DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Numero de plazas:
Una

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Subdirector Administrativa
Subordinados:
Jefes de Oficina, Ingeniero en Sistemas, Analista Técnico, Técnico en
Mantenimiento, Intendencia y Vigilancia

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, dirigir y supervisar las actividades de areas de recursos materiales y
mantenimiento que contribuyen al funcionamiento 6ptimo de las distintas areas que
conforman al instituto, coadyuvando asi a la consecucion de los objetivos institucionales,
Mismos que constituyen una herramienta estratégica para el logro de la mision institucional.

FUNCIONES GENERALES ORDINARIAS.

1. Planear, Dirigir, Supervisar, Verificar y difundir las actividades para detectar las
necesidades de recursos materiales necesarias para el funcionamiento del
Instituto Tecnoldgico.

2. Planear, Dirigir, Supervisar, Verificar y difundir que los procesos de adquisicion,
guarda, manejo y dotacion de los recursos materiales del Instituto Tecnolégico
se realicen conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la determinacion de las necesidades de construccién y
equipamiento de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico.

4. Planear, Dirigir, Supervisar, Verificar y difundir la elaboracion y actualizacion de
los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Instituto
Tecnoldgico.

5. Planear, Dirigir y Supervisar a prestacion de los servicios de intendencia,
mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y
demas servicios que requieran las areas del Instituto Tecnol6gico para su
funcionamiento.

6. Planear, Dirigir y Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo con las que cuentan las diferentes areas del Instituto
Tecnoldgico.

7. Verificar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en
los procesos administrativos respecto Servicios Generales y Mantenimiento del
Instituto.

8. Verificar el ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico Superior
de Chapala de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
EN MATERIA DE PLANEACION:



Planear, Dirigir y Supervisar los objetivos, metas y actividades para la administracion
de los recursos de servicios generales y mantenimiento de equipo a la division de
planeacion y vinculacion para la integracion del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico.

Gestionar la asignacion de recursos materiales y de equipo, asi como el recurso
para el mantenimiento de los mismos, requeridos para la operacion del programa
operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

Participar en la integraciéon del anteproyecto de presupuesto de la divisibn a su
cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programatico presupuéstales que se
realicen en la division a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién
del Instituto Tecnoldgico.

Fungir como miembro del comité de planeacion del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Planear, Dirigir y Supervisar la aplicacién de las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Planear, Dirigir y Supervisar la correcta realizacion de los procesos y procedimientos
de seleccion y contratacion del personal del Instituto Tecnolégico, asi como los
referentes a la induccion, actualizacion, capacitacion y desincorporacién de los
mismos.

Planear, Dirigir y Supervisar la integracion y actualizacion de los registros y controles
generados en los procesos de administracion de personal asignado al Instituto
Tecnoldgico.

Planear, Dirigir y Supervisar la integracion y tramite de la documentacién requerida
para cubrir las necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico.
Supervisar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional para
el personal del Instituto Tecnoldgico.

Planear, Dirigir y Supervisar el seguimiento a los asuntos de caracter laboral que se
presenten en el Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

2.

Planear, Dirigir y Supervisar las actividades para determinar las necesidades de
recursos financieros del Instituto Tecnolégico.

Planear, Dirigir y Supervisar en coordinacion con la Division de Planeacion y
Vinculacién la integracion del presupuesto del Instituto Tecnolégico con las normas
y lineamientos establecidos.

Planear, Dirigir y Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado al area de su
competencia de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE SUPERVISION:



1. Verificar que la administracion de los recursos materiales asignados al Instituto
Tecnoldgico se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

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

3. Verificar que la prestacion eficiente de los servicios generales necesarios para la
operacién del instituto Tecnoldgico.

Aspectos personales:

Haberse distinguido en la docencia, investigacién y administraciéon o divulgacion
cientifica; sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para
dirigir y controlar al personal; capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral y escrita; disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo y colaboracién.



