SUBDIRECCION ACADEMICA

NuUmero de plazas:

Una

Permanencia en el puesto:

De conformidad con las disposiciones del decreto de creacién del Organismo, que

a la letra sefiala: El Director General y el Subdirector, duraran en su cargo cuatro afnos,
pudiendo ser ratificados Unicamente por un periodo més. Solo podran ser removidos con
causa justificada en los términos establecidos en su reglamento.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Director General
Subordinados:

Jefe de Division Académica y Secretaria

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacion del instituto

tecnolégico, asi como de estudios profesionales. Ademas de Administrar las actividades
académicas, docentes, y de investigacion con el proposito de ofrecer servicios educativos
de calidad, asi como los programas y proyectos que aseguren la excelencia en los procesos
de ensefianza- aprendizaje en el Instituto Tecnoldgico Superior de Chapala.

FUNCIONES ESPECIFICAS )
EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

2.

Planear, dirigir y supervisar la deteccion de necesidades de servicios de educacién
superior tecnoldgica en la region.

Planear, dirigir y supervisar objetivos, metas y actividades relacionadas con
docencia, vinculacién con el sector productivo, a la division de Planeacion y
Vinculacién para la integracion del programa operativa anual del Instituto
Tecnoldgico.

Planear, dirigir y supervisar los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para la operacion del programa operativo anual de la
subdireccion.

Planear, dirigir y supervisar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la
subdireccion y presentar los resultados a la divisién de Planeacion y Vinculacién
para su autorizacion.

Planear, dirigir y supervisar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos
las actividades de docencia e investigacion del Instituto Tecnoldgico.

Planear, dirigir y supervisar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la subdireccidbn y presentarlos a la Direccion del Instituto
Tecnoldgico para lo conducente.

Planear, dirigir y supervisar la estructura organica autorizada para la subdireccion y
verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de
las actividades académicas del Instituto Tecnoldgico.

Planear, dirigir y supervisar la aplicacién de los planes y programas de estudio de
las carreras que se imparten en el Instituto, asi como de los apoyos did4cticos y las
técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.



10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Planear, dirigir y supervisar todas las actividades docentes dentro del instituto, a
través del departamento de desarrollo académico, asegurando el cumplimiento de
las politicas de calidad establecidas.

Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de los programas de superacion y
actualizacion del personal docente que se realicen en el instituto de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Planear, dirigir y supervisar proyectos de produccion académica relacionados con
la vinculacion del instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la region.
Planear, dirigir y supervisar el proceso de titulacién de los egresados del instituto.
Planear, dirigir y supervisar al area de investigacion.

Planear, dirigir y supervisar las actividades académicas de todas las modalidades y
programas de estudio.

Planear, dirigir y supervisar en las acciones de evaluacién programatica y
presupuestal y del Instituto Tecnoldgico y presentar los resultados al director del
mismo para lo conducente.

Planear, dirigir y supervisar la integracién de la estadistica basica y los sistemas de
informacion que se realicen en la subdireccién a su cargo.

Presentar al Director del Instituto Tecnolégico propuesta de construccion y
equipamiento de los espacios educativos a su cargo.

Fungir como secretario técnico en el Comité de Planeacion del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

2.

Planear, dirigir y supervisar la asignacion del personal de la subdireccion de
conformidad con la estructura organica y puestos autorizados.

Planear, dirigir y supervisar la integracion del Comité Académico del Instituto
Tecnoldgico de conformidad con los procedimientos establecidos, fungir como
presidente del mismo y promover su funcionamiento.

Planear, dirigir y supervisar la integracion de las academias de profesores del
Instituto Tecnoldgico de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Planear, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo que realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA

1.

2.

Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de propuestas de planes y programas de
estudio y difundir para el instituto tecnolégico.

Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al
docente para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacibn de panes y
programas de estudio.

Planear, dirigir y supervisar la aplicacion de lineamientos técnicos metodolégicos
para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion
del aprendizaje.

Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por los jefes de divisiones y departamentos académicos del
areas a su cargo.

Planear, dirigir y supervisar la atencién a las necesidades de superacion y
actualizacion del personal docente a su cargo.

Planear, dirigir y supervisar material bibliografico derivado de la produccion
académica de la subdireccion al subdirector de planeacién y vinculacién para su
aplicacion.



7. Planear, dirigir y supervisar la actualizacién optima de espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

8. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de programas de becas para la
supervision académica de docentes del &rea a su cargo.

9. Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacion de las actividades de
docencia que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su
cargo.

10. Planear, dirigir y supervisar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos
del instituto.

11. Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de propuestas de planes y programas de
estudio y difundir para el instituto tecnolégico.

12. Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al
docente para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacibn de panes y
programas de estudio.

13. Planear, dirigir y supervisar la aplicacién de lineamientos técnicos metodoldgicos
para el disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacién
del aprendizaje.

14. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de convenios de intercambio
académico propuestos por el jefe de division y departamento de desarrollo
académico del areas a su cargo.

15. Planear, dirigir y supervisar la atencion a las necesidades de superacion y
actualizacion del personal docente a su cargo.

16. Planear, dirigir y supervisar material bibliografico derivado de la produccion
académica de la subdireccion a la division de planeacién y vinculacién para su
aplicacion.

17. Planear, dirigir y supervisar la actualizacion optima de espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

18. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de programas de becas para la
supervision académica de docentes del area a su cargo.

19. Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacion de las actividades de
docencia que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su
cargo.

20. Planear, dirigir y supervisar las actividades de apoyo a la titulacién de los alumnos
del instituto.

EN MATERIA DE INVESTIGACION

1. Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de propuestas programas de investigacion y
presentarlas al Director del Instituto Tecnoldgico para su aprobacion.

2. Planear, dirigir y supervisar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su
cargo.

3. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de convenios para la investigacion
tecnolégica propuestos por los jefes de division y departamentos académicos.

4. Planear, dirigir y supervisar la atencion a las necesidades de supervision y actualizacion
académica de los investigadores del area a su cargo.

5. Planear, dirigir y supervisar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas
a su cargo y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para su difusion.
6. Planear, dirigir y supervisar la realizaciéon de eventos de divulgacion cientifica y
tecnoldgica en el instituto tecnoldgico.

7. Planear, dirigir y supervisar la utilizacién 6ptima de laboratorios y talleres de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.



8. Planear, dirigir y supervisar el establecimiento de programas de becas par la superacion
académica del investigador del area a su cargo.

9. Planear, dirigir y supervisar las acciones de evaluacion de las actividades de
investigacion que realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su
cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1. Planear, dirigir y supervisar programas de gestion tecnolégica y vinculacién con el sector
productivo al Director del Instituto Tecnolégico.

2. Planear, dirigir y supervisar la produccion académica derivada de convenios y contratos
de gestion tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo.

3. Planear, dirigir y supervisar la creacién y produccién de prototipos tecnolégicos, pagquetes
y de asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar las actividades de las unidades de consumo y produccién
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este
rubro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1. Planear, dirigir y supervisar el personal de la subdireccién las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la

Secretaria de Educacion Publica.

2. Planear, dirigir y supervisar al personal de la subdireccion de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados..

3. Planear, dirigir y supervisar la contraccion del personal de la Subdireccion al director
Instituto Tecnolégico 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. Planear, dirigir y supervisar el visto bueno a la plantilla de personal de la subdireccién y
promover su actualizacion.

6. Planear, dirigir y supervisar la realizaciébn de eventos de superacion y actualizacion
profesional para el personal docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

7. Planear, dirigir y supervisar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de la subdireccion a su cargo y presentarlas al Subdirector de Servicios
Administrativos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Planear, dirigir y supervisar el ejercicio y control del presupuesto asignado a la
subdireccion de a cuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos viaticos y pasajes para el personal
de la subdireccion cuando estos sean requeridos en conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

4. Planear, dirigir y supervisar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto
Tecnoldgico para el desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion y
vinculacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.



EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Planear, dirigir y supervisar 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 Tecnoldgico las solicitudes de construccién y
equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

3. Solicitar la Subdireccion Administrativa la prestacion de servicios generales conforme a
las normas lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el
personal adscrito a la subdireccion.

5. Proponer al Subdirector Administrativo la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieran en las areas de la subdireccion.

6. Planear, dirigir y supervisar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y
conservacion de las areas de la subdireccion.

Aspectos personales:

Haberse distinguido en la docencia, investigacion 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; disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo y colaboracién.



