SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

Numero de plazas:
Una

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato:
Director General
Subordinados:
Jefe de departamento de Servicios Escolares y Vinculacion y Difusion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacién, programacion, y presupuestacion, de
gestion tecnoldgica, vinculacién, comunicacion y difusion; ademas de verificar que el
Tecnoldgico cuente con los recurso Humanos, Financieros y de infraestructura 6ptimos para
su funcionamiento, asi como de que se tengan proyectos definidos que marquen el rumbo
del Tecnoldgico para los siguientes afios, contando con informacién veridica y oportuna del
Tecnolégico en cuanto a desempefio, pertenecia y atencion, de bibliotecas del Instituto
Tecnoldgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
programacion y presupuesto, servicios escolares, vinculacion y difusion de conformidad con
la normatividad vigente.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la division y
presentarlos a la Direccion General del Instituto Tecnol6gico para lo conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la division y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la planeacion, programacién evaluacién presupuestal,
servicios escolares y extension.

4. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
Tecnoldgico y presentarlos a la Direccién General para su aprobacion.

5. Coordinar y supervisar la elaboracion de planes de desarrollo institucional y de las
estrategias a seguir para su ejecucion.

6. Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales y presentarlas a la
Direccion General del Instituto Tecnolégico para su aprobacion.

7. Difundir las estructuras organicas y los manuales administrativos autorizados y verificar
su cumplimiento.

8. Coordinar las evaluaciones programaticas del Instituto Tecnoldgico de conformidad con
las normas aplicables.

9. Realizar la evaluacion institucional en coordinacién con las demas subdirecciones y
presentarla a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico.

10. Promover las actividades de extension educativa y vinculacion.

11. Dirigir y controlar la prestacion de servicios médicos, otorgamiento de becas, régimen
facultativo del IMSS, bolsa de trabajo y orientacion educativa del Instituto Tecnolégico.

12. Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones, cambios traslados, acreditaciones,
regularizaciones, certificacion y titulacién de los alumnos del Instituto Tecnoldgico.

13. Coordinar y supervisar el funcionamiento del centro de informacién del Instituto
Tecnoldgico.

14. Programar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la direccion general, las
reuniones de planeacion del Instituto Tecnoldgico.



15. Organizar y coordinar las reuniones de planeaciéon y evaluacion del Instituto
Tecnoldgico.

16. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion y, con base a
los resultados, proponer a la direccion las medidas que mejoren el servicio.

17. Coordinar las actividades de la division con las demas areas para el cumplimiento de
los objetivos del Instituto Tecnolégico.

18. Informar del funcionamiento de la divisiobn a la Direccion General del Instituto
Tecnoldgico en los términos y plazos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS EN MATERIA DE PLANEACION

1. Coordinar los estudios para la detecciéon de necesidades de servicios de educacion
superior tecnolégica en la region.

2. Coordinar la determinacion de objetivos, metas y actividades del Instituto Tecnolégico
que den respuesta a las necesidades detectadas.

3. Coordinar la integracién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
Instituto Tecnoldgico.

4. Coordinar la integracién del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del
instituto tecnoldgico y presentarlos al Director General del Instituto Tecnol6gico para su
autorizacion.

5. Coordinar las acciones de evaluacion programatica del Instituto Tecnoldgico y presentar
los resultados al Director General del mismo para lo conducente.

6. Coordinar la integracion de la estadistica basica del Instituto Tecnolbgico y sistema de
informacion.

7. Integrar las propuestas de equipamiento del Instituto Tecnoldgico y presentarlo al Director
General para lo conducente.

8. Fungir como secretario técnico en el comité de planeacién del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE SERVICIO ESCOLAR

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

2. Verificar la integracién y funcionamiento del consejo editorial y del comité académico.

3. Integrar el consejo editorial del Instituto Tecnol6gico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y verificar su
funcionamiento.

4. Coordinar la difusién de los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del
Instituto Tecnoldgico y verificar su cumplimiento.

5. Integrar las propuestas de modificacion de estructura organica y presentarlas al Director
General del Instituto Tecnoldgico para lo conducente.

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

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO



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

2. Promover el intercambio de informacion, asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes tecnhologicos y comercializacion con otros centros educativos y con los
organismos de los sectores publico, social y privado.

3. Dirigir el trémite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de invencion
para su transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

4. Coordinar la elaboracion de programas de servicio social del alumnado del Instituto
Tecnolbgico, asi como de asesoria tecnolégica.

5. Fungir como secretario técnico del comité de gestidn tecnoldgica y vinculacion.

6. Coordinar el funcionamiento del centro de informacion (Biblioteca) de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

1. Coordinar la elaboracién de programas de actividades culturales, deportivas y recreativas
asi como de comunicacién y difusion del Instituto Tecnoldgico.

2. Promover la formacién de equipos deportivos y grupos culturales que representen al
Instituto Tecnoldgico en eventos regionales, estatales y nacionales.

3. Coordinar la organizacién de eventos culturales, deportivos y recreativos que realice el
Instituto Tecnoldgico.

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

5. Dirigir los programas Yy actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,
audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del Instituto
Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Difundir entre el personal de la division las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita el Instituto Tecnoldgico.

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

3. Proponer la contratacion de personal de la division al Director General del Instituto
Tecnologico, de conformidad con las normas establecidas.

4. Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la division y promover su actualizacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Solicitar la aplicacion de los ingresos propios del Instituto Tecnolégico 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. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la divisién a su cargo
de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al Director General del Instituto Tecnoldgico las solicitudes de equipamiento
de instalaciones para su autorizacion y trdmite correspondiente.

3. Solicitar a la subdireccion administrativa la prestacion 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 administrativo la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las areas de la Subdireccion.

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

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

1. Coordinar y controlar la operacién de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios,
acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto Tecnoldgico.

2. Coordinar y controlar los procesos de asignacion y pagos de becas a los alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

3. Coordinar la incorporacioén de los alumnos del Instituto Tecnoldgico al régimen facultativo
del IMSS.

4. Promover la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los egresados del
Instituto Tecnoldgico.

5. Verificar que los procesos de inscripcién, reinscripcion, cambios, acreditacion,
certificacion y titulacion se realicen de conformidad con los lineamientos, procedimientos e
instrumentos establecidos.

6. Vigilar que los servicios asistenciales del Instituto Tecnol6gico sean prestados de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

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 expresion oral y escrita; disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones y espiritu de apoyo y colaboracién.



