
alumnos.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que soliciten entrevistas con su jefe(a) inmediato,
con quienes su jefe requiera establecer citas, o comunicacion
alguna y personas que ocupen de su ayuda.

Funciones de la taquimecandgrafa(o):

v' Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en forma agil y eficaz.

v Mecanografiar los trabajos en el orden y la forma en que le indiquen su jefe
inmediato superior.

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

v Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del
area de trabajo donde preste sus servicios.

v Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas

establecidas.

o

GL Systems Certification




= ™

PUEBLA

TRAMSFOFRAN

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

v" Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la informacion que
requieran las areas administrativas del Instituto Tecnoldgico.

v' Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato
superior.

v' Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos del material para la
realizacion de su trabajo.

v' Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

v' Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden

o

GL Systems Certification




SEP

SECRETARIA DF
CACION POUBLI

= ™

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

PUEBLA

Nombre del Puesto

Ubicacién
Administrativa

Funcioén Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a
Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Auxiliar administrativo

Direccién del instituto, departamentos, divisiones, centro
de informacién y centro de computo.

Apoyar administrativamente en la realizacion de las
labores propias del area.

Jefe(a) inmediato segun sea asignado

No, los requiere el puesto.

Directamente con su jefe(a) inmediato

Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y
los alumnos.

No los requiere el puesto.

Personas que ocupen de su apoyo.

Funcion especifica del Auxiliar administrativo:

v Auxiliar al personal del area en actividades encomendadas por el jefe
inmediato superior

v" Proporcionar la informacion del area solicitada por diferentes unidades
organicas, previa autorizacion de su jefe inmediato.

v Elaborar reportes periddicos acerca de sus actividades.

v' Ayudar a la integracion del archivo del area en las que se encuentre

adscrito.

v' Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato, que
sean afines a las que anteceden.
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Nombre del Puesto Almacenista

Ubicacién Administracion (Departamento de recursos materiales y
Administrativa servicios).

Funcién Genérica Realizar las actividades de almacén e inventario de

materiales y bienes muebles del instituto.

Relaciones de

Autoridad:
Reporta a Jefe(a) del departamento de recursos materiales y servicios
Supervisa a No, los requiere el puesto.

Relaciones de coordinacion:

Internas:

Ascendentes Directamente con su jefe(a) inmediato

Horizontal Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico y
los alumnos.

Descendentes No los requiere el puesto.

Externas Personas que ocupen de su apoyo.

Funciones especifica del almacenista:

v

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

Realizar, registrar y controlar la asignacion y traspasos de bienes muebles
en el instituto tecnoldgico.

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

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

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

Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emitan los
organismos gubernamentales correspondientes.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.
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v' Resguardar bajo su responsabilidad los bienes muebles asignados a su
area de conformidad con los procedimientos establecidos.

v" Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacioén que le sean requeridos por instancias superiores.

v' Realizar las demas que le atribuyan otras disposiciones legales, inherentes
al puesto y las que la autoridad superior le indique.

v Realizar el surtido de material a las diferentes areas del instituto.
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PUEBLA

CCIOHES GUE

Nombre del Puesto

Ubicacion
Administrativa

Funcion Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a
Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal

Descendentes

Externas

Laboratorista.

Subdirecciéon Académica

Apoyar administrativamente en la realizacion de las
labores propias del area.

Jefe inmediato(, jefes(as) de division) segun sea
asignado(a)

No los requiere el puesto.

Directamente con su jefe(a) inmediato

Personal docente y no docente del Instituto Tecnoldgico
y los alumnos.

No los requiere el puesto.

Personas que ocupen de su apoyo.

o
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PUEBLA

Nombre del
Puesto

Especificacidon
del puesto

Requisitos:

Ubicacién
Administrativa

Funcién
Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a
Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Profesor de Asignatura “A”

Haber obtenido el titulo de licenciatura y cédula profesional,
expedido por una institucién de educacion superior publica o con
reconocimiento de validez oficial de estudios, otorgado por la
autoridad educativa competente, en el area del conocimiento
relacionado con la asignatura que se vaya a impartir, y; aprobar el
examen y haber sido seleccionado en el concurso de oposicion
respectivo.

Subdireccién académica

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
formaciéon, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo

Coordinador de carreras o su equivalente.

No lo requiere el puesto

Con su jefe(a) inmediato

Personal del instituto, Con todo el personal relacionado a su
area, alumnos.

Alumnos

Instituciones publicas y privadas que tengan que ver con el
puesto.
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Funciones especifica del Profesor de Asignatura “A”.

I. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los
planes y programas de estudio aprobados.

[I. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con asignaturas asignadas.

[ll. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos
necesarios para la practica docente.

IV. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

V. Como resultado de su evaluacion, participar en un programa de actualizacion y/o
formacion docente. .

V1. Participar como Sinodal de Titulacién.

VII. Participar en la elaboracion, aplicaciéon y evaluacion de los examenes especiales
y/o cursos especiales segun corresponda.

VIII. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

IX. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos
en el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, y/o Informes Técnicos, asi como apoyarlos en el proceso de preparacion
—de ser el caso-, para el Examen Profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a
la encomienda del Jefe de Division.

X. Participar como tutor de alumnos.

XI. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y difusién de la
cultura.

XII. Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

XIIl. Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.

o

GL Systems Certification




SEP

SECRETARIA DF
CACION POUBLI

2

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

e

Nombre del
Puesto

Especificaciéon
del puesto

Requisitos:

Experiencia:

Ubicacion
Administrativa

Funcion
Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a
Relaciones de
coordinacion
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Profesor de Asignatura “B”

Haber realizado alguna especializacién con duracién minima de
diez meses en una institucion de educacion superior o centro de
investigacion publico, o con reconocimiento de validez oficial de
estudios otorgado por la autoridad educativa competente, o
Acreditar al menos el grado de maestria, expedido por una
institucion de educacién superior publica, o con reconocimiento
de validez oficial de estudios otorgado por la autoridad educativa
competente; o

Contar con al menos dos afos de experiencia profesional; o
Acreditar al menos dos afios como profesor de asignatura “A”,
haber cumplido satisfactoriamente sus obligaciones docentes y
demostrar su participacion en cursos de formacion y actualizacion
docente.

Subdireccidon académica

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
formacion, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo

Coordinador de carreras o su equivalente.

No lo requiere el puesto

Con su jefe(a) inmediato

Personal del instituto, Con todo el personal relacionado a su
area, alumnos.

Alumnos

Instituciones publicas y privadas que tengan que ver con el
puesto.
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Funciones especifica del Profesor de Asignatura “B”.

I. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los
planes y programas de estudio aprobados.

[I. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con asignaturas asignadas.

[ll. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos
necesarios para la practica docente.

IV. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

V. Como resultado de su evaluacion, participar en un programa de actualizacion y/o
formacion docente. .

V1. Participar como Sinodal de Titulacién.

VII. Participar en la elaboracion, aplicaciéon y evaluacion de los examenes especiales
y/o cursos especiales segun corresponda.

VIII. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

IX. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos
en el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, y/o Informes Técnicos, asi como apoyarlos en el proceso de preparacion
—de ser el caso-, para el Examen Profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a
la encomienda del Jefe de Division.

X. Participar como tutor de alumnos.

XI. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y difusién de la
cultura.

XII. Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

XIIl. Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.
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Nombre del
Puesto

Especificacion
del puesto

Requisitos:

Experiencia:

Ubicacién
Administrativa

Funcién
Genérica

Relaciones de
Autoridad:
Reporta a

Supervisa a
Relaciones de
coordinacion:
Internas:
Ascendentes
Horizontal
Descendentes

Externas

Profesor Asociado “A”

Tener dos afos de haber obtenido titulo profesional, expedido
por una institucion de educacion superior publica, o con
reconocimiento de validez oficial de estudios otorgado por la
autoridad educativa competente, asi como cédula profesional
respectiva.

Comprobar experiencia docente en nivel superior; o

Tener seis afos de experiencia profesional en el area de
conocimiento correspondiente; y

Aprobar el examen y haber sido seleccionado en el concurso
de oposicidn respectivo.

Subdireccidon académica

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
formaciéon, cumpliendo con los programas de estudio
establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo

Coordinador de carreras 0 su equivalente.

No lo requiere el puesto

Con su jefe(a) inmediato

Personal del instituto, Con todo el personal relacionado a su
area, alumnos.

Alumnos

Instituciones publicas y privadas que tengan que ver con el
puesto.
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Funciones especifica del Profesor Asociado “A”.

I. Impartir el tipo de educacion superior, en todos sus niveles y grados, conforme a los
planes y programas de estudio aprobados.

[I. Elaborar, actualizar y entregar con oportunidad la informacion relativa a la
Planeacion Docente, de acuerdo con asignaturas asignadas.

[ll. Elaborar el material didactico y utilizar los recursos y medios pedagdgicos
necesarios para la practica docente.

IV. Participar en las academias, en funcion de su perfil profesional y académico, que
le correspondan, conforme a las asignaturas para su imparticion.

V. Como resultado de su evaluacion, participar en un programa de actualizacion y/o
formacion docente. .

V1. Participar como Sinodal de Titulacién.

VII. Participar en la elaboracion, aplicaciéon y evaluacion de los examenes especiales
y/o cursos especiales segun corresponda.

VIII. Asesorar proyectos de participacion estudiantil en los eventos de innovacion
Tecnoldgica, de Ciencias Basicas y de Ciencia y Tecnologia.

IX. Asesorar a los alumnos en los proyectos de residencia profesional, apoyandolos
en el desarrollo de los mismos y supervisando la elaboracion de las memorias de
residencias, y/o Informes Técnicos, asi como apoyarlos en el proceso de preparacion
—de ser el caso-, para el Examen Profesional para la obtencién del titulo, de acuerdo a
la encomienda del Jefe de Division.

X. Participar como tutor de alumnos.

XI. Realizar las funciones de docencia, investigacion, vinculacién y difusién de la
cultura.

XII. Participar, organizar, coordinar y vigilar las actividades de eventos académicos: y

XIIl. Participar en los procesos para la acreditacion y reconocimiento de programas
educativos.
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