DIVISION DE GESTION EMPRESARIAL

Numero de plazas:
Una

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:

Subdirector Académico
Subordinados:

Jefe de Desarrollo Académico

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las carreras que se
imparten, asegurando que el proceso de ensefianza-aprendizaje desde el inicio del
estudiante hasta su titulacion se realice con calidad y pertinencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Difundir y verificar los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica que
fortalezcan la excelencia académica y promuevan el desarrollo regional.

2. Difundir y verificar la dosificacion, calendarizacion y avances, generando estrategias que
permitan obtener informacién oportuna de la labor docente, minimizar sus debilidades y
maximizar sus fortalezas.

3. Difundir y verificar cada uno de los eventos de titulacion y graduacion (actos
recepcionales) que se organicen en el ITS.

4. Difundir y verificar la planeacion y seguimiento de los eventos académicos de carrera
propuestos por las academias y como coordinador cuando asi se le encomiende.

5. Difundir y verificar las reuniones del comité de tutorias y organizar los cursos de
nivelacion.

6. Difundir y verificar los proyectos de residencias y trabajos. Profesionales de titulacion.

7. Difundir y verificar examenes y cursos para titulacion.

8. Difundir y verificar el modelo educativo institucional.

9. Difundir y verificar las actividades del departamento de tecnologia educativa.

10. Difundir y verificar las actividades de la academia de investigacion y dar seguimiento a
los proyectos de investigacion.

11. Difundir y verificar la acreditacién de carreras y alumnos.

12. Difundir y verificar la supervision del trabajo de academias cuando asi se requiera.

13. Difundir y verificar las actividades docentes de tutorias.

14. Difundir y verificar el funcionamiento de la division y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion.

15. Difundir y verificar los reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la oficina
de Subdireccion Académica.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1. Difundir y verificar al personal de la subdireccion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Publica.

2. Difundir y verificar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Difundir y verificar la contraccion del personal de la Subdireccién al director Instituto
Tecnolodgico de conformidad con las normas establecidas.



4. Difundir y verificar los movimientos e incidencias del personal adscrito a la subdireccion
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Difundir y verificar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdireccién y promover
su actualizacion.

6. Difundir y verificar la realizacién de eventos de superacién y actualizacion profesional
para el personal docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Difundir y verificar el ejercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccion de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Difundir y verificar los viaticos y pasajes para el personal de la subdireccion cuando estos
sean requeridos en conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Difundir y verificar la documentacion comprobatoria del gasto de viaticos asignados al
personal de la subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Difundir y verificar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico 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:

1. Difundir y verificar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la division a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Difundir y verificar las solicitudes de construccion y equipamiento de instalaciones para
Su autorizacion y tramite correspondiente.

3. Difundir y verificar la prestaciébn de servicios generales conforme a las normas
lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Difundir y verificar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito a la division.

5. Difundir y verificar la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se requieran
en las areas de la subdireccion.

Aspectos personales:

Haberse distinguido en la docencia, investigaciéon y administracion 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; disposicién para establecer y
mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo y colaboracion.



