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INTRODUCCION

| presente manual de organizacién es un instrumento que habri de coadyuvar a la
odernizacion del funcionamiento del instituto tecnolégico a fin de mejorar la
spuesta a los requerimientos de formacion de profesionales técnicos de alto nivel que
pais demanda, en los actuales momentos de cambio y de apertura comercial en un

\ undo ¢ada vez mas competitivo.
| a estructura organico-funcional que nos presenta fue disefiada dentro de un
quema de administracién matricial gue permitird aprevechar al maximeo el personal

weente y de investigacion, a Ia vez que, arraigar y dar prestigio al trabajo académico.

ste esquema se sustenta en la agrupacién de docentes e investigadores de una misma
ima gue trabajan coordinadamente en la produccién académica bajo el manejo del
~—3s destacado miembro de cada grupo. Dichas agrupaciones denominadas
? :partamentos académicos, realizan docencia, investigacion y vinculaciéon en un Area
» conocimiento afin a su especialidad o competencia.

n este modelo, Ia construccién de Ia totalidad de las carreras y posgrados, Ia realizan
visiones de Estudios Profesionates y de Posgrado e investigacion a través de una
. ncién integradora, con el trabajo de estas divisiones se conjuntan armdénicamente ¢l
mtenide y Ja organizacién escolar mediante la vinculacion del trabajo de todos los
:partamentos académicos a fa aplicacion de planes y programas de estudio.

poye a los departamentos académicos y divisiones de estudios, un Departamento de
esarrollo Académico que provee informacién y orientaciones necesarias acerca del
sefio, evaluacion y desarrollo curricular, apoyos didacticos y técnicas e instrumentos
ira la evaluacién del aprendizaje.

on ¢l esquema de administracién matricial se distribuyen las cargas de trabajo de
nerdo a las necesidades que se presentan en la region, mediante fa integracion de
{uipos de trabajo interdisciplinarios e interdepartamentales con responsabifidades
mporales para llevar a cabo proyectos de formaciéon docente, investigacién, difusién
entifica y tecnolégica ¥ vinculacion.

a administracion matricial permite superar la rigidez operativa caracteristica de una
tructura de 6rganos con una administracién vertical y optimizar el aprevechamiento
1 los recursos humanos, materiales y financieros.

ste cambio requirid definir funciones y puestos de una manera precisa para facilitar

interrelacion entre el personal del instituto y evitar traslapes o duplicacién de
mciones, dicha informacion se presenta en este documentio, gque incluye ademas,
yjetivo, niveles jerdarquicos y relaciones de auteridad, asi como funciones, diagramas
: organizacién y puestos para conocimiente de todo el personal del instituto
cnolégico a fin de que ejerzan cabalmente sus responsabilidades.
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\/ ste manual es propiedad de la Secretaria de Educacién Publica, por consiguiente
:bera permanecer en el centro de trabajo para que pueda ser consultado por sus
: versos elementos.

OBJETIVO

itisfacer la demanda de educacion técnica superior con base en los requerimientos de la
gion, mediante la formacidn de profesionales para contribuir al desarrello educative del

is.
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FUNCIONES

0.0.0,0. DIRECCION

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion, vinculacion,
académicas y administrativas del Instituto Tecnolégico de conformidad con los
objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica,

Dirigir la elaboracidn del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Instituto Tecnologico con bases en los lineamientos establecidos para tal fin ¥
proponerlos a la direccién general para su autorizacion,

3 Proponer a la Direccidon General de Institutos Tecnoldgicos, la organizacidn del
- instituto, asi como modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al

~#- cumplimiento de los objetivos del mismo.

Dirigir y controlar la integracién y administracion de los recursos humanos, financieros
v materiales det Instituto Tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir y contrelar la aplicacion de los planes y programas de estudio, apoyos didacticos
y técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje en el Instituto Tecnoldgico
conforme a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por la Direccidn
General de Institutos Tecnolégicos.

6 Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion cientifica y
tecnologica en el instituto de acuerde a los lineamientos técnicos y metodolégicos
establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacidn del Instituto
Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de la region,

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales, culturales,
deportivas y recreativas del Instituto Tecnologico, asi como las de vinculacion y
orientacion educativa.

Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del Instituto Tecnoldgico, conforme a
las normas y procedimientos establecidos.

). Dvirigir y controlar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

.. Promover la difusién de las normas y lineamientos que regulen el funcionamiento del
Instituto Tecnologico en las dreas del mismo y vigilar su aplicacion.
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Informar del funcionamiento del instituto a la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos en las dreas del mismo y vigilar su aplicacidn,

0.0.0.1. COMITE DE PLANEACION

Emitir  opinién sobre las planes de desarrollo a corto, mediano ¥ large plazos del
Instituto Tecnolégico

Recomendar a la direccion estrategias para la ejecucion de los planes de desarrollo del
Instituto Tecnologico.

Opinar sobre las politicas de desarrollo del Instituto Tecnoldgico vy recomendar su
aplicacidn.

Recomendar a la direccidn estrategias para el desarrollo de los procesos de planeacidn,
ﬁ?’x programacién y presupuestacién del Instituto Tecnalégico.

Recomendar a la direccién el establecimiento de convenios que favorezcan el desarrollo
integral del Instituto Tecnologico

+ Opinar sobre las evaluaciones que en materia programédtica y presupuestal se realicen al
Instituto Tecnolégico y sugerir a la direccidn cursos de accidn para corregir las
desviaciones detectadas.

0.0.0.2. COMITE DE GESTION TECNOLOGICA'Y
VINCULACION

Sugerir a la Direccion del Instituto Tecnologico el establecimiento de relaciones de
intercambio con organismos e instituciones del sector productivo de bienes y
servicios de la region.

Opinar sobre las acciones de vinculacidn con el sector productivo gue realice el
Instituto Tecnolégico y proponer a la direccién, aguellas que contribuyan al logro de
los objetivos del mismo.

Sugerir a la Direccidn la realizacidén de acciones de intercambio del Instituto
Tecnolégico, en materia de prestacion de servicios de asesorfa técnica y especializada,
asi como cursos de capacitacion y de investigacién tecnolégica con el sector
productivo de bienes y servicios de la region.
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Opinar acerca de los estudios que sobre demanda de recursos humanos del sector
productivo de bienes y servicios de la region, realice el Instituto Tecnolagico.

Opinar acerca de las modificaciones que como resultado de necesidades del sector
productivo de bienes y servicios de la region, se realicen a los planes y programas del
Instituto Tecnoldgico.

1. 0. 0. 0. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

Planear, organizar, dirigir, controlar y cvaluar las actividades de planeacion,
programacion evaluacion presupuestal, servicios escolares, extension y vinculacién
con gl sector productivo de conformidad con la normatividad vigente,

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
subdireccidn y presentarlos a la direccion del Instituto Tecnolégico para lo
conducente.

Aplicar la estructura orgénica autorizada para la Subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la planeacion, programacion y
evaluacion presupuestal, servicios escolares, extension y vinculacién con el sector
productivo.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
Tecnolégico y presupuestarlos a la Direccidn para su aprobacion.

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

Integrar las propuestas de meoedificaciones orgdnico - funcionales y presentarlas a la
Direccion del Instituto Tecnolégico para su aprobacidn.

Difundir las estructuras orgénicas y los manuales administratives autorizados y
verificar su cumplimiento.

Coordinar las evaluaciones programética - presupuestal y del Instituto Tecnolégico de
conformidad con las normas aplicadas.

Promover las actividades de extensién educativa, gestion tecnoldgica y vinculacion
con el sector productivo.
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Coordinar las acciones de comunicacion y difusion del
acuerdo a los establecimientos establecidos,

Instituto Tecnoldgico de

Dirigir ¥ controlar la prestacidn de los servicios médicos, otorgamiento de becas,
régimen facultativo del seguro social, bolsa de trabajo y orientacién educativa del
Instituto Tecnoldgico.

Dirigir 'y controlar las inscripciones, reinscripeiones,
acreditaciones, regularizaciones, certificacion y titulacion
[nstituto Tecnoldgico.

cambios, traslados,
de los alumnos del

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Informacién del Instituto
Tecnologico.

Programar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion General de
Institutos Tecnologicos, las reuniones de planeacidn y vineulacion del Instituto.
Organizar vy coordinar las reuntones de planeacién y evaluacidon  del Instituto
Teenologico.

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

Coordinar las actividades de la subdireccidn con las demds dreas para cf
cumplimiento de los objetivos del [nstituto Teenologico.

Informar del funcionamiento de la Subdireccion a ta Direccion del Instituto
Teenoldgico en los términos y plazos establecidos.

. 0.0.1. CONSEJO EDITORIAL

Editar opinion acerca de las politicas para la edicion y difusién de libros, fonogramas
y publicaciones periddicas, asi como de programas educativos y eulturales y proponer
las que eonvengan para el cumplimiento de los objetivos del Instituto Teenologico.

Emitir opinién acerca de la publicacién y difusion de obras cientificas, tecnoldgicas,
pedagogicas y culturales necesarias para la consulla de la comunidad del Institulo
Teenologico y que enriguezean el acervo bibliografico del mismo.

Opinar sobre la formulacion y desarroilo de programas de difusidén que contribuyan
al mejoramiento cultural, cientifico y teenolégico del mismo.
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Proponer estrategias para la proteccion de auditoria de los miembros de la comunidad
del Instituto Tecnologico, asi como las medidas para la salvaguarda del acervo
cultural del mismo.
Proponer los mecanismos para la distribucion de las publicaciones del Instituto
Tecnologico.

1. 1. 0. 0. DIVISION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

Planear, coordinar, controlar y evaluar estructuras organica v educativa, anteproyecto
de presupuesto, programa operativo anual y lo relacionado a la construccién y
equipamiento del instituto tecnoldgico, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Pablica,

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto de la Division y
presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

Aplicar la estructura orgénica autorizada para la Divisién y los procedimientos
establecidos.

Coordinar los programas operativos anuales de las dreas correspondientes, integrar el
programa operativo anual dei Instituto Tecnologico y presentarlo a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion para lo conducente.

Integrar y proponer las politicas y objetivos del Instituto Tecnologico conforme a las
disposiciones dictadas por la Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos.

Integrar los programas de desarrollo institucional a mediano y largo plazos, de
acuerdo a la normatividad vigente y verificar su cumplimiento.

Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades orgdnicas del
Instituto Tecnoldgico y proponer a la Subdireccion de Planeacion la gestion de las que

procedan.

Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacion de estudios de construccidn y ITS DESCENTRALIZADO
equipamiento de espacios educativos segin los lineamientos establecidos por la DE LA HUERTA, JAL
Secretaria de Educacion Publica. DIRECCI (’) N

GENERAL

* VYerificar €] cumplimiento de [a estructura organico-funcional del Instituto
Tecnoldgico autorizada e integrar [as propuestas de modificacion a la misma.
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). Difundir los manuales administrativos que regulan la organizacion y funcionamiento
det Instituto Tecnoldgico,

Coordinar la evaluacién presupuestaria del Instituto Tecnologico con base en los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica,

'. Coordinar la aplicacién del modelo de evaluacién institucional de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Coordinar las acciones de evaluacion institucional, integrar los resultados de la
misma y presentarlos a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion para lo
conducente.

Coordinar la actividad de la Divisién con las demas dreas de la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion.

1. 1. 1. 0. OFICINA DE DESARROLLOQO INSTITUCIONAL

Elaborar programas de desarrollo a corto, mediano y largo plazos del Instituto
Tecnolégico de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina
y someterlos a la consideracion de la Divisién de Plancacidn, Programacién y
Presupuestacion.

Determinar con las dreas correspondientes, la demanda de servicios educativos del
Institute Tecnolégico y las posibilidades de su atencién, segun la capacidad instalada
y la factibilidad de expansién.

+  Elaborar y mantener actualizados los manuales administrativos requeridos para la
operacién del institute tecnolégico, de acuerdo con las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

! Coordinar las actividades de la oficina con las demds 4reas de la Division de
Planeacidn, Programacién y Presupuestacicn.

¢ Presentar periddicamente a Ja Division de Planeacién, Programacién y
Presupuestacion reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION
PRESUPUESTARIA

1. 1. 2. 0.

Participar en la elaboracion de procedimientos para la  formulacion del programa
operativo anual y del anteproyecto del presupuesto del instituto de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnologicos.

P

Integrar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del Instituto
L9 Tecnologico y presentarlos a la Division de Planeacion Programacion vy
b

Presupuecstacion para su consideracion.

Elaborar conjuntamente con las diversas dreas del instituto la estructura educativa y la
evaluacion pregramatica presupuestal del Instituto Tecnolégico.

Asesorar a tas diversas dreas del instituto en 1a elaboracién del programa operative
anuai y el anteproyecto de presupuesto.

. -~ Participar con ias dreas correspondientes en ia reprogramacién dei presupuesto
%—{ autorizado para las unidades administrativas del Instituto Tecnolégico.
® |

Coordinar tas actividades de la oficina con las demds dreas de la Division de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Presentar periddicamente a la Division de Plancacién, Programacién vy
Presupuestacidn reporics de las actividades desarroliadas en la oficina.

~

1. 3. 0. OFICINA DE CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO

Planear y disefiar los espacios educativos del Instituto Tecnoldgico de acuerdo con los
lineamientos establecidos por las instancias correspondientes,

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesio de la

Oficina y someterlos a la consideracion de la Division de Planeacion, Programacion y
Presupuesto.

Elaborar el anteproyecto de inversion del Instituto Tecnoldgico de acuerdo a los
lincamientos estabiecidos por las instancias correspondientes.

« Contrelar el avance del programa anual de inversion en construcciones y equipo
que sc realicen en el Instituto Tecneldgico,
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Coordinar las actividades de¢ la oficina, con las demds areas de la Division de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Presentar periodicamente a la Division de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.

2.0.0. DIVISION DE GESTION TECNOLOGICA
Y VINCULACION

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las practicas
y promocién profesional, servicio social y desarroilo comunitario, asi como las
relacionadas c¢on la asesoria exierna quc brinda el instituto tecnologico de
conformidad con las normas establecidas por la Secretaria de Educacion Piblica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Division y presentarlos a la Subdireccién de Planeacion y Vinculacion para lo
conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para ta Division y los procedimientos
establecidos.

Coordinar la elaboracion de programas de vinculacion con ¢l sector productivo
generados por las diversas dreas del Instituio Tecnologico.

Establecer y mantener relaciones en coordinacidn con las dareas académicas
correspondientes, con organismos publicos y privados de la region que coadyuven al
cumplimiento de las practicas y promocion profesionales del alumnado, asi como del
servicio social y desarrollo de la comunidad.

Organizar y coordinar la realizaciéon de practicas profesionales y servicio social
del alumnado del instituto tecnolégico, en coordinacién con las dreas
correspondientes,

Proponer acciones para el mejoramiento de la vinculacion con el sector productivo
y la comunidad.

Participar ¢l la claboracion de los proyectos de convenios y contratos relacionados
con la geslidn tecnoldgica y vinculacion de conformidad con las normas aplicables.

Proporcionar, gestionar y controlar el tramite de registros de propiedad industrial,
patentes y certificados de invencion para su transferencia al sector productive.
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Planeacién y Vinculacion.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de

Q }.  Coerdinar las actividades de la Division con las demas dreas de la Subdireccion de
Planeacién y Vinculacidn.
[

() 12 1.0, OFICINA DE PRACTICAS Y PROMOCION
PROFESIONAL

/
Elaborar y aplicar programas de practicas profesionales, asi como de promocion
profesional y seguimiento de egresados de los y exalumnos del Instituto Tecnoldgico.
Elaborar el programa operativo anual y el anieproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion de la Division de Gestion Tecnotdgica y Vinculacion.
[ U Orientar, asescrar ¥ controlar al alumnade del instituto tecnelégico en la realizacion
- de las précticas profesionales y organizar las visitas de alumnos a las empresas.
Formular y realizar estudios de mercado ocupacional que contribuyan a la promocion
. profesional de los egresados,

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas de la Division de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

Presentar periédicamente a la Division de Gestion Tecnolégica y Vinculacion
reportes de las actividades desarrelladas en la oficina.

. 1. 2. 2. 6. OFICINA DE SERVICIO SOCIAL Y DESARROLLO
COMUNITARIO.

Elaborar y aplicar programas para la prestacién del servicio social de los alumnos del
instituto tecnoldgico, asi como el desarrello de la comunidad.

‘ Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesic de la oficina y
someterlos a la consideracion de la Division de Gestién Tecnologica y Vinculacidn.
Llevar el seguimiento de los convenios con organismos publicos de la regidn, que
sean propicios para gue el alumno del Instituto Tecnolégico cumpla con el servicio

social.

\ Orientar y asesorar al alumnado del Instituto Tecnolégico en la prestacion del
\ servicio social.
Ve Aot O menc s ey e Sz Foo e JAoec o Naepeee A e, 20
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Coordinar las actividades de la oficina, con las demds éreas de la Division de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion,

_ . Presentar periddicamente a la Division de Gestion Tecnolégica y Vinculacion
V repottes de las actividades desarroliadas en 1a oficina,

.1.2.3.0. OFICINA DE SERVICIOS EXTERNOS

Elaborar y aplicar programas de servicios externos del Instituto Tecnoldgico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion de ba Division de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

Organizar y controlar en los organismos publicos y privados de la regidn los cursos
de capacitacién y adiestramiento que proporcione el Instituto Tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas dreas de la Divisidon de Gestion
Tecnolégica y Vinculacién.

Presentar periédicamente 2 la Division de Gestion Tecnolbgica y Vinculacion
reportes de las actividades desarroliadas en la oficina.

.1.3.0. 0. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusién escrita, audiovisual
y de aspecto editorial, de conformidad con la normatividad establecida por la
Secretaria de Educacion Publica.

Etaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion de Planeacidn y Vinculacidn para lo
conducenie.

Aplicar la estructura organica autorizada asi como  los procedimientos establecidos.

Organizar, controlar y evaluar los programas y actividades tendientes a promover y TS DESCENTRALIZADO
difundir las politicas, objeiivos y productos académicos del instituto tecnologico tanto DE LA HUERTA, JAL.
al interior como al exterior del mismo, en coordinacion con las dreas académicas b I_R ECCION
correspondientes. GENERAL

Coordinar la atencion de visitantes al Instituto Tecnologico.

3 Representar  a la Direccion del Instituto Tecnologico en fos actos y comisiones
oficiales que ésta le encomiende.
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Efaborar y difundir boletines de radie, prensa y televisién, asi como circulares y
folletos de informacién relativos a las actividades que realiza el instituto tecnoldgico.

Apoyar a las dreas del instituto tecnolégico en la impresién de periddicos, felletos,
boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que se requieran para el
/7 logro de los objetivos del proceso educativo.

Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal del instituto
tecnoldgice y comunidad en general.

). Coordinar las actividades del departamento con las demds areas de la Subdireccion
de Planeacion y Vinculacidn.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion.

1. 3. 1. 0. OFICINA DE DIFUSION ESCRITA

Elaborar y aplicar programas y actividades tendientes a promover y difundir las
. politicas y objetivos del instituto tecnoldgico y de la direccién general mediante la
utilizacion de medios escritos.

\ : Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina v
) someterlos a la consideracion del Departamento de Comunicacién y Difusion.
Organizar y controlarla elaboracién periddica de boletines, circulares, folletos y

tripticos tendientes a informar sobre las actividades relevantes que se realizan dentro
v fuera del instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas dreas del Departamento de
Comunicacion y Difusidn.

Presentar periddicamente al Departamento de Comunicacion y Difusién reportes de
las actividades desarrolladas en las oficinas.

. ITS DESCENTRALIZADQ
. 2. 0. OFICINA DE DIFUSION AUDIOVISUAL
3.2.0. O DE LAIHUERTA, JAL,

Elaborar y aplicar programas y actividades tendientes a promover y difundir las DIRECCION
politicas y objetivos del instituto tecnoldgico y de la direccién general mediante la GENERAL
utilizacion de medios audiovisuales.

—y

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Departamento de Comunicacidn y Difusion.
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Elaborar v difundir boletines de radio v television relacionados con las aclividades
que se realizan dentro y fuera del instituto tecnolégico.

Elaborar en coordinacion con las dreas correspondientes materiai audiovisual que se
requiere para apovar las funciones de docencia, investigacion y vinculacion del

// instituto tecnolodgico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demis dreas del Departamenio de
Comunicacion y Difusion.

Presentar periédicamente al Departamento de Comunicacion y Difusién reportes de
las actividades desarroiladas en la aficina.

.1.3.3.0. OFICINA DE EDITORIAL

Apoyar a las dreas del instituio tecnologico en la edicion de periddices, folletos,
boletines y revistas.

Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficinay
' someterlos a la consideracion del Departamento de comunicacion y Difusién.

Reproducir el material que se requiera en ¢l instituto tecnoldgico para el
e e i cumplimiento de la tarca.

Reproducir los trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean producto de
investigacién de profesores y alumnos del instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas arcas del Departamento de
Comunicacién y Difusidn.

Presentar periddicamente al Departamento de Comunicacién y Difusion reportes de §
las actividades desarrolladas en la oficina, s
¢

1. 4. 0. 0. DEPARTAMENTOS DE ACTIVIDADES oane
EXTRAESCOLARES ITS DESCENTRALIZADO
' DE LAHUERTA, JAL.
Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades culturales, DIRECCION
deportivas y recreativas, que promuevan la formacion integral de los ajumnos del GENERAL

instituto tecnologice, asi como de la comunidad, de conformidad con ias normas y
lineamicntos establecidos por la Secretaria de Educacién Pablica.
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Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del

departamento y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vincuiacién, para lo
conducente.

. Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el departamento v los procedimientos
establecidos.

. Coordinar la formacién de equipos deportivos v grupos culturales, los cuales
representen a la institucion en eventos regionales, estatales y nacionales,

Organizar y promover eventos culturales deportivos y recreativos entre el instituto
tecnoldgico y otras instituciones de la regidn.

Desarrollar programas orientados al estudio, conservacion, expresion y difusion, de

} las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos
populares.

y T ..
Evaluar periddicamente el programa de  actividades del departamento y
someterlo a la consideracion de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién.
. Coordinar las actividades del departamento con las demds dreas de la Subdireccién

de Planeacion y Vinculacién.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a ta Subdireccién de
Plangacidn y Vinculacién.

4.1. 0. OFICINA DE PROMOCION CULTURAL

Elaberar y aplicar el programa anual de actividades culturales y artisticas del instituto

tecnoldgico. o UN00S 4y,
Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y ; N {"
someterlos a la consideracion del Departamento de Actividades Extragscolares A P - !ﬁ

W= ._a‘v
Organizar y controlar las celebraciones y eventos culturales y artisticos del instituto
tecnoldgico que se realicen dentro y fuera de sus instalaciones. ITS DESCENTRALIZADO

DE LA HUERTA, JAL.

Desarrollar y aplicar programas de investigacién que propicien la identificacion de loa DIRECCION
comunidad escolar con [0s auténticos valores culturales, GENERAL

Coordinar las actividades de la oficina con las deméas dreas del Departamento de
Actividades Extraescolares.
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Presentar periddicamente al Departamento de Actividades Extraescolares reportes
de las actividades desarrolladas en la oficina,

4.2. 0. OFICINA DE PROMOCION DEPORTIVA

Elaborar y aplicar el programa anual de actividades deportivas v recreativas del
instituto tecnolégico,

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracién del Departamento de Actividades Extragscolares.

Organizar y controlar las celebraciones y eventos deportivos ¥ recreativos del instituto
tecnolégieo que se realicen dentro y fuera de las instalaciones.

Coordinar la participacion de la comunidad escolar en las actividades deportivas vy
recreativas de la comunidad.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas éareas del Departamento de
Actividades Extraescolares.

Presentar periédicamente al Departamento de Actividades Extraescolares reportes de
las actividades desarrolladas e la oficina.

5.0.0. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion
de los servicios escolares a los alumnos del instituto tecnoldgico, conforme a las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccién de Planeaciéon y Vinculacién para lo
procedente,

Aplicar la estructura orgdnica aulorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos,

Difundir la normatividad de contrel escolar que emitan los Organos centrales
normativos de la Secretaria de Educacion Pablica y verificar su cumplimiento,

Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y
traslados de los alumnos del instituto tecnelogice, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.
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Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacién, acreditacidn,
certificacidn y titulacién de los alumnos del instituto tecnolégico, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y controlar los trdmites de convalidacion, revisién, revalidacién y
equivalencia de estudios de los alumnos del instituto tecnolégico asi como la
expedicién de constancias de estudios conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos mélodos, técnicas y
procedimientos relativos a servicios escolares asi como de los estudios de factibilidad
para su aplicacién.

Coordinar las actividades del departamento con las demas dreas de la Subdireccién
de Planeacién y Vinculacion,

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién de
Planeacién y Vinculacidn.

5.1. 0. OFICINA DE CONTROL ESCOLAR

Llevar el seguimiento de la escolaridad de los educandos de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos por instancias correspondientes.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesta de la oficina v
someterlos a la consideracién de] Departamento de Servicios Escolares.

Gestionar en coordinacién con la oficina de servicios estudiantiles, cambios de
adscripcion, de carrera, convalidacién de estudios, revision, revalidacién de estudios,
revisién, revalidacidn o equivalencia de estudios, exdmenes especiales y otros.

Tramitar y gestionar examenes y documentacion relacionados con los estudios
realizados por el alumnado.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds dreas del Departamento de
Servicios Escolares.

Presentar periddicamente al Departamento de Servicios Escolares reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.
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Formular propuestias orientadas & mejorar el servicio del centro y someterlas a la
consideracion de la Subdireccién de Planeacion y Vinculacidn.

Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que generen,
distribuyan y difundan informacion cientifica y tecnolégica.

Coordinar las actividades del centro con las demdés 4reas de la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacién.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacion y Vinculacion.

.6.1.0. OFICINA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

Determinar e integrar las fuentes de informacion y documentacion requeridas para el
cumplimiento de la tarea educativa del instituto tecnologico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecio de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracign de! Centro de Informacion.

Implantar y mantener actualizados los sistemas para la clasificacidn v catalogacion de
los materiales del Centro de Informacidn.

Desarrollar  métodos para conocer las necesidades de informacién del personal
docente y de los investigadores para el desarrollo de nuevos proyectos.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds areas del Centro de
Informacion.

Presentar  periddicamente  al Centro de Informacidn reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

6. 3. 0. OFICINA DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

Disenar y aplicar mecanismos para la prestacion de los servicios especializados.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficinay
someterlos a la consideracion del Centro de Informacion,

Desarrollar e implantar programas para establecer y ampliar la red de conexiones con
sistemas de informacion nacionales y extranjeros.
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Promover los servicios especializados entre el personal docente, los investigadores vy
la comunidad escolar,

Coordinar las actividades de la oficina con las demés dreas del Centro de
informacidn.

Presentar peridédicamente al Centro de Informacidén reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

2.0. 0. SUBDIRECCION ACADEMICA

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos las actividades de docencia, investigacidn y vinculacién del
instituto tecnolagico.

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecte del presupuesto de la
subdireccion y presentarlos a la Direccién del instituto lecnologico para o
conducente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para la subdireccidn y wverificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades
de docencia, investigacion y vinculacion del instituto tecnolégico.

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de ias carreras
que se impartan en cl instituto tecnoldgico, asi como de los apoyos didacticos y las
técnicas e instrumentos para la evaluacidn del aprendizaje de acuerdo con las normas
y lineamientos establecidos.

Dirigir y controlar el desarrolle de los programas y proyectos de investigacién
educativa, cientifica y teenolégica que se lleven a cabo en el y instituto tecnologico de
conformidad con las normas y lineamicntos establecidos.

Promover y dirigir ¢l desarrollo de los programas de superacién y actualizacion de
personal docente que se realicen en el instituto tecnolégico de acuerdo con los
linecamientos establecidos.

Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccién académica relacionados con la
vinculacién del instituto tecnoldgico con ¢l sector productive de bienes y servicios de
la regidn.

Dirigir v controlar ¢t proceso de vinculacién de los egresados del instituto.

Supervisar y evaluar ¢l funcionamiento de las dreas de la subdireccién y, con base en
los resultados, proponer las medidas quc mejoren su operacidn.
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0. Coordinar las actividades de la subdireccién con las demas areas para el
cumplimiento de los objetivos del institute tecnologico.

1. Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccion del instiluto
teenoldgico en los términos y plazos establecidos.

.2.0.0.1. COMITE ACADEMICO

1.  Emitir opiniébn sobre los planes y programas académicos sometidos a su
consideracion.

. & . Recomendar en su caso, la realizacién de proyectos de investigacion educativa,
\ cientifica y aplicada que proponga la Subdireccion Académica.

Emitir opinion sobre los proyectos institucionales de vinculacidn con el sector
productivo de bienes y servicios.

Sugerir ala Subdireccion Académica las estrategias para mejorar la organizacion y el
funcionamiento académico del instituto tecnolégico,

. . Recomendar las estrategias para la optimizacién de los espacios educatives y equipo
instrumental, asi como los materiales requeridos para la préctica educativa,

Recomendar el desarroflo de programas para estimular el desempefio relevante de los

docentes en las dreas de docencia, investigacion y vinculacion,
i TR .

itir opini6n y, en su caso, recomendar la realizacion de convenios de intercambio
- académico.

Proponer a la Subdireccidn Académica la realizacion de programas para la formacion Q,,u“‘s e,
de investigadores. S CEENING
hido Nk
Recomendar a la Subdireccion Académica la realizacion de eventos que promuevan la %g_ !'*}?
excelencia académica, el desarrollo de la creatividad y el avance tecnoldgico del gl
instituto tecnolégico.
g {TS DESCENTRALIZADO

Recomendar a la subdireccion el desarrollo de proyectos orientados a la formacion Dg LA HUERTA, JAL.
empresarial de los estudiantes del instituto tecnolagico. | FE ECCION

GENERAL

Proponer a la subdireccidén la realizacion de eventos estudiantiles de orden académico
que contribuyan a elevar la calidad del proceso educativo.
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.2.1.0. 0. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacién en las areas correspondientes a las ciencias bésicas que se impatten en el
institute tecnolégico, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos por
la Secretaria de Educacién Publica,

Elaborar el programa operativo anual v el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente,

Aplicar fa estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion,
la aplicacién de los programas de estudio y con el Departamento de Desamolle
Académico, los matcriales y apoyes didicticos de las asignaturas correspondientes a
las dreas de ciencias basicas que se impartan en el institute tecnolégice y controlar su
desarrolio.

Coordinar con las divisienes de estudios profesionales y de posgrado e investigacion
y con el Departamento de Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas
correspondicnies a las areas de clencias bésicas que se imparten en el instituto
tecnolégico y controlar su desarrello.

Coordinar los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica en las
4reas de ciencias basicas que se [leven a cabo en el instituto tecnoldgico y controlar su
desarrollo.

Coordinar los proyectos de preduccion académica y de investigacion cientifica y
tecnolégica en las areas de ciencias basicas, relacionados con la vinculacién del
instituto tecnolégico con el sector productivo de bienes y servicios de la regidn y
controlar su desarrollo. :

Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien la superacién y actualizacion profesional del personal docente de las dreas
de ciencias basicas en el instituto tecnologico.

Apoyar a la Divisién de Estudios Profesionales en el procese de titulacién de los
alumnos del instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion.
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1. Coordinar las actividades del departamento con las demé4s areas de la Subdireccion
Académica.

2, Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccién
Académica.

2.2.0.0. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y COMPUTACION

Planear coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion vy

vinculacion en las dreas correspondientes a sistemas y computacion que se impartan

en el instituto tecnoldgico, de conformidad con las normas y lineamientos
\ establecidos por ta Secretaria de Educacion Puablica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccién Académica para lo conducente,

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

. . Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion,
la aplicacion de los programas de esiudio y con el Departamento de Desarrollo
Académico los matertales y apoyos didacticos de las asignaturas correspondientes a
las dreas de sistemas y computacion que se impartan en el instituto tecnoldgico v
controlar su desarollo.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion
y con el Departamento de Desarrollo Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas
correspondientes a las areas de ciencias bdsicas que se impartan en el instituto

tecnoldgico y controlar su desarrollo. g‘»"mm“”’q

f AP 4
Coordinar los proyectos de investigacién educativa, clentifica y tecnologica en las ég P \
areas de ciencias bdsicas que se lleven a cabo en el instituto tecnologico y controlar su § Wil
desarrollo. %ﬁ' = i

Gous

Coordinar los proyectos de produccién académica y de investigacién cientifica vy ITS DESCENTRAUZADO
tecnoldgica en las dreas de ciencias basicas, relacionados con la vinculacién del DE LA HUERTA, IAL,
instituto tecnologico con el sector productivo de bienes vy servicios de la region y DIREC CION
controlar su desarrollo. GENERA L

Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien [a superacidn y actualizacion profesional del personal docente de las dreas
de sistemas y computacién en el instituto tecnolégico.
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Apoyar a la Divisién de Estudios Profesionales en el proceso de titulacion de los
alumnos del instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y con base en los resultados,
preponer las medidas que mejoren su operacién,

Coordinar las actividades del departamente con las demds éreas de la
Subdireccién Académica,

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrelladas a ta Subdireccion
Académica.

.2.3.0. 0. DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA E INDUSTRIAS

ALIMENTARIAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion y
vinculacién en las dreas correspondiente a bicquimica e Industrias Alimentarias que
se tmpartan en el instituto tecnolégico, de conformidad con las normas y lineamientos
cstablecidos por la Seeretaria de Educacién Pablica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Aplicar ta estructura orgénica autorizada para el departamente ¥ los lineamientos
establecidos.

Coordinar  con  las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e
investigacién, la apticacién de los programas de estudio ¥ con el Departamento de
Desarrollo Académico, los materiales y apoyos didéciices de las asignaturas
correspondientes a las areas de bioquimica e industrias alimentarias que se impartan
en el instituto tecnoldgico y controlar su desarrollo.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales v de posgrado e investigacién
y ¢on ¢l Departamento de Desasrolle Académico, la formulacién y aplicacién de
técnicas ¢ instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas
correspondientes a las dreas de bioquimica e industrias alimentarias gue se impartan
en el instituto tecnolégico y controlar su desarrolio.

Coordinar los proyectos de inversién educativa, cientifica y tecnolégico en las dreas

de bioquimica e industrias alimentarias que se Heven a cabo en el institute
tecnielogico y controlar su desarrollo.
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Coordinar los proyectos de produccion académica y de investigacién cientifica y
tecnoldgica en las dreas de biogquimica e industrias alimentarias refacionados con la
vinculacion del instituto tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de
la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Subdireecién Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien la superacion y actualizacion profesional del personal docente de las éreas
de bioquimica ¢ industrias alimentarias en el instituto teenolégico.

Apoyar a la Division de Estudios Profesionales en el proceso de titulacion dc los
alumnos del instituto.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de! departamento y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demds dreas de la Subdireccion
Académica.
Presentar reportes petiGdicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.

4,0,0. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA TIERRA

Plancar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docenecia, investigacion y
vinculacion en las areas correspondientes a ciencias de la tierra que se impartan en el
instituto tecnoldgice, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos par
la Secretaria de Educacion Piblica.

Elaborar el programa operativd anual y el anteproyecto de presupuesio del
departamento y presentarlos a la Subsecrctaria Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacidn
y la aplicacion de los programas de estudio vy con ef Departamento de Desarrollo
Académico los materiales y apoyos diddcticos de la tierra que se impartan en el
instituto tecniologico y controlar su desarrollo.

Coordinar con la division de estudios profesionales y de posgrado e investigacidn y
con el Departamento de Dcsarrollo Académico, la formulacidn y aplicacion de
1écnicas e instrumentos para la evaluacion de las asignaturas correspondientes a las
dreas de ciencias de la tierra que se impartan en ¢l institute teenoldgico y controlar su
desarrollo.
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Coordinar los proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnolégica en las
dreas de ciencias de la tierra que se lleven a cabo en el instituto tecnologico y
controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de produccién académica y de investigacién cientifica y
tecnologica en las arcas de ciencias de la tierra relacionados con la vinculacion del
instituto tecnoldgico con el sector preductivo de bienes y servicios de la regidn y
conirolar su desarrolio.

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de cursos y evenlos que
propicien la superacion y actualizacion profesional del personal docente de las areas
de ciencias de la tierra en el instituto tecnolédgico.

Apoyar a la Divisién de Esludios Profesionales en el proceso de titulacion de los
alumnos del instituto,

Supervisar y evaluar ei funcionamiento del departamento v con base en [os resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion.

Coordinar las actividades del Departamento con las demds dreas de la Subdireccion
Académica.

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.

2. 6. 0. 0. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICO -

ADMINISTRATIVAS

Planear, coordinar controlar, y evaluar las actividades de docencia. investigacion y
vinculacién en las areas correspondientes a ciencias econgmico - administrativas que
se impartan en el instituto tecnoldgico, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccién Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

Coordinar con las divisiones de estudios  profesionales y de posgrado e
investigacion, la aplicacién de los programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Académico, los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a las areas de ciencias econdémico - administrativas que se imparten
en el instituto tecnologico y controlar su desarrollo.
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i. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion
con el Departamento de Desarrollo Académico.

. Coordinar los proyectos de investigacidn educativa, cientifica y tecnoldgica en las
areas de ciencias econdmico - administrativas que se lleven a cabo en el instituto
tecnoldgico y controlar su desarrollo,

Coordinar los proyectos de produceion académica y de invesligacion cientifica y
teenolGgica en las areas de ciencias - econdinico administrativas, relacionados con ta
vinculacidn del instituto tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios de
la region y controlar su desarrollo.

Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventes que
propicien la superacidn y actualizacién profesional del personal docente de las dreas

de ciencias econoimico - administrativas en el instituto tecnelogico.

Apoyar a la Divisidn de Estudios Profesionales en el proceso de titulacion de los
alumnos del instituto,

0. Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y con base en los resultados,
. proponer las medidas que mejoren su operacion.

1. Coordinar las actividades del departamento con las demds areas de la Subdireccion
Académica.

2. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion

e Académica.
.2.7.0.0. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO  URIDOS e,
o) & /A
Rl D
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo ;.,
académico del personal docente, de conformidad con las normas y lineamienlos 9, > 4h

establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

ITS DESCENTRALIZADG

Elaborar el programa operativoe anual y ¢l anteproyecto de presupuesto del

departamento y presentartos a ta Subdircecién Académica para lo conducente, DELA HUERTA, JAL.
DIRECCIGN
Aplicar la estructura orgénica autorizada apara el departamento y los procedimientos GENERA L

Tecnolodgicos y otros drganos competentes.
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. Difundir los lineamientos tedrico - metodoldgicos para la planeacién, desarrollo y
evaluacion curriculares establecidos por la Direceiébn General de Institutos
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Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico en los ambitos de
formacion docente, comunicacién y orientacion educativa.

Apoyar a las Divisiones de Estudios Profesionales y de Posgrado ¢ investigacion en la
elaboracién de propuestas de planes de estudio y programas, seglin el caso, de

conformidad con los lineamientos establecidos en la materia.

Coordinar  la investigacion, disefio y utilizacidn de los materiales ¥ auxiliares
diddcticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza - aprendizaje.

Participar en la elaboracion de convenios relacionados con la actualizacion y
superacion del personal docente del instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades del departamento con las demas dreas de la Subdireccion y
del personal docente det instituto tecnoldgico.

Presentar reportes periodicos de tas actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.

7.1.0. COORDINACION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

Desarrotlar proyectos de investigacion educativa que permitan elevar el nivel
académico de los alumnos del Instituto Tecnologico.

Elaborar ¢l programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacién y someterlos a la consideracién del Departamento de Desarrollo

" Académico.

Participar en la realizacion de estudios para la deteccion de necesidades de
actualizacién docente y orientacion educativa, asi como la generacién y wiilizacion de
métodos y medios educativos.

Desarrollar  estrategias para elevar el indice de eficiencia terminal del instituto
tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la coordinacidn con las demds areas del departamento de
desarrollo Académico.

Presentar periddicamente al Departamento de Desarrolle Académico reportes de las
actividades desarrolladas en la coordinacion.

2.7.2.0. COORDINACION DE ACTUALIZACION DOCENTE

iTS DESCENTRALIZADO
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Elaborar y aplicar programas de desarrollo y actualizacién del personal docente del
instituto tecnoldgico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacién y someterlos a la consideracion del Departamento de Desarrolio
Académico.

Aplicar el modelo de formacion docente e intercambio académico, de conformidad
con las normas ¥y lineamientos establecidos por la Direccidén General de Institutos
Tecnologicos.

Proponer programas para la superacion académica del personal docente acordes con
los requerimientos del instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la coordinacidn con las demds dreas del Departamento de
desarrollo Académico.

Presentar periédicamente al Departamento de Desarrollo Académico reportes de las
actividades desarrolladas en ia coordinacién.

.2.7.3.0. COORDINACION DE ORIENTACION EDUCATIVA

Elaborar y aplicar programas de orientacion educativa para aspirantes y alumnos del
instituto tecnologico.

Elaborar el programa operativo anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la
coordinacién y someterlos a la consideracion del Departamento de Desarrollo

Académico.

Coordinar la realizacién de campafias de orienlacion a la comunidad escolar sobre
medicina preveniiva y asistencia psicologica.

Establecer mecanismos que permitan el desarrollo integral del alumnado del instituto
tecnologico.

Coordinar las actividades de la coordinacién con las demads areas del Departamento de
Desarrollo Académico.

Presentar periédicamente al Departamento de Desarrollo Académico reportes de las
actividades desarrolladas en la coordinacidn.

2. 7. 4. 0. COORDINACION DE METODOS Y MEDIOS
EDUCATIVOS
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Elaborar y aplicar programas de métodos y medios educativos que faciliten el proceso
enseftanza - aprendizaje.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de ia
coordinacién y someterlo  a la consideraciéon del Departamento de Desarrollo

Académico.

Coordinar el disefio ¥ aplicacién de los métodos y medios educativos utilizados en ¢l
proceso enseftanza - aprendizaje.

Investigar nuevos sistemas en el desarrollo y empleo téenico de los métodos y medios
educativos.

Reatizar estudios para detectar necesidades de formacion docente.

Coordinar las actividades de la coordinacion con las demas areas del Departamento de
Desarroilo Académico.

Presentar periddicamente al Departamento de desarroilo Académico reportes de las
actividades desarrolladas en la coordinacion.

8.0.0. DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

Pianear, coordinar, controlar y evaluar las carreras que se impartan en el instituto
tecniofdgico, asi como las actividades para el apoyo a la titulacién, dcsarrolic

" curricular v atencién a los alumnos de conformidad con las normas y lineamientos

emitidos por la Secretaria de Educacion Plblica.

Eiaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la division
y presentarlos a la Subdireccion Académica para lo conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la division y los procedimientos
establecidos.

Organizar, controlar y evaluar la aplicacidn de planes y programas de estudio de las
carreras que se impartan en el instituto tecnoldgico, en coordinacién con los
departamentos establecidos.

Elaborar en coordinacién con el Departamenio de Desarrolio Académico, las
propuestas de planes y programas de estudio del nivel de licenciatura y presentarlas a
la Subdireccién Académica para su analisis y tramite de envio a la Direccién General
de Institutos Tecnoidgicos, en su caso.
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Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacion y desarrollo curricular
refacionados con las carreras que se impartan en el instituto tecnolégico de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar, controlar y evaluar la atencidn de alumnos relacionados con
cargas, procesos y seguimientos académicos - administrativo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de las carreras que se
impartan en el instituto tecnologico, en coordinacion con los deparlamentos
académicos.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de la divisién y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion,

Coordinar las actividades de la division con las demas édreas de la Subdireceién
Académica.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.

.8.1.0. COORDINACION DE CARRERAS

Programar y desarrollar las actividades académicas relacionadas con las carreras que
se imparten en el instituto tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacién y someterlos a la consideracion de la Division de Estudios
Profesionales.

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de las carreras que sc offecen
en el instituto tecnolégico.

Efectuar el disefio y actualizacion de los plancs y programas de estudio a nivel
licenciatura,

Coordinar las actividades de la coordinacion con las demas areas de la Division de
Estudios Profesionales.

Presentar periddicamente a la Division de Estudios Profesionales reportes de las
actividades desarrolladas en la coordinacién.
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Programar, desarrollar y coordinar las actividades de informacién, integracién de
documentos e imparticidn de cursos para el apoyo a la titulacién de los alumnos del
institulo tecnolégico.

. Elaborar el programa operalivo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacidn vy someterlos a la consideracién de la Division de Estudios
/ Profesionales.

Orientar a los alumnos sobre [as diferentes opciones de titulacion y los requisitos para
la integracidn de sus expedientes.

Asesorar a los alumnos sobre la imparticién de cursos, asesorfas académicas y
i revision de trabajos para titulacién, en coordinacidn con el departamento académico
C' carrespondiente.

Informar a los alumnos sobre 1a integracion del jurado para efectos de titulacion.

Integrar y controlar los expedientes de los aspirantes & titulacidn y tramitarlos una vez

. concluido el proceso,

Coordinar las actividades de la coordinacion con las demds arcas de la Divisign de
Estudios Profesionales.

Presentar periodicamente a la Division de Estudios Profesionales reportes de las
actividades desarrolladas en [a coordinacidn.

INVESTIGACION

Planear, coordinar, controlar y evaluar los estudios de posgrado que se imparicn en €l R Y
instituto tecnoldgico, asi como los proyvectos de desarrollo curricular y la atencion a 49
los alumnos, de conformidad con las normas y lineamientas emitidos por la Sccretaria R
de Educacién Pablica.

4
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Organizar, controlar y evaluar la aplicacion de planes y programas de estudios de los
posgrados que se impartan en el instituto tecnoldgico, en coordinacion con los
departamentos académicos.

Elaborar en coordinacién con el Departamenio de Desarrollo Académico, las
propuestas de planes y programas de estudio del nivel de posgrado y presentarlas a la
Subdireccion Académica para su andlisis y tramite de envio a la Direccion General de
Institutos Tecnologicos, para autorizacion, en su caso.

Organizar, controlar y evaluar los proyectos de evaluacidn v desarrollo curricular
relacionados con los cursos de posgrade que se impartan en el instituto tecnologico,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar y evaluar la atencién de alumnos de posgrado relacionada con
cargas, procesos y seguimiento académico - administrativo de conformidad con los
procedimientos establecidos,

Elaborar el calendario y horarios de actividades académicas de los cursos de posgrado
que se imparten en el instituto tecnoldgico, en coordinacion con los departamentos
académicos.

Supervisar y evaluar el funcienamiento del departamento y con base en los resultados,
proponer las medidas que mejoren su operacion,

Coordinar las actividades del departamento con las demas 4reas de la Subdireccion
Académica.

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica,

.9.1. 0. COORDINACION DE POSGRADO

Programar y desarrollar las actividades académicas relacionadas con los posgrados
que se imparten en el instituto tecnologico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupueste de la
coordinacién y someterlos a la consideracion de la Division de Estudios de Posgrado
¢ Investigacidn,

Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de los posgrados que se
ofrecen en el instituto tecnolagico.

Efectuar el disefio y actualizacidn de los planes y programas de estudio a nivel de
poesgrado.
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Coordinar las actividades de la eoordinacion con las demas drcas de la Division de
Estudios de Posgrado ¢ Investigacion.

Presentar periodicamente a la Division de Estudios de Posgrado e Investigacion
reportes de las actividades desarrolladas en la coordinacién,

0.0.0. SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Plancar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales del instituto tecnolégico
conforme a tas normas y lincamientos emitidos por la Secretaria de Educacion
Pabliea.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la preslacion de los servicios de
computo, mantenimiento de equipo y pago de remuneraciones al personal, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos,

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto de la
subdireccion y presentarlos a la direccion del instituto tecnologico para lo procedente.

Aplicar  la estruclura orginica autorizada para la subdircecion y wverificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracidn de recursos
humanos, financieros, materiales, servicios gencrales y de cdmputo, pago de
remuncraciones y mantenimiento de equipo.

Dirigir y controlar la seleccién, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones
del personal del instituto tecnologico.

Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, lcsoreria,
fiscalizacion y administracién de los ingresos propios del instituto tecnologico.

Dirtgir ¥ contrelar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios
generales del instiluto tecneologico.

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro de Computo del instituto
tecnolégico.

Participar con la Subdireccion de Planeacion en las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al instituto tecnolégico.

Coordinar las actividades de la subdireceion con las demds arcas para el
cumplimiento de los objetivos del instituto tecnologico.
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1. Informar det funcionamiento de la subdireccidn a la direccidn del instituto
tecnoldgico en los términos y plazos establecidos.

.3.1.0.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de personal det instituto tecnolégico asi como el pago de sus

/ remuneraciones, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria
de Educacién Publica.
. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
! z

departamento y presentarlos a Ja Subdirecciéon de Servicios Administrativos para lo
conducente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

Determinar las necesidades de recursos del instituto tecnoldgico y presentarfas a la
Subdireccion de Servicios Administrativos para lo procedente.

. . Coordinar la operacion de los procesos de seleccidn, contratacion y desarrollo de
personal conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar  los procesos derivados de las accioncs del pago de remuneraciones del
personal del instituto tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar fa realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimicntos relativos a la administracion de personal, asi como los estudios de
factibilidad para su aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demds 4reas de 1a Subdireccion de
Servicios Administrativos.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

.3.1. 1. 0. OFICINA DE REGISTRO Y CONTROLES

. Repgistrar y controlar los movimientos del personal que trabaja en el instituto
teenoldgico, asf como sus remuncraciones, suspenstones, problemas de pago y demds
incidencias.
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Elaborar e! programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del instituto
tecnologico y someterlos a la consideracién del Departamento, de Recursos Humanos.

Realizar  conjuntamente con la Oficina de Servicios al Personal los trdmites
administrativos que el personal del instituto tecnologico origine.

Proponer al Departamento de Recursos Humanos programas para el reconocimiento,
promocién y reubicacién del personal.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds 4rcas del Departamento de
Recursos Humanos.

Presentar periédicamente al Departamento de Recursos Humanos reportes de tas

actividades desarrolladas en la oficina.
n
.3.1.2. 0. OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL
\ . Proporcionar los servicios relativos a certificaciones, constancias, prestaciones y
demas servicios que se proporcionen al personal.

Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracién del Departamento de Recursos Humanos.

Efectuar los tramites que origine el personal de nuevo ingreso en coordinacién con la
Oficina de Registro vy controles.

Dar a conocer los reglamentos y demés disposiciones que rijan fos derechos y
obligaciones del personal que trabaja en el instituto tecnologico.

Coordinar las actividades de 1a oficina con las demés areas del Departamento de
Recurses Humanos. :

Presentar pcriddicamente al Departamento de Recursos Humanos reportes de las
actividades desarroltladas en la oficina.
.3.2.0.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros del instituto tecnolégico conforme a las

normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Pablica,

Elaborar e} programa operativo y el anteproyeclo de presupuesio del departamento y
presentarlos a fa Subdireccién de Servicios Administratives para lo procedente.
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Aplicar a la estructura organica autorizada para ¢l departamento y los procedimientos
establecidos.

Determinar las necesidades de recursos financicros del instituto teenoldgico y
presentarlas a la Subdireccion de Servicios Administrativos para o procedente.

\ . Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el ejercicio del presupucsto
del instituto tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos establecidos.

. Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupucsto
V del instituto tecnoldgico. conforme a las normas y lineamientos establecidos.

— . Coordinar la realizacidn de investipaciones de nuevos métodos, técnicas
&
procedimientos relativos a la administracidn de recursos financieros, asi como de los

estudios de factibilidad para su aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demas dreas de la Subdireccion de
/ Servicios Administralivos.

Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la Subdireceion de

. Servicios Administrativos,

.3.2.1.0. OFICINA DE TESORERIA

Coordinar y supervisar que la operacion, depésito, custodia y control de los recursos
financieros del instituto tecnoldgico se ajusten a los lineamientos y normatividad
establecidos por las autoridades correspondientes.

Elaborar el programa operalivo anual y el anteproyecto de presupuesio de la oficina y
someterlos a la consideracion del Departamento de Recursos Financicros.

Vigilar la operacidn, controi del manejo de cucnlas y registro oportuno de
movimientos bancarios del instituto tecnoldgico.

Evaluar el funcionamiente y control operative del fondo revolvente, asi come los
gaslos por comprobar y vigilar que los arqueos de caja se efectiien con la periodicidad
necesaria y con apego & los lineamicntos establecidos por las instancias
correspondientes.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds areas del Departamento de
Recursos Financieros.

Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Financicros reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.
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{.3.2.2.0. OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Efectuar el registro v control del presupuesto asignado al instituto tecnoldgico de
acuerdo con las disposiciones de las instancias correspondientes.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Departamento de Recursos Financieros.

—> . Elaborarlos estados financieros y demds informes contables del institulo tecnolégico.
Lievar, en coordinacion con la Oficina de Control de Ingresos Propios, el registro y
control de los ingresos propios del instituto tecnolégico y formular la documentacion

correspondiente de acuerdo con lo establecido.

Participar en la determinacién de los costos de operacion de los programas que se
realicen en el instituto tecnologieo,

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del Departamento de
Recursos Financieros.

. ' . Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Financieros reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

.3.2.3.0. OFICINA DE CONTROL DE INGRESOS PROP10S

Desarrollar los sistemas y controles que permitan registrar y optimizar los ingresos
propios que por diversos conceptos capte el instituto lccnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
sometertos a la consideracion del Departamento de Recursos Financieros.

Llevar el registro y control de las cuotas de cooperacion voluntaria de los alumnos det
instituto tecnologico.

Controlar las  cuenlas bancarias destinadas a ingresos propios del instituto

tecnologico y elaborar conciliaciones bancarias. ITS DEJCENTRALIZADC
DE LA HUERTA, J/

Coordinar las actividades de la oficina con las demds dreas del Departamento de DIRE C]éTlA'OJﬁL.

Recursos Financieros. GENERAL

Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Financieros reportes de las

actividades desarrolladas en la oficina.
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.1.5.2.0. OFICINA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

L

|

Proporcionar los servicios de informacién y gestion para ia obtencidon de becas,
asesoria psicologica y atencion médica a los alumnos del instiwuto tecnologico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Depariamento de Servicios Escolares.

Promover la obtencion de becas y orientar a los aspirantes a becarios sobre los
requisitos y obligaciones para el otorgamiento de estas.

Realizar campafias de medicina preventiva y proporcionar atencion médica a los
alumnos cuando estos asi lo requieran.

Tramitar y gestionar los titulos y cédulas profesionales de los egresados del instituto.

Coordinar las actividades de la oficina con las demés dreas def Departamento de
Servicios Escolares.

Presentar periddicamente al Departamento de Servicios Escolares reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

6.0.0. CENTRO DE INFORMACION

Planear, coordinar controlar y evaluar las actividades de organizacion bibliografica,
servicios de usuarios y de servicios especializados.

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Centro de
Informacion y presentarlos a la Subdireccion de Plangacion y Vinculacion, para lo
conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el centro de Informacion y los
procedimientos establecidos.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de eatalogacion, clasificacion
asignacion de encabezamientos de materia y notacién intema, conforme a los

lineamientos emitidos por la Direccién General de institutos Tecnolégicos.

Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la
informacion de los acervos existentes en el centro.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos Tecnologicos.
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.3.3.0.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

Planear, coordinar, controlar y cvaluar las actividades relacionadas con la
administracién de los recursos materiales asi como la prestacion de los servicios
generales del instituto tecnoldgico conforme a las normas y lineamientos establecidos

] por la Secretaria de Educacidn publica.
t Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del

departamento y presentarlos a la Subdireccion de Servicios Administrativos para lo
procedente.

Aplicar la estructura organica autorizada para el depariamento y los procedimientos
establecidos,

Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del instituto
tecnoldgico y presentarlas a la Subdirecciéon de Servicios Administrativos para lo
( procedente.

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control
. ’ de bienes muebles del institulo tecnolégico, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de bienes asi como
los relacionados a la prestacién de los servicios penerales del instituto tecnologico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la  realizacion de investigaciones de nuevos métodos, 1écnicas y
_procedimientos relalivos a la administracién de recurses malteriales y servicios, asi
como de los estudios de factibilidad para su aplicacidn.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion de

Servicios Administrativos. ‘§’
Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de g W
Servicios Administrativos. R
ITS DESCENTRALIZADO
DE LAHUERTA, JAL
1.0, FICINA DE ADQUI : -
3.1.0. OFIC QUISICIONES DIRECCION
GENERAL

Elaborar ¢l programa anual de adquisiciones de materiales y equipo que requiera ¢
instituto tecnoldgico.
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Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Departamento de Recursos Materiales v Servicios,

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades
organicas del instituto tecnolégico.

Llevar el control e informar sobre el tramite de las adquisiciones efectuadas por los
departamentos del instituto tecnolégico.

/ Coordinar las actividades de la oficina con las demdas 4areas del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Materiales v Servicios

reportes de fas actividades desarrolladas en la oficina.

.3.3.2.0. OFICINA DE ALMACEN E INVENTARIOS

Controlar v registrar cxistencias, entradas y salidas de materiales y equipos deli

<

almacén.

Elaborar ¢] programa operativo anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la oficinay
someterlos a la consideracion del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los
requisitos de cantidad y calidad especificados,

Registrar, clasificar y almacenar los materiales y equipos que se reciban en el
almaceén.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds areas del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
reportes de las actividades desarrolladas en la oficina,
N7
3.3.3.0. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
Programar, organizar e instrumentar los servicios de limpieza y vigilancia en el

instituto teenologico.
' Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
sometertos a la consideracion del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Vor e s perte iam o chot pain L Fue e wcawesen des i ae 49
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Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad en el instituto
tecnolégico.

Coordinar fas actividades de la oficina con las demds dreas del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

— . Presentar periédicamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
reportes de las actividades desarrolladas ¢n la oficina.

.3.4.0.0. CENTRO DE COMPUTO.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de sistemas y
servicios de computo,

Elaborar el programa operativo anual v el anteproyecto de presupuesto del Centro de
Coémputo y presentarlos a la Subdireccion  de Servieios Administrativos, para lo
conducente.

S

. Aplicar la estructura orgénica autorizada para ef Centro de Cémputo y los
. procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar y controlar los servicios de almacenamiento, caplura y
procedimiento de informacidn del instituto tecnoldgico.

Establecer y mantener actualizados los sistemas de capturacion, validacion y
explotacidon de informacion del instituto teenoldgico,

Coordinar el andlisis, disefio y programacion de sistemas de los procesos aprobados.

Controlar la operacion y ¢l mantenimiento del equipo de computo, asi eomo de fa
infraestructura del centro.

£

e

el W
Realizar cstudios de factibilidad para la seleccidn de equipo y servieio de compulo, a ;, )
fin de mantenertos actualizados en el instituto tecnoldgico. ‘qq :
Disefiar y mantener actuatizados los sistemas de informacion del instituto ITS DES CENTRALIZADO
teenologico. DE LAl HUERTA. jAL. .
Estabiecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que manejen DIRECCION

equipos de computo afines, GENERAL

Coordinar las actividades del departamento con las demds dreas de la Subdireccidn de
Servicios Administrativos,
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2. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrotladas a la Subdireccion de
Servicios Administratives.

.3.4.1.0. COORDINACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Desarrollar y establecer los sistemas de captacidn, validacion y explotacion de
informacidn en el instituto tecneldgico.

Elaborar el programa operativo anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion def centro de cémputo.

Controlar y evaluar ¢l andalisis, disefio y programacién de los sistemas aprobados.

Desarrollar estudios orientados al manejo computarizado de la informacion utilizada
en el instituto tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds areas del centro de cdmputo.

Presentar  periddicamente al centro de cédmputo reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina,

.3.4.2.0. COORDINACION DE SERVICIOS DE COMPUTO

Proporcionar servicios de procesamiento electrénico de datos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de institutos Tecnolégicos.

Elaborar ¢l programa operativo anual v el anteproyecto de presupuesto de la oficina y

someterios a la consideracion del centro de computo.

Controlar que la documemntacion fuente recibida para el procesamiento electrénico
de datos, cumpla con los requisitos establecidos.

Controlar la operacion del equipo de cdmputo y mantener registros de utilizacion y
fallas.

Coordinar las actividades de 1a oficina con las demds areas del centro de cdmputo.

Presentar  periodicamente al centro de cOmputo reportes de las actividades
desarroiiadas en la oficina.
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+3.5.0.0. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Plancar, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria v equipo del instituto
tecnologico, con forme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion Publica.

Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y proponerlos a la Subdireccion de Servicios Administrativos para lo
procedente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para el departamento y los procedimientos
establecidos.

Determinar las necesidades de recursos para la prestacion de servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo del instituto
tecnolégico y presentarias a la Subdireccion de Servicios Adminisirativos para lo
procedente.,

. Participar en la elaboracion de los programas de mantenimiento preventivo y
. correctivo de maquinaria, equipo de talieres y laboratorios del instituto tecnolégico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar las operaciones de los procesos de mantenimiento preventivo y correclivo a
la maguinaria y equipo del instituto tecnoldgico, conforme a las normas y
linecamientos establecidos.

Coordinar los procesos de rchabilitacion, instalacion y montaje de maquinaria y
equipo de los talleres y laboratorios del instituto tecnelogico, los de fabricacion de
refacciones, accesorios, protolipos y equipo diddctico, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, téenicas y
procedimienios relativos al mantenimiento de equipo y maquinaria, asi como de los
estudios de factibilidad para su aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demaés dreas de la Subdireccion de
Servicios Administrativos.

). Presentar reportes peritdicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Servicios Administrativos,
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.3.5.1. 0. OFICINA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVQ

Programar, organizar y realizar los servicios de mantenimiento preventivo requeridos
para la observacion de la maquinaria y equipo del instituto tecnolégico.

Elaborar €l programa operativo anual y €l anteproyecto de presupuesto de la oficina y
sometertos a la consideracion del Departamento de Mantenimiento de Equipo.

Elaborar los programas de mantenimiento preventivo que requiere la maquinaria y
equipo del instituto tecnologico.

Promover y participar en programas de capacitacién del personal responsable del
mantenimiento preventivo en el instituto tecnoldgico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds areas del Departamento de
Mantenimiento de Equipo.

Presentar periddicamente al Departamento de Mantenimiento de Equipo reportes de
v las actividades desarroliadas en la oficina.

.3.5.2.0. OFICINA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVQO

Programar, organizar y rcalizar los servicios de mantenimiento correctivo en ¢l
instituto tecpoldgico,

Elaborar el programa operativo anual y el anteprovecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Departamento de Mantenimiente de Equipo.

Elaborar los programas de mantenimiento correctivo que requieran la maquinaria y
equipe del instituto teenologico.

Promover y participar en programas de capacitacion del personal responsable del
mantenimiento correctiva del instituto teenolégico.

Coordinar fas actividades de la oficina con las demds areas del Departamento de

Mantenimiento de Equipo.
N Presentar periddicamente al Departamento de Equipo reportes de las actividades
) desarrolladas en la oficina.
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1. DESCRIPCION DE PUESTOS
>  IDENTIFICACION
{ombre del puesto: Director del Instituto Tecnologico
Jlave: E-0/40 hrs,
V0. de plazas: Una
Jbicacién: Instituto Tecnolégico Superior de La Huerta
‘ermanencia en el puesto: De conformidad con el articulo 16 de
La Ley Organica del Instituto Tecnold
gico, el cargo tendrd una duracion de
4 afios pudiendo ser ratificado porun |
. Segundo periodo.
‘ LELACIONES DE AUTORIDAD
efe Inmediato: H. Junta Directiva del Instituto.

Subordinados:

Subdirector de Planeacion; jefes de las
divisiones de planeacion,
programacion y  presupuestacion;
gestibn  tecnoldgica y  vinculacion;

comunicacion y difusion; actividades

) extraescolares; servicios escolares; y

/ Jefe de Centro de informacion. - >
Subdirector Académico; Jefes de los

P departamentos de ciencias basicas; ITS DESCENTRALIZADO

sistemas y computacion; ciencias de la DE LAIHUERTA, JAL.
lierta;  ingenierfa  quimica  y DIRECCION
bioquimica, ciencias econémico - GENERAL

administrativas; Jefe de la Divisién de
Estudios Profesionales, y Jefe del
departamento de Estudios de Posgrado
¢ Investigacién. Subdirector de
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Servicios Administrativos; jefes de los
departamentos de recursos humanos;
Tecursos financieros; recursos
materiales y servicios; mantenimiento
de equipo; Jefe del Centro de
Cémputo; auxiliares administrativos; y
secretarias.

"ROPOSITO DEL PUESTO:

.dministrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece el instituto tecnoldgico,
onforme a los objetivos de la educacidén tecnoldgica superior y de acuerdo a los
neamienios establecidos por la Direccién General de Institutos Tecnolégicos

'UNCIONES ESPECIFICAS

‘N MATERIA DE PLANEACION:

. . Proponer a la Junta de Gobiemo del Instituto Tecnoldgico, la reorientacion,
cancelacion o apertura de carreras en el instituto, con base en estudios de demanda
educativa.

Proponer a la Junta Directiva del Institute Tecnologico la actualizacion de la
estructura organica del instituto, con base en el crecimiento de la demanda educativa
y a las necesidades de la region.

Determinar con los directivos y funcionarios docentes, las
procedimientos para ¢l logro de los objetivos y metas institucionales.

estrategias  y

Validar la informacidn de la estadistica basica del instituto de la planeacion de los
servicios educativos.

Determinar las necesidades de recursos y ampliacion de la planta fisica del institulo y
presentarlas a la Junta Directiva del Instituto Tecnolbgico para lo conducente.

Dirigir la formulacién del programa operativoe anual y del anteproyecto de inversion
del instituto.

Establecer las medidas correctivas de reorientacion, modificacion, cancelacion o de
reforzamiento a los programas, proyectos, actividades, estrategias y procedimientos
del instituto.

/
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Integrar y validar la informacién que requiera la Junia Direcliva asi como la Direccion
Genera de Servicios Coordinados de Educacion Publica en el Estado y la Direccion
General de Institutos Tecnologicos.

‘N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Integrar las comisiones, comités u ofros drganos que apoyen el funcionamiento del
instituto.

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

Promover en el instituto la integracion y el funcionamiento de las academias,

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

Presentar a la Junta Directiva ¥ en su caso, a la Direccién General de Institulos
Tecnologicos, la estructura educativa del instituto y una vez autorizada aplicarla.

Aprobar la designacion de¢ los jurados para la realizacion de los examenes
profesionales.

Proponer ala Junta Directiva del Instituto Tecnologico los candidatos para ocupar los
puestos de funcionarios docentes en el instituto tecnoldgico.

: ‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Proponer a la Junta Directiva del Instituto Tecnolégice, las altas, promociones y
validar las bajas, licencias y demds incidencias del personal del instituto, para el
trdmite correspondiente.

Validar la informacion relativa a las compensaciones, premios, estimulos ¥ demés
prestaciones a que tiene derecho el personal del instituto.

Validar los reportes y sanciones por faltas adminisirativas del personat del instituto
que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacién Poblica.

Validar y vigilar que se mantengan actuatizadas la plantilla y némina del personal de
instituto.
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Promover los programas de capacitacion y actualizacion de personal no docente del
instituto.

Acordar con la delegacion sindical del instituto, los asuntos relacionados con la
situacidn laboral del personal.

Vigilar que la distribucién cancelacion reexpedicion de cheques, asi como los
reintegros a la Tesoreria de la Federacién se realicen conforme a las normas
establecidas.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Aprobar la documentacion justificativa del gaste ejercido en el instituto y remitirla a
la Junta Directiva ¥ en su caso, Direccion General de Institutos Tecnoldgicos para lo
conducente.

Ejercer y comprobar los ingresos propies del institute, conforme a las normas y
procedimientos establecidos sobre ¢l particular.

Aprobar y vigilar los informes financieros a la Junta Directivay en su caso, a la
Direccidn General de Institutos Tecnolégicos.

Gestionar financiamiento alternc para [a realizacion de proyectos de investigacidn y
desarroilo tecnologico.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

Autorizar la compra, a través de ingreses propios, del material de oficina y e de
mantenimiento que requiera el instituto.

Validar el registro ¥ control de altas, bajas y transferencias de los bienes muebles y
equipo del instituto.

Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo con que
cuenta ¢l instituto, se realicen conforme a las normas aplicables.

Selicitar a Ia Junta Directiva y en su caso, a la Direccidn General de Institutos
Tecnolégicos, autorizacion para la compra extraordinaria de bienes instrumentales
que requiera el instituto, a través de ingresos propios o del presupuesto autorizado.
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Solicitar a la Junta Directiva y en su caso, a la Direccidn General de Institutos
Tecnolégicos, la baja de bienes del activo fijo que se encuentren en desuso.

Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento del instituto.

Vigilar que la prestacién de los servicios generales se realice conforme a los
lineamientos establecidos sobre el particular.

iN MATERIA DE DOCENCIA:

Vigilar que se realice la vinculacidn entre la docencia, la investigacion y la extension,
Aprobar ¢l calendario de reuniones de las academias de maestros del instituto.

Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sean foros de expresion e
intercambio de la actividad docente,

Analizar y, en su caso, aprobar las propuestas de los candidatos seleccionados a
participar en cursos de actualizacion y posgrado.

. . Vigilar que ¢l proceso ensefianza - aprendlzaje se realice con ¢l apoyo de medios y
L/ materiales didécticos.

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

Evaluar la eficiencia académica del instituto tomando en consideracién los diferentes
elementos que intervienen en el proceso ensefianza - aprendizaje.

‘N MATERIA DF, INVESTIGACION:

Informar a la Junta Directiva y en su caso, a la Direccion General de Institutos
Tecnologicos, los resultados de las reuniones, congresos o seminarios de caracter
cientifico y tecnologico gue se realicen en el instituto.

Promover la incorporacion del instituto tecnoldgico a organismos de carécter
cientifico y tecnoldgico.

Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la investigacion con
instituciones nacionales y extranjeras, de acuerdo con las especialidades que ofrece el
instituto 'y a los lineamientos emitidos por las autoridades educativas
correspondientes,

Promover ¢l estimule y reconocimiento a la labor de investigacion desarrollada por
los investigadores del instituto tecnologico.
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Promover la incorporacion de los investigadores del instituto tecnologice a
organismos nacionales e internacionales de investigacion cientifica y tecnologica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico e
informar de ello a la Junta Directiva del Instituto y en su caso, a la Direccion General
de Institutos Tecnoldgicos y a los organismos que proporcionan su financiamiento.

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

Impulsar la participacion de los alumnos en el desarrollo de la investigacion cientifica
y tecnol6gica al interior y exterior del instituto.

[ 1
A
A
‘ IN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Difundir las carreras que ofrece el instituto como medie de desarrollo profesional en
el drea cientifico - tecnoldgica y de importancia para el avance econdmico social de fa
region y del pais.

Promover la participacion de Ja comunidad tecnologica en eventos civicos, sociales,
culturales, deportivos y recreativos que organice el instituto,

Extender los servicios de biblioteca hacia la comunidad para fomentar el hdbito de la
lectura y la investigaeion documental.

Promover en la comunidad los servicios de orientacion vocacional en relacion a las
carreras que ofrece el instituto v al campo de accion de las mismas,

Promover y apoyar los programas asistenciales deslinados a la comunidad, a través de
la prestacion del servicio social.

N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Aprobar los programas de visitas de profesores a empresas y de especialistas de
empresas al instituto.

Aprobar los programas de visilas y prdcticas profesionales de los alumnos del
instituto a Jas diferentes empresas de la region.

Validar la documentacién que acredite la parlicipacion la parlicipacion del personal
de las empresas en los cursos de capacitacion, conforme a los lineamientos
establecidos por la normativa aplicable asi como de la Direccion General de Institulo
Tecnologicos.
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Proponer a la H. Junta Directiva del Instituto ¥ en su caso, a la Direccidn General de

institutos Tecnoldgicos el establecimicnto de convenios con el sector productive en
atencion a las necesidades tecnologicas del mismo.

Dirigir y vigilar la gjecucion de las acciones derivadas de los convenios suscrites
entre la Direccion General de [nstitutos Tecnolégicos y el sector productivo de bienes
y servicios.

N MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

Vigilar la integracion y actualizacion de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos y exalumnos del instituto.

Vigilar el cumplimicnto de las disposiciones reglamentarias vigentes, respecto a la
escolaridad de los alumnos del instituto,

Apoyar y vigilar los procesos de titulacién de los alumnos, de acuerdo con las

W diferentes opciones cstablecidas por la Direccion General de Institutos Tecnologicos.
(
N . Autorizar la expedicion de constancias y deméas documentos que acrediten la
. escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos por
/1 la Direccidén General de Institutes Tecnologices.
‘ N MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:
o

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

N MATERIA DE SUPERVISION:

Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar los avances y resultados de las
actividades encomendadas al persenal del institute.

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

Supervisar la optimizacion del uso de 1alleres y laboratortos.

OMUNICACION

terna; Unidades organicas a su cargo, personal
docente vy alumnos.
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ixterna;

ISPECIFICACION DEL PUESTO:

scolaridad:

lacionalidad;

Xperiencia:

lonocimientos:

® /|

spectos personales:

, IDENTIFICACION

ombre del puesto:
/ lave:
0. de Plazas:

bicacion:

®
p
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Gobierno Estatal, Presidencias Municipales,
Direccién General de Institutos Tecnoldgicos,
otras instituciones educativas y empresas ¥y
organismos del sector publico y privade,

Titulo profesional a nivel licenciawra,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingcnierfa.
Mexicana

Cinco afios minimo en el gjercicio profesional
o docente.

En administracién general, ciencias de la
educacidn, tecnologia industrial, sistcma de
educacion superior y polilica educativa.

Haberse distinguido en la  docencia,
investigacién y administracién o divulgacion
cientifica; sentido de  responsabilidad;
capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y
dinamismo: madurez de criterio; capacidad
para dirigir y contrelar al personal; capacidad
en la loma de decisiones; habilidad para
resolver situaciones conflictivas; facilidad de
expresiéon oral y escrita; y disposiciéon para
establecer y mantener buenas relaciones,

Subdirector de Planeacion
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RELACIONES DE AUTORIDAD
efe Inmediato: Director del Instituto Teenologico
subordinados: Jefes de las Divisiones de planeacion,

programacion y  presupuestacidén;  gestién
tecnolégica y  vinculacidn;  Jefes  de
Departamentio y oficinas de comunicacion y
difusion; actividades extraescolares; servicios
escolares; Jefe del Centro de Informacién y

~"

~

! secrelaria.
[}
/ 'ROPOSITO DEL PUESTO:

oordinar las actividades de planeacién, programacion y presupuestacion; de gestion
:cnoldgica ¥ vinculacion; comunicacion v difusion; servicios escolares y extraescolares; y
e bibliotecas del Instituto Tecnologico.

P

" "UNCIONES ESPECIFICAS

‘N MATERIA DE PLANEACION:

Coordinar los estudios para la deteccidn de necesidades de servicios de educacion
superior tecnoldgica en la regidn.

Coordinar la determinacién de objetivos, metas y actividades del instituto tecnologico
que den respuesta a las necesidades detectadas.

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 tecnologico. ‘4@

. - « 0 e
Coordinar la integracion del programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto 2 _
del instituto tecnologico v presentarlos al director del instituto para su autorizacion, *3% 2y 5

Coordinar las acciones de evaluacion programética y presupuestal del instituto

tecnologico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente. ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.

Coordinar la integracion de Ja estadistica basica del instituto tecnologico y sistema de DIRECCION

informacion. GENERAL

Integrar las propucstas de construccién y equipamicnto del instituto tecnoldgico vy
presentarlas al director del instituto para to procedente.
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SERERAIADE
., EDUCACION

Fungir como Secretario Técnico en el comité de Planeaciéon del instituto tecnolégico.

IN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Verificar la integracion y funcionamiento del Conseje Editonial y del Comité
académico.

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

Coordinar la difusién de los manuales administratives que regulen el funcionamiento
del instituto tecnoldgico y verificar su cumplimiento,

Integrar fas propuestas de modificacién de estructura orgdnica y presentarlas al
director del instituto tecnoldgice para lo conducente.

Promover la integracién de las unidades de consumo y produccion autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro,

Representar al Dircctor del nstituto Tecnotégico en los actos y comisiones oficiales
gue le encomiende.

'N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

=

Promover y coordinar la eclaboracion de provectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnoldgica vy la vinculacién con el sector productivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Promover el intercambio de informacidn, asistencia técnica, desarrollo experimental,
paquetes tecnologicos y comercializacion con otros centros cducativos y con los
organismos de los sectores pablico, social y privado.

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

Coordinar la elaboracidn de programas de practicas profesionales y servicio social del
alumnado del instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacién,
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SEGETATIA D
EDUCACION

rGRETAR
EBUCACION FOBLICA

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

Coordinar el funcionamiento del Centro de informacién de conformidad con las
normas y lincamientos establecidos.

IN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Coordinar la claboracion de programas de aclividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de comunicacién y difusion del instituto tecnolégico.

Promover Ia formacion de equipos deportivos y grupos culturaies que represenien al
instituto tecnolégico en eventos regionales, estatales y nacionales.

. Coordinar la organizacion de eventos culturales, deportivos y recreativos que realice
¢l instituto tecnologico.

. Coordinar la elaboracion de programas orienlados al estudio, conservacion y
expresion de las arles, aricsanias tradiciones, danzas, musica, costumbres y
espectaculos populares.

Dirigir los programas y actividades tendientes a promover y difundir de manera
escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos ¥ producios académicos del
instituto tecnolégico.

Difundir entre ¢l personal de la subdireccion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las autoridades educativas
4 y la Junta Dircetiva del Instituto.

l ‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

40,,
0

Asignar el personal de la subdireccién de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puesto autorizados.

o E5T,

A A

4
S

Proponer la contratacidn del personal de la subdireccién al Director del institulo

tecnoldgico, de conformidad con las normas estabiecidas, 178 DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.

Presentar a2l Subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e incidencias DIRECCI ON

del persenal adscrito a la subdireccién y promeover su actualizacion. CENERA L

Otorgar ¢l visto buenc a Ja plantilla de personal de la subdircccidn y promover su
actualizacion.
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SECRETAR]A D
4 EDUCACION

AN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccidn,
\ conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
. Solicitar al Subdirector de Servicios Administratives, vidticos y pasajes del personal
de la subdireccion cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes,

. Presemtar al Subdirector de Servicios Administralivos la  documentacion
comprobatoria del pasto de viaticos asignados al personal de la subdireecion de

; acuerdo con los procedimientos establecidos.

§

\ -« Solicitar la aplicacién de los ingresos propios del instituto tecnolégico para el

desarrollo de actividades derivadas de la doceneia, investigacién y vinculacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
. MATERIALES Y SERVICIOS:

%

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

Presentar al Director del instituto tecnologico las solicitudes de eonstruccién y
equipamiento de instalaciones para su autorizacidn y trdmite correspondiente.

Solicitar a la Subdireccidn de Servicios Administrativos la prestacién de servicios
generales conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Otorgar ¢l visto bueno a las solicitudes de material requerido por el persenal adserito
a la subdireecion.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes
mucbles, materiales y equipos que se requieren en las dreas de subdireccién.

'Q\f Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservaeion de la planta fisica
v/, .
:s,:,-{,—,-' de las areas.

N MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

Coordinar y controlar la operacion de los proeesos de inscripeion, reinscripeion,
cambios, acreditacion, ceriificacion y titulacion de los alumnos del instituto
tecnoldgico.
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SELREFARIA DF
EDUCACION

. Coordinar y controlar los procesos de asignacién y pagos de becas a los alumnos del
instituto tecnoldgico.

i Coordinar la incorporacién de los alumnos del instituto tecnoldgico al régimen
\ facultativo del Seguro Social.

Promover la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los egresados
del instituto tecnologico.

Verificar que los procesos dc inscripcidn, reinscripcion, cambios, acreditacion,
certificacién y titulacién  se realicen de conformidad con los lineamientos,
procedimientos ¢ instrumentos establecidos.

Vigilar que los servicios asistenciales del institulo tecnoldgico, sean prestados de
conformidad con las normas y lincamientos establecidos.

OMUNICACION
nternas: Director del Instituto Tecnoldgico, Subdirector
Académico, Subdirector  de Servicios
. Administrativos, unidades organicas a su cargo,
personal docente y alumnos.
xternas: Direccién General de Institutos Tecnoldgicos y

organismos plblicos y privados.

'SPECIFICACION DEL PUESTO:

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

acionalidad: Mexicana

xperiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

onocimientos: En administracién general, ciencias de la

educacion, tecnologia industrial, sistemas de
educacion superior y pelitica educativa.

spectos personales: Haberse  distinguido en la  docencia,
investigacion y administracién o divulgacion
cientifica;  sentidc de  responsabilidad;
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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 humanas; y espiritu
de apoyo y colaboracion.

>  IDENTIFICACION

Jombre del puesto: Jefe de Divisién de Planeacion, Programacion
v Presupuestacion

Clave: E - O/40 hrs.
V0. de Plazas: Una

Jbicacion: Subdireccion de Planeacion

tELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato: Subdirector de Planeacidn

ubordinados: Jefes de las oficinas de Desarrollo
Institucional; Programacion y  Ewvaluacién
Presupuestal; de construccién y equipamiento;
analista y secretaria,

'ROPOSITO DEL PUESTO:

levar a cabo las actividades de planeacion, programacién y evaluacion presupuestal, asi
omo de desarrollo institucional y construccion y equipamiento del instituto tecnolégico.

‘UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién superior
tecnoldgica en la regidn.

A ESp,
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Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas del institeto
tecnoldgico que den respuesta a las necesidades detectadas.

Integrar la informacion de las demds areas acerca de la delerminacién de recursos
humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del programa operativo anuat del instituto tecnoloégico.

e . Integrar el programa operativo anual vy el anteproyecto de presupuesto del instituto
tecnoldgico y presentar los resultados al Subdirector de Planeacion para lo
conducente.

Llevar a cabo las acciones de evalvacion programdtico - presupuestal del instituto
tecnolégico y presentar los resultados al Subdirector de Planeacidon para lo
conducente.

A . Llevar a cabo la integracién de la estadistica bdsica del inslituto tecnolégico y
sistemas de informacion.

Etaborar las propuestas de construccion y equipamiento del instituto tecnoldgico y
v presentarlas al subdirector de Planeacion para su aprobacion.

. . Fungir como miembro en ¢l Comité de Planeacion del instituto tecnologico.

‘N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

. Asignar al personal de la Divisién de conformidad con la estructura orgénica y
puestos autorizados.

. Participar en la 1ntegrac;on y funcionamiento del Comité de Planeacién del instituto
tecnolégico.

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

Participar en la integracién de propuestas modificacién de estructura organica y
presentarlas al Subdirector de Planeacion.

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y

produccion del instituto tecnelogico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
Ejercer la docencia frente a grupo en un minima dc cuatro horas - semana - mes, en

N MATERIA DE DOCENCIA:
materias afines a su formacién.
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IN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS;

Difundir entre el personal de la Division las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emitan las autoridades educativas
y la Junta Directiva del Instituto.

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

Proponer la seleccion y contratacién de personal de la Divisién al Subdirector de
Planeacidn.

Presertar al Subdirector de Planeacidn los movimientos e incidencias del personal
académico de la Divisién de conformidad con ios procedimientos establecidos.

P4 Mantener actualizada la plantilla de personal de la Divisidn a su cargo.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

5

Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado de la Divisién conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos,

Solicitar al Subdirector de Planeacién viaticos y pasajes para el personal de la
Divisién cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes,

Presentar al Subdirector de Planeacién la documentacién comprobatoria del gasto de
viaticos asignados al personal de la Divisién de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

‘N  MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS:
. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados de la Division a su

cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector de Planeacidn las solicitudes de construccién y equipamiento

de instalaciones del instituto tecnolégico para su  autorizacién y tramite DE LA HUERTA, JAL.
correspondiente. DIRECCION
GENERAL

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito de
[a Division.
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SECRETARIA DE
EDUCACIGN

EHUCACIH PlBLICK

Proporcionar al Subdirector de Planeacion la adquisicion de bienes muebles,
maieriales y equipo que se requieran en las 4reas de la Division.

OMUNICACION

nterna: Subdirector de  Planeacion; jefes de
departamento y division; jefes de los centros de
computo e informacidén; y perscnal adscrito a
sSu érea.

Jxterna: Direccion general de Insiitutos Tecnol6gicos e

instituciones publicas y privadas que tengan
relacién con el puesto.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulo  profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria,
1
. {acionalidad: Mexicana
Xperiencia: Dos artes en ¢l ejercicio profesional o docente,
‘onocimientos: Plangacion y organizacion; programacién vy

presupuestacion; sistemas de evaluacién;
ciencias de la educacion; y tecnologia acorde
con las especialidades que ofrece el instituto
tecnologico.

.Spectos personales: Sentido de responsabitidad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir ¥ controlar
personal; capacidad para resolver situaciones
confliclivas; facilidad de expresion oral y
escrita; capacidad para  relacionarse; ¥
capacidad para la toma de decisiones.

. ITS DESCENTRALIZADQ
> IDENTIFICACION DE LA HUERTA, JAL.
) DIRECCION
ombre del Puesto: Jefe de 1a Oficina de Desarrotlo Institucional GENERAL

lave: E - 0740 hrs.
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V0. de Plazas: Una

Ibicacién: Division de Planeacion, Programacién y
Presupuestacion

\ LELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato: Jefe de la Division de  Planeacion,
Programacidn y Presupuestacion

ubordinados: No los requiere el puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con el desarrollo y evaluacion institucional, asi como
artictpar en la organizacion y sistemas administrativos del instituto tecnolégico.

L

UNCIONES ESPECIFICAS:

. . Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros. materiales y
servicios, requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe de la Divisidn de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Elaborar el programa operativo anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracidn de! Jefe de la Division de Planeacion, Programacion y

Presupuestacion,

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

Llevar a cabo la elaboracton de los programas de desarrollo institucional, asi.come los
manuales administrativos del instituto tecnologico.

=z Pammpar en la implememacion de los sistemas administrativos que realicen los
=) organos de las oficinas centrales.
Realizar periodicamente el inventario de los planes, proyeclos y programas de
dcsarrollo de ]a zona de influencia del instituio tecnologico.
Llevar a cabe la evaluacién institucional con base en los lineamientos establecidos

por instancias superiores.
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Observar las disposiciones que para el desempefto para su puesto emita la Secretaria
de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con ¢l desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado por la oficina conforme a las normas, lineamientos
y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a la formacién,

2. Ser responsables de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo de
v conformidad con los procedimientes establecidos.

3. Proporcionar en los plazos y términos establecidos la informacion y decumentacién
que le sean requeridos por instancias superiores.

"
1. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias superiores,

. ‘OMUNICACION
iterna: lefe de la Divisién y personal no docente del
instituto tecnolégico.
xterna: Crganismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:
scolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas:  administracién,  sociologia,
pedagogia, economia u otras relacionadas con
el drea,
xperiencia; Un afio en puesto similar.
g]‘ enecimientos: Ciencias de la educacién; administracion
2 general; planeacién; organizacion; sistemas y
¥,

procedimientos; y metodologia de la

investigacién.
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iSpectos personales:

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de andlisis y sintesis sentido de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse,

IDENTIFICACION

>
% lombre del puesto:

Jlave:

Jefe de la oficina de
Evaluacion Presupuestaria

Programacién y

E - 0/40 hrs.

lo. de Plazas: Una

Ibicacién: Division de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacién
ubordinados: No los requiere el puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con la programacion y evaluacion presupuestaria del
wstituto tecnoldgico.

'UNCIONES ESPECIFICAS:

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

Elaborar e integrar el programa operativo anual ¥ el anteproyecto de presupuesto dei
Instituto Tecnoldgico.

Elaborar e integrar la estructura educativa y la evaluacién programatica presupuestal
del instituto tecnologico.

Solicitar e integrar las necesidades que sobre recursos humanos, financieros y
servicios requieren las unidades administrativas del instituto tecnoldgico.

Participar con las areas del instituto tecnologico en el seguimiento y control del
ejercicio def presupuesto.
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SECRETARIA DE
EDUCACKIN

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién piblica.

Apoyar a fas diversas dreas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades

relacionadas con el desempefio de su puesto.
. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme 2 las normas, lineamientos y
\ procedimientos establecidos.
/ . Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
malerias afines a su formacion.
0.  Asumir Ia responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
) 1. Proporcionar en los trminos y plazos establecidos la informacién y documentacion
V que le sean encomendadas por instancias superiores,
2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
. OMUNICACION
nterna: Jefe de la Divisién y personal ne docente del
Instituto Tecnologico.
xterna: Organismos publicos y privados que tengan

relacion con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion, sociologia,
economia, contadurta u otras relacionadas con
el drea.

xperiencia: Un aho en puesto similar.

‘onocimientos: Ciencias de la educacidn; administracion

general, planeacidn; organizacion: sistemas y
procedimientos; ¥y  metodologia de la
investigacidn,
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spectos personales;

> IDENTIFICACION

iombre del puesto:

Tave:
‘0. de Plazas:

‘bicacion:

\ELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato:

Sitame Macionsl de Edecacsdn Super Tecombigiea
‘G 6 @) @) La Huerta

Diercidn General e Educagion Supesoy Teonabigrea. Instituto Teenuligica Superior

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse,

Jefe de la
equipamiento

oficina de Construccion vy

E - 0/40 hrs.
Una

Division de Planeacion,
Presupuestacion

Programacion v

Jefe de la Division de
Programacion y Presupuestacion

Planeacidn,

No los reguiere el puesto

calizar las actividades relacionadas con la construccion y equipamiento del instituto

cholégico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

§ ubordinados:
ROPOSITO DEL PUESTO:
~—
J /

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para ¢l logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe de la Division de
Planeacidn, Programacidn y Presupuestacion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y

someterlos a la consideracion del Jefe de la Division de Plancacién, Programacion y
Presupuestacion.
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Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeiio de su puesto.

Asesorar, integrar v elaborar el anteproyecto de inversién del instituto tecnolégico de
acuerdo a los lineamientos establecidos por instancias superiores.

Revisar, claborar y mantener actualizadas las guias mecanicas, técnicas y relaciones
de equipo, aulas, talleres y laboratorios.

Vigilar ¢l ajuste de la institucion del equipo y maguinaria al programa de inversion y
a las especificactones de calidad y cantidad establecidas e informar de anomalias.

Realizar, con las dreas correspondientes. el seguimiento y control del equipo v
maquinaria que no se usc en el instituto tecnolégico para propiciar  su ransito
interinstitucional.

Verificar que el material y ¢l equipo remitido al inslituto tecnoldgico por diversas
instancias cumpla con las cantidades y caracteristicas solicitadas.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica.

0. Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desemperio de su puesto.

1. Ejercer ¢l presupuesio autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

2. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuairo horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles ¢ inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimienios establecidos.

4, Proporcionar en [os términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que Ic sean requeridos por instancias superiores.

[TS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL,

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores,

DIRECCION
'OMUNICACION GENERAL
iterna: Jefe de la Division y personal no docente del
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ixternas: Organismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

lscolaridad: Titulado en alguna de las siguienies
licenciaturas: administracion, ingenieria,
arquitectura u otras relacionadas con el area.

:Xperiencia: Un afio en puesto similar

“onocimientos: Administracién  general;  construcciéon  y
equipamiento; plancacién, organizacién, y
sistemas y procedimientos,

\spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de eriterio;

capacidad de andlisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse.

> IDENTIFICACION

lombre del puesto: Jefe de la Division de Gestion Tecnologica y
Vinculacion

‘lave: E - 0740 hrs.

‘0. de Plazas: Una

'bicacion: Subdireccién de Planeacion

IELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato: Subdireetor de Planeacion

ubordinados: Jefes de las oficinas de practicas y promocion
profesional; servicio social y Desarrollo

comunitario;  Servicios Externos; Auxiliar
Administralivo; y secretaria.
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

levar a cabe las actividades de gestién tecnoldgica y vinculacion del instituto tecnolégico.

.%/)%

t
¥
v

"UNCIONES ESPECIFICAS

IN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccidn de necesidades de gestidn tecnologica y
vinculacion con el sector productivo.

Determinar objetivos, metas y actividades de la Divisién que den respuestas a las
necesidades detectadas.

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

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto de la Division y presentarlos al Subdirector de Planeacién para lo
conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programética y presupuestal que se realicen
en la Division a su cargo.

Participar en la integracién de la estadisiica y los sistemas de informacion del
instituto tecnoldgico.

'N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracion y funcionamiento del Comité de Gestidn Tecnologica y
Vineulacion del instituto tecnoldgico.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
de la Division y verificar su cumplimiento.

Integrar las unidades de consumo y produccion autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.
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IN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

5

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestitn tecnoldgica y
vinculacién con el sector productivo de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables a este rubro.

Llevar a cabo el intercambio de la informacidn, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacian con otros centros educativos
¥ con los organismos de los sectores piiblicos, social y privado.

Realizar el trémite de registros de propiedad industrial, patentes y certificados de
invencion para su transferencia al sector productive, de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

Elaborar programa de practicas profesionales y servicio social del alumnado del
instituto, asf como de asesorfa tecnolégica.

Fungir como miembro del Comité de Gestion Tecnol6gica y Vinculacion,

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

N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupe un minimo de cuatro horas - semana - mes en
materias afines a su formacién.

‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Aplicar en la Division las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita las autoridades educativas asi como la Junta
Directiva del Instituto.

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

Proponer la seleccién y contratacion de personal de la Divisién al Subdirector de
Planeacidn.

Presentar al Subdirector de Planeacion los movimientos e incidencias del personal
adscrite a la Divisién de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.
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IN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control de! presupuesto asignado a la Division, conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector de Planeacién viaticos y pasajes para el personal de la
Divisién cuando estos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Presentar al Subdirector de Planeacidn la documentacién comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal de la Division de acuerde con los procedimientos
establecidos.

IN  MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

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

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

Proponer al Subdirector de Planeacion la adquisicién de bienes muebles, materiales
¥y equipo que se requiere en las dreas de la Division,

/ SOMUNICACION

’ nterna; Subdireclor de Planeacion y Vinculacion; jefes
de departamento y division; jefes de los centros
de compulo ¢ informacién; personal adscrito a
su drea; personal docente; y alumnos del
instituto tecnoldgico.

xterna: Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos

instituciones puablicas y privadas que iengan
relacion con el puesto,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de

ingenieria.
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acionalidad: Mexicana
xperiencia: Dos afios en el ejercicio profesional ¢ docente.
1
onocimientos: Administracién  general;  ciencias  de  la
Y educacion; vy tecnologia acorde con las
especialidades que ofrece el instituto
tecnoldgico.
spectos personales; Sentide de la respomsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion
oral y escrita; capacidad para relacionarse para
la toma de decisiones.

IDENTIFICACION
ombre del puesto: Jefe de la oficina de Pricticas y Promocion
Profesional
/
/ lave: E - 0/40 hrs.
0. de Plazas: Una
bicacion: Jefe de la Division de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacién.
1bordinados: No los requiere el puesto SonD!
s 1%
ROPOSITO DEL PUESTO: 1 '
salizar las actividades relacionadas con las prdcticas y promocién profesional del ITS DEBCENTRALIZADO
amnado en el instituto tecnoldgico. DE LA HUERTA ;AL
, DIRECCION
UNCIONES ESPECIFICAS: GENER AGLN

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
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¢ la oficina a su cargo v someterla a la consideracién del Jefe de la Divisién de Gestion
Tecnologica y Yinculacion.

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracién del Jefe de la Division de Gestidon Tecnoldgica v

Vinculacion.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administratives en lo
referente at desempefio de su puesto.

Elaborar y desarrollar los programas de estadias técnicas del personal docente en la
industria.

Propiciar ¢l intercambio de experiencias entre la comnunidad escolar y las empresas de
la regidn.

Coordinar los servicios de asesoria externa que proporcione el instituto tecnolégico.

Tramitar las constancias de cumplimiento de las précticas profesionales del instituto
tecnolagico.

Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la regi6n.

Observar las disposiciones que para ef desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Pablica.

Vi 0. Apovar a flas diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, linecamientos y
procedimientos establecidos,

2. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en

materias afines a su formacion.

;‘/ 3, Asumir [a responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la ofictna a su
V cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Proporcionar en los términes y plazos establecidos la informacién y documentacién
que le sean requeridos por instancias superiores.

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
N
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Jefe de la Divisién, personal docente y no
docente y alumnos del instituto tecnoldgico.

Organismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad:

xperiencia;

onocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION

ombre del puesto:

lave:
0. de Plazas:

bicacion:

ELACIONES DE AUTORIDAD

fe Inmediato:

Titulo en alguna de ias siguientes licenciaturas:
administracidn, sociologia, pedagogia u otras
relacionadas con el area.

Un afie en pucsto similar

Ciencias de la educacion: administracion
general; plancacidn, organizacion; sistemas y
procedimientos; y  metodologia de la
investigacion.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad de analisis y sintesis; sentido de la
responsabilidad; y capacidad para relacionarse.

Jefe de la Oficina de Servicio Social y
Desarroiio Comunitario.

E - /40 hrs.
Una

Division de Gestion

Vinculacion.

Tecnoldgica  y

Jefe de la Divisién de Gueslion Tecnoldgica y
Vinculacise.

SCENTRALIZADC

DE LA HUERTA, JAL.

RECCION
ENERAL




St Mol do Edoracin Supre Tecckigca gy |
= 0% D

Eecoiin General de Eourantn Si]pef!]’ Tﬁ:’l}tqca Instituto Teenuldgice Superior
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ubordinados: No los requiere el puesto
'ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con el servicio social del alumnade del instituto
:cnoldgico y el desarrollo de la comunidad.

'UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para ¢l logre de objetivos y metas del programa operativo anual

%;
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe de la Division de
Gestion Tecnologica y Vinculacion,
Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de ka oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe de la Divisién de Gestion Tecnoldgica vy

Vinculacion.

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

Tramitar la documentacién requerida por ef alumnado para realizar el servicio social.

Registrar y controlar a los alumnes que realizan el servicio social, asi como los
reportes que €stos presenten.

l Integrar  y mantener actualizade el directorio de los organismos publicos que
/‘ coadyuven a la realizacion del servicio social.

0{ Propiciar que las actividades del servicie social estén enfocadas a promover el
desarrotlo comunitario de Ja region,

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria Fe
de Educacién Pablica. {1!
Apoyar a las diversas dreas del institute tecnolégico en aquellas actividades g !
, relacionadas con el desempefio de su puesto. ITS DEBCENTRALIZADC
VA _ , _ o DE LA HUERTA, JAL.
Y. Ejercer el presupuesto autorizade a la oficina conforme a las normas, lineamientos y DIRECCIO N
procedimientos establecidos. GENERAL

Ejercer la doceneia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacién.
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Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignades a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y decumentacion
que le sean requeridos por instancias superiores,

. Realzar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
OMUNICACION
iterna: Jefe de la Divisidn, personal docente y no
docente ¥ alumnos del instituto tecnolégico.
‘xterna: Organismos pablicos y privados que tengan

relacion con el puesto.

ESCRIPCION DEL PUESTO:

scolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracién, sociologia
pedagogia u otras relacionadas con el 4rea.

tperiencia; Un afo en puesto similar

onocimientos; Ciencias de la educacién; administracion
general; planeacion; organizacion; sistemas y
procedimientos; vy metodologia de  la
investigacion.

spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad de andlisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

ymbre del puesto: Jefe de la oficina de Servicios Externos

lave: E - 0/40 hrs.
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SECRETAAA DE
EBUCACION

BEEACHIN paRLICA
0. de Plazas: Una

bicacién: Division  de  Gestiébn  Tecnolégica vy
Vinculacion.

ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe inmediato: Jefe de la Divisién de Gestién Techolbgica vy
Vinculacion.,

ibordinados: No los requiere el puesto

ROPOSITO DEL PUESTO:

zalizar las actividades relacionadas con los servicios externos que propercione el instituto
cnolégico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanes, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su carge v someterla a la consideracion del Jefe de la Division de
Gestion Tecnolégica y Vinculacion,

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracidn del Jefe la Division de Gestion Tecneldgica v

Vinculacion.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo

referente al desempefio de su puesto, h,,,-‘_?“
Promover entre los organismos publicos y privados de la regién los cursos de EAS 5
capacitacién y adiestramiento que proporcione el instituto tecnolégico. : 4

P y que prop g ANE
Seleccionar al personal docente que lleve a cabo el disefio, desarrello v la imparticion ITS DESCENTRALIZADO
de los cursos de capacitacién y adiestramiento que ofrezca el instituto tecnolégico. DE LA HUERTA, JAL.

DIRECCION

Elaberar y mantener actualizado ¢l directorio de empresas de la regién factibles de GENERAL

requerir de los servicios externos del instituto tecnol6gice.

Llevar el control de los servicios de asesoria que proporcione el instituto tecnolégico,
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DULATIGH HIBL15H

Vigilar el uso adecuado, conservacién y mantenimiento de las instalaciones y equipo
del instituto tecnologico, utilizados en las actividades de servicios externos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

). Apoyar a las diversas areas del instituto tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto auterizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion

i.  Asumir laresponsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

b, Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
OMUNICACION
iterna: Jefe la Division, personal docente y no docente
y alumnos del instituto tecnologico.
(terna: Organismos pOblicos y privados que tengan

refacion con el puesto,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titulado en
licenciaturas:

siguientes
sociolopia,

alguna de las
administracidn,
pedagogia u otras relacionadas con el area.

scolaridad:

tperiencia: Un afo en puesto similar
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SECRETARIA DE
EDUCACION

‘onocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION

ombre del puesto:

lave:
0. de Plazas:

bicacion:

.ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe inmediato:

ubordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:
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Ciencias de la Educacién, administracién
general; planeacién, organizacion; sistemas y
procedimientos; vy metodologia de la
investigacion.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad de andlisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse,

Jefe del Departamento de Comunicacion y
Difusion

E - 0/40 hrs,
Una

Subdireccion de Planeacion y Vinculacion,

Subdirector de Planeacion y Vinculacién

Jefes de las oficinas de difusion escrita;
difusion  audiovisual, editorial; auxiliares
administrativos; fotografo v secretaria.

levar & cabo las actividades de comunicacion, relaciones publicas, de difusidn escrita,
idiovisual y de tipo editorial del instituto tecnoldgico.

UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

B,
oo

b I3
P .1
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Programar tas actividades de comunicacidn y difusion del instituto tecnologico.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las
necesidades de comunicacion y difusion del instituto tecnoldgico.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
¢l logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su

cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programdtica y presupuestal que se realicen
en gl departamento a su cargo.

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

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del institito tecnologico.

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo LEditorial del instituto
Tecnologico.

Difundir  los manuales administrativos que regulen el funcionamiento del
departamento y verificar su cumplimiento.

Participar en la integracion de las unidades de consumo y produccion autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en valor aplicables para este rubro.

Representar al director del instituto tecnoldgico en los actos y comisiones oficiales
que le encomiende.

N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Promover y difundir el intercambio de informacién, asislencia téenica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos ¥ comercializacién con otros centros educativos
y con los organismos de los sectores publicos social y privado.

Participar con las drcas correspondientes en el trdmite de registros de propicdad

industrial, patentes y certificados de invencién para su transferencia al scctor
productivo, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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SECRETAREA DE
EDYCACION

. Participar con las dreas correspondientes en la elaboracion de programas de praclicas
profesionales y servicio social del alumnado del instituto tecnolégico, asi como de
\ asesoria tecnologica.

iN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Elaborar los programas de actividades de comunicacion y difusion del instituto
tecnoldgico,

[

Coordinar la atencion de visitantes al instituto tecnoldgico y proporcionarles la
informacion respectiva.

Desarrollar las actividades tendientes a promover y difundir de manera escrita,
audiovisual y edilorial las politicas, objetivos y productivos académicas del instilute
tecnologico.

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television, circulares y folletos de
informacidén relacionados con las actividades desarrolladas dentro vy fuera del
instituto.

. N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes. en
materias afines a su formacién,

‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

/ . Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las autoridades educativas asi como la Junta
Directiva del Instituto.

Asignar al personal de! departamento de conformidad con la estructura ocupacional
v los perfiles de puesto autorizados.

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

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

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo
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i.  Apoyar a las dreas del instituto tecnologico en la impresion de periodicos, [olletos,
boletines, revistas, trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean requeridos para
et logro de objetivos del proceso educativo.

; . Difundir actos soctales, civicos y culturales entre el personat del instituto teenologieo
para promover [a integracion del mismo.

ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS:

N MATERIA DE

. Participar en ¢l cjercicio y control del presupucsto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

. Solicitar al Subdirector de Planeaeidn, viiticos y pasajes para el personal del

departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos

correspondientes.

Presentar al Subdirector de Planeacion la documentacion comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

'N MATERIA DE ADMINISTRACION DE
AATERIALES Y SERVICIOS:

RECURSOS

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

Otorgar visto bueno a las solicitudes de materiat requerido por el personal adscrito al
departamento a su cargo.

Proponer al Subdirector de Planeacién [a adquisicidén de bienes muebles, matcriales
y equipo que se requicren en las dreas del departamento.

! "OMUNICACION
1terna: Subdirector  de  Planeacién;  jefes de
departamento y division; jefes de los centros de
computo ¢ informacion; personal adscrito a su
drea; personal docente; y alumnos del instiluto

tecnologico.
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Direccion General de Institutos Tecnologicos e
instituciones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad:

lacionalidad:
.Xperiencia:

‘onocimientos:

Spectos personales:

> IDENTIFICACION
ombre del puesto:

lave:

0. de Plazas:

bicacién:

-ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe Inmediato;

abordinados:

R T T L T Y B A F B Y e

Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenierfa.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Administracion  general; ciencias de la
cducacién; técnicas de redaccion vy estilo,
medios de comunicacion; y tecnologia acorde
con las especialidades que ofrece el instituto
tecnologico.

Sentido de responsabilidad; inictativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para resolver situaciones
conilictivas; facilidad de expresion oral vy

escrita; capacidad para relacionarse; capacidad
para la toma de decisiones.

Jefe de la Oficina de Difusion Escrita
E - 0/40 hrs.
Una

Departamento de Comunicacién y Difusion

Jefe del Departamento de Comunicacién y
Difusién
No los requiere el puesto
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con la difusién escrita del instituto tecnolégico.

‘UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacidn de necesidades de recurses humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operative anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del Departamento de
Comunicacion y Difusion.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterios a la consideracion del fefe del Departamento de Comunicacion y Difusién.

Observar los lincamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeiio de su puesta,

Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios de
comunicacidn regionales y estatales.

Organizar la elaboracién de la memoria periodistica del instituto tecnolégico.

/ Llevar scguimiento y control de la impresidn de periédicos, tfolletos, boletines,

e

TN

revistas, trabajos cientificos, culturales, aristicos, y en general, material que se
requiera para el logro de los obfetivos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Piblica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefic de su puesto.

Ejercer e} presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimicntos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana -mes, en
materias afines a su formacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
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2. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

[

superiores.

'OMUNICACION

terna.;

xterna:

scolaridad:

«periencia:

nocimicntos:

i
e

spectos personales:

IDENTIFICACION

ombre del puesto:
ave:
2. de Plazas:

Sicacién:

ELACIONES DE AUTORIDAD
< s Abrimsuesd ot bzl v P peanes kel iskizie dor
Y%

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

Jefe del departamento y personal docente y no
docente del instituto tecnolégico.

Organismos puiblicos y privados que tengan
relacion con el puesto.,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Titulado en alguna de las
licenciaturas: administracion, sociologia,
ciencias de la comunicacién u  otras
relacionadas con el drea.

siguientes

Un afio en puesto similar

Ciencias de la comunicacidon; administracion
general; planeacion; organizacién; sistemas y
procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

Iniciativa y dinamisme; madurez de criterio,

capacidad de andlisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse.

Jefe de la oficina de Difusién Audiovisual
E - 0/40 hrs.
Una

Departamento de Comunicacion y Difusion
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efe inmediato: Jefe del Departamento de Comunicacion vy
Difusidn
ubordinados: No los requiere ¢l puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:
ealizar las actividades relaclonadas con la difusion audiovisual del instituto tecnolégico.

"UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para ¢l logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo v someterla a la consideracion del Jefe del Departamento de
Comunicacion y Difusion.

Elahorar el programa operativo anual v el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Comunicacion y Difusion.

. Observar los lincamientos cstablecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeito de su puesto.

Propiciar y mantener una adecuada relacion con los representantes de los medios de
comunicacion regionales.

Apoyar a las diversas dreas dcl instituto tecnologico en la elaboracion del material
audiovisual que se requiere para reforzar la funcion de docencia, investigacion y
vinculacion.

N

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica.

. —

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer en presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y

%’ procedimientos establecidos.

ITS DESCENTRALIZADO

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuairo horas - semana - mes, €n DE LA|HUERTA, JAL.
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). Asumir la responsabitidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Diseceif oreral o6 Eucande Supedor Teonaitgia. Enstituts Teenuldggicn Superior

Proporcionar en los términos y plazos establecidos informacion y documentacion que
te sean requeridos por instancias superiores.

 Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

\ superiores.
OMUNICACION
terna: Jefe del departamento v personal docente y no
docente del instituto tecnolégico.
{erna: Organismos puablicos v privados que tengan

relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

. icolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas:  administracion,  sociologia,
ciencias de la comunicacién u  ofras
relacionadas con el drea.

(periencia: Un afio en puesto similar

/ ynocimientos: Ciencias de la comunicacidn; administracién
general; planeacion; organizacion, sistemas y
’ﬁ procedimientos; y  metodologia de la

investigacion.

spectos personates: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; £
capacidad de andlisis v sintesis; sentido de a
responsabilidad; y capacidad para relacionarse. Qﬁk :

~ ITS DESQENTRALIZADO
\ IDENTIFICACION DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCION
>mbre del puesto: Jefe de la Oficina de Editorial GENERAL
lave: E - 0/40 hrs.
Y , 4
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No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Comunicacion y Difusion

RELACIONES DE AUTORIDAD

lefe inmediato: Jefe del Departamento de Comunicacién y

Difusion
>ROPOSITO DEL PUESTO:

Lealizar las actividades rclacionadas con la obra editorial del instituto tecnolégico.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del Departamento de
Comunicacion y Difusién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Comunicacién Difusion.

Observar los lincamientos establecidos en los manuales administratives en lo
referente al desempefio de su puesto.

Efectuar la composicion y formacion de las publicaciones que edite el institute
tecnologico.

Proporcionar el servicio de mimeografia y folocopiado en el instituto tecnologico.

Distribuir las publicaciones ediladas por el instituto tecnolégice conforme a los
lincamientos establecidos.

Observar las diversas éareas del instituto tecnelogico en aquellas actividades
relacionadas con ¢l desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizade a la oficina conforme a las normas, y

procedimientos establecidos.
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Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion

0. Asumir la responsabilidad de bienes muebles € inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Proporcionar en los términos v plazos establecidos la informacioén y documentacién
que le sean requeridos por instancias superiores.

2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores,
"OMUNICACION
nterna: Jefe del departamento v personal docente v no
docente del instituto tecnoldgico.
Xxterna: Organismos putblicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion, sociclogia,
ciencias de la comunicacidn u otras
relacionadas con el area.

Xperiencia: Un afio en puesto similar
‘onocimientos: Ciencias de la Comunicacién; administracion
general, plancacién organizacion; sistemas y

procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

.spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; | e
capacidad de analisis y sintesis; sentido de % . ¥
responsabilidad; y capacidad para relacionarse. O
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ombre del puesto:

lave:
o. de Plazas:

bicacién:

ELACIONES DE AUTORIDAD

fe inmediato:

1bordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:

Sistema Haciona! da Educacin Superi Tecokgica h

‘ )\d}\\d-j)\\d')) Lfi La Huerta

Direcrin General 65 Edkcaciin Supenor Tecankigea nstituta Teonulgico Superuar
Jefe  del departamento  de  Actividades

Extraescolares
E - 0/40 hrs.
Una

Subdireccion de Planeacidn y Vinculacion

Subdirector de Planeacién y Vinculacién

Jefes de las oficinas de promocién cultural,
promocion deportiva; auxiliar administrativo; y
sccretaria.

evar a cabo las actividades de promocidn cultural y deportiva del instituto tecnoldgico.

UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién en la

regién.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las

necesidades detectadas,

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servieios requeridos para
el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamento a su

cargo.

Participar ¢n las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen

en el departamento a su cargo.

Parlicipar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del

instituto tecnologico.
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Fungir como miembro del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.
IN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamenio de conformidad con la estructura orgénica y
puestos autorizados.

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité de Gestion tecnologica y
Vinculacidn del instituto tecnologice y fungir como miembro del mismo.

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

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

N MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Elaborar los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas del instituto
tecnoldgico,

. . Participar en la integracién de equipos depertivos y grupos culturales que representen
al instituto en eventos regionales, estatales ¥ nacionales.

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

. Organizar programas orientados al estudio, conservacion y expresion de las artes,
v artesantas tradicionales, danzas, mdsica, costumbres y espectaculos populares.

‘N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia (rente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, ¢n
materias afines a su formacion.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentartas que en
materia de recursos humanos emita la Sceretaria de Educacion Pablica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puesto autorizados.
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Proponer la seleccion y contratacién de personal del depariamento al Subdircctor de
Planeacién.

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

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme alas normas, lineamientos y procedimientos cstablecidos.

Solicitar al Subdirector de Planeacion vidticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes

Presentar al subdirector de Planeacion, la documentacion comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal del departamento de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

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

Otorga visto bueno a las solicitudes de material requerido por €l persenal adscrito al
departamento.

Proponer al Subdirector de Planeacion, la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requicren en el departamento,

OMUNICACION

kerna: Subdircctor de Plancacion y Vinculacidn, jefes
del departamento y division; jefes de los
centros de computo ¢ informacitn; personal
adscrito a su drea; persenal docente; y alumnos
del instituto tecnologico.

Iterna: Direccion General de Insiitutos Tecnoldgicos e

Instituciones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.
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SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

\ scolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

acionalidad: Mexicana
xperiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente,

onocimientos: Administracién general; cultural y deporte;
trabajo social; ambites sociales y de la
comunidad; medidas de higiene vy salud; y
técnicas de dindmica grupal.

spectos personales: Creatividad; iniciativa y dinamismo; madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para tomar decisiones,
seriedad y discrecidn; y disposicidon para
. relacionarse con los demds.

IDENTIFICACION
ombre del puesto: Jefe de la Oficina de Promocion Culturat
lave: E - 0/40 hrs.
0. de Plazas: Una
bicacion: Departamento de Actividades Extraescolares

da P

ELACIONES DE AUTORIDAD

sfe inmediato: lefe del Departamento de Actividades ITS DE?CENTRALIZADO
Extracscolares DELQA HUERTA, JAL
DIRECcCiION
GENERAL
ubordinados: Promoteres Culturales
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con la promocion cultural ¥ artistica en el instituto
:cnologico.

'UNCIONES ESPECIFICAS:

) 3&}%})@) ("’ La Huerta
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Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del Departamento de
Actividades Extraescolares.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares.

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

Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades culturales y
artisticas.

Proponer la realizacion de eventos culturales y artisticos entre el instituto tecnolégico
y ofras instituciones de la region.

Realizar los tramites necesarios para la transportacidn de grupos culturales y artisticos
a los lugares a donde se verifiguen los eventos en que participe el instituto

tecnoldgico.

Programar y controlar el uso adecuado de instalaciones vy equipo en los eventos
culturales y artisticos del instituto tecnologico.

Elaborar la memoria de actividades artisticas y culturales del instituto tecnolégico.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretarfa
de Edueacidn Publica.

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relactonadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el puesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lincamientos y
procedimientos establecidos.
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Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes en
materias afines a su formacidn.

Dyercitn General de Edtackin Superitr Teergigea Frotitutor Feumalégive Superiar

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporeionar en los términos y plazos establecides la informacidn y documentacién
que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
OMUNICACION
terna: _ Jefe del departamento, personal docente y no
docente y alumnos del instituto tecnolégico.
iterna; Organismos puablicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

seolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
ficenciaturas: administracion, pedagogia,
sociologia u otras relacionadas con el drea,

iperiencia: Un afto en puesto similar

pnocimientos: Ciencias de la educacidén; administracion
general; planeacion; organizacién; sistemas y
procedimientos; y  metodologia de la
investigacion.

spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad de andlisis v sintesis; sentide de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION
ombre del puesto: Jefe de la Oficina de Promocion Deportiva
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ave: E - 0/40 hrs.
b. de Plazas: Una
bicacion: Departamento de Actividades Extraescolares

ELACIONES DE AUTORIDAD

fe inmediato: Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares

{bordinados: Promotores Deportivos
ROPOSITO DEL PUESTO:
lalizar las actividades relacionadas con la promocién deportiva en el instituto
tnoldgico.
. UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, maleriales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo v someterla a la consideracidn del Jefe del Departamento de
Actividades de Extraescolares.

Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Actividades

e

Extraescolares.
. Observar los lineamicntos ecstablecidos en los manuales administrativos en lo ,\3“‘905»;@_*
referente al desempefio de su puesto. F[EEEEN S,
i o ( w2
. . o . . ¢ SNt N 1
Promover y coordinar los eventos deportivos entre el instituto tecnologico y otras 3 i&p‘g'

estado fisico y funcional.

instituciones de la region. ,
. Controlar y evaluar la instruccién deportiva del alumnado del instituto techolégico. ITS DESCENTRALIZADG
DELA HUERTA, JAL.
J DIRECCION
¢ Vigilar y controlar el equipo y las instalaciones a su cargo se mantengan en buen GEINERA L
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Realizar los trdmites necesarios para la transportacion de grupos deportives a los
lugares donde se verifiquen los eventos en que participe el instituto tecnolégico.

Elaborar la memoria de actividades deportivas del instituto tecnoldgico.

', Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

0. Apoyar a las diversas areas del instituto tecnologico en  aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

1. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos v
procedimientos establecidos.

:1
2. Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas -semana - mes, en
materias afines a su formacion.
4 .
3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
{ cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
) 4. Proporciona en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
. que le sean requeridos por instancia superiores,
5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.

*OMUNICACION

aterna: Jefe del departamento, personal docente y no

docente y alumnos del instituto tecnoldgicao,
Xterna: Organismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUEST(Q:
scolaridad: Titulado en  alguna de las siguientes
licenciaturas: educacion fisica, administracion,
pedagogia, sociologia u otras relacionadas con
el drea.

Xperiencia: Un afio en puesto similar

‘onocimientos: Ciencia de la educacion; administracién
general; planeacion; organizacion; sistemas y
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/pectos personales:

i TDENTIFICACION

Mmbre del Puesto:

Qve:

M. de Plazas:

licacion:

ELACIONES DE AUTORIDAD
Je inmediato:

Sordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:

Sistea Mackonat de Educacide Sperior Teenokigica -3"‘"‘)
oS D
) 3\-}\3;)\‘-'}) L_—-‘ La Huerta

Dreetion Generai 02 Educacion Supercr Tecnkied  Iestinuto Teenuldgico Superior

procedimientos; y  metodologia de ia
investigacion.

Iniciativa ¥ dinamismo; madurez de criterio;

capacidad de andlisis y sintesis; sentide de
responsabilidad; y capacidad para relacionarse,

Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
E - 0/40 hrs.
Una

Subdireccion de Planeacion.

Subdirector de Plancacion.

Jefes de las oficinas de control escolar;
servicios estudiantiles; auxiliares
administrativos; médico escolar; y secretaria.

Lvar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantes y el control escolar det Instituto

Tnolégico.

UINCIONES ESPECIFICAS

K MATERIA DE PLANEACION:

I Determinar necesidades de servicios a estudiantes y de control escolar en el instituto

tecnologico.

2 Determinar objetivos, metas y actividades de! departamento que den respuesta a las

necesidades delectadas.
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z Determmar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios requeridos para
el logro de los objetivos ¥ melas del programa operativo anual del departamento a su
cargo,

¢ Coordinar la integracién del programa operativo anual y el anfeproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al Subdirector de Planeacion para lo

conducente,

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

¢ Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
Instituto Tecnoldgico,

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

i Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgénica y
puestos autorizados.

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

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

N MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

Integrar la informacién y documentacion requerida para el registro y certificacion del
alumno.

Organizar y controlar ¢l proceso de inseripcion y reinscripeidn en el instituto
tecnolégico.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacién, certificacion, convalidacion,
revision, revalidacién equivalencia y regularizacién de estudios que se generen en el

instituto tecnoldgico

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

Controlar €] tramite y expedicién de constancias y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.
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K MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

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

. 2  Coordinar la orientacién e informacion a estudiantes acerca del tramite de contirol
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 requiere, asi como la inscripcién al régimen facultativo del
LM.S.S.

4  Organizar y controlar ¢l funcionamiento de la bolsa de trabajo para los alumnos y
egresados del instituto tecnologico.

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

6 Entregar a los egresados titulo y cédula profesional recibidos de la Direccion General
de Institutos Tecnoldgicos.

. N MATERIA DE DOCENCIA:

1 Ejercer la docencia frente a grupo en minime de cuatro horas - semana -mes, en
materias afines a su formacion.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

r

‘ 1 Aplicar en ¢l departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en

/ materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Pablica.

/

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

3 Proponer la seleccién y contratacién de personal del departamento al Subdirector de
Planeacidn.

4 Presentar al Subdirector de Planeaciéon los movimientos ¢ incidencias del personal

/ adscrito al departamento de conformidad con los procedimientos establecidos.
5 Mantener actualizada la ptantilla de personal del departamento a su cargo. ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCION
N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS GENERAL
FINANCIEROS:
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. Participar en el ejercicic y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

3. Presentar al Subdirector de Planeacién la documentacion comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal del departamento de acuerde con los procedimientos
establecidos.

E MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Participar en ¢l control de bienes muebles ¢ 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 la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieren en las dreas del departamento,

OMUNICACION

Ierna: Subdirector de  Planeacién; jefes de
departamento y division; jefes de los centros de
cémputo e informacion, personal adscrito a su
drea; y personal docente y alumnos del instituto
tecnoldgico.

Eerna: Direccidn General de Institutos Tecnolégicos ¢
instituciones publicas y privadas que tengan SNIDOS ay,
retacion con el puesto, %
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iscolaridad;

vacionalidad:
ixperiencia:

-ongcimientos:

\spectos personales:

IDENTIFICACION

{ombre del puesto:
‘lave:
[o. de Plazas:

‘bicacion:

ELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato:

ubordinados:

'ROPOSITO DEL PUESTO:
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Titule  prolesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana

Dos arios en el ejercicio profesional o docente.
Administracién  general, ciencias de la
educacion, administracion educativa,
planeacion educativa, pedagogia y psicologia.
Sentide de responsabilidad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para lomar decisiones;
capacidad para resolver situaciones

conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse.

Jefe de la Oficina de Control Escolar
P-39
Una

Departamento de Servicios Escolares

Jefe de Departamento de Servicios Escolares

No los requiere el puesto

calizar las actividades relacionadas con ¢l control escolar en el instituto tecnoldgico.

111
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Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion det Jefe de Departamento
de Servicios Escolares.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

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

Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con los requisitos establecidos
para su inscripeion.

Integrar y controlar os expedientes de los alumnos del instituto tecnoldgico.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultado de
procedimientos de control escolar.

Elaborar y proporcionar la informacion relativa al registro y control escolar en los
€rminos v calendarios establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnologicos.

Observar las disposiciones que para ¢l desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

Apoyar a la diversas dreas del instituto tecnolégice en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos v plazos establecidos la informacidn y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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Jefe del departamento, personal docente ¥ no
docente y alumnos del instituto tecnolégico.

Organismoes publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

FPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Eolaridad:

Ereriencia:

Crocimientos;

Asectos personales:

>  IDENTIFICACION

Nnbre del puesto
Cve:
N de Plazas:

Ucacion:

RLACIONES DE AUTORIDAD

Je inmediato:

Srordinados:

Tt et

Pasante o titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion, sociologis,
pedagogia u otras relacionadas con el drea.

Un afio en puesto similar

Administracidn general; organizacién y control
de datos; manejo de estadistica; y manejo de
planes y programas de estudio.

Iniciativa y dinamismo; madurez de ¢riterio;
capacidad para tomar decisiones; capacidad

para refacionarse; honestidad y discrecion; y
sentido de responsabilidad,

Jefe de la Oficina de Servicios Estudiantiles
P-39
Una

Departamento de Servicios Escolares.

Jefe dei Departamente de Servicios Escolares

No los requiere el puesto
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

«ealizar las actividades rclacionadas con los servicios estudiantiles.

'UNCIONES ESPECIFICAS:
. i i s i ieros, iales,
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del Departamento de

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales, y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual

Servicios Escolares.

Elaborar ¢l programa operative anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

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

Promover el otorgamiento de becas por instituciones publicas y privadas de la regidn.

Proporcionar al alumno orientacion profesional psicolégica cuando éste asi lo
requiera.

Promover la obtencién de becas y orientar a los aspirantes a becarios sobre los
requisitos y obligaciones para el otorgamiento de éstas.

Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer ¢l presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles ¢ inmuebles asignados a la eficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos v plazos establecidos la informacidn y documentacion
que le sean conferidos con los procedimientos establecidos.

Realizar todas aqucllas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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OMUNICACION
Ierna: Jefe del departamento, personal docente y no
docente y alumnos del instituto tecnoldgico,
Eerna: Organismos publicos y privados que tengan

relacion con el puesto.

EPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Eolaridad: Pasante o titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracién, sociologia,
pedagogia u otras relacionadas con el drea,

Ereriencia: Un afio en puesto similar

Ciocimientos: Administracidn general; organismos y control
de datos; manejo de estadistica; y manejo de
planes y programas de estudio.

Asectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse;, honestidad v discrecién; y
sentido de responsabilidad.

> IDENTIFICACION

Nnbre del puesto: Jefe del Centro de Informacién
Cve: E - 0440 hrs.
N de Plazas: Subdireccién de Planeacion

RILACIONES DE AUTORIDAD

Je inmediato: Subdirector de Planeacion

Srordinados: lefes de las oficinas de organizacion
bibliografica; servicios a usuarios; servicios
especializados;  auxiliar  administrativo; vy
secretaria,
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SECRETAZIA DE
, ECUCACION

REC T

'ROPOSITO DEL PUESTO:

levar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de documentos impresos y
udiovisuales.

"UNCIONES ESPECIFICAS

‘N MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de servicios bibliotecarios, de
catalogacién y archivos de documentos en el instituto tecneologico. ‘

Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de Informacién que den
respuesta a las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del Centro de
Informacién.

Participar en acciones de evaluacién programética y presupuestal que se realicen en el
Centro de Informacién,

Participar en la intepracién de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
Instituto Tecnolégico.

Elaborar propuestas de ampliacion y equipamiento del Centro de Informacion y
presupuestarlas al Subdirector de Planeacién para su atencién.

‘N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Centro de Informacién de conformidad con la estructura
orgdnica y puestos autorizados.

Aplicar los manuales administratlivos que regulen fa organizacién y funcionamienio
del Centro de Informacidn y verificar su cumplimiento.

Coordinar la integracién de los centros de informacién de conformidad con las
normas vy lineamientos establecidos.

'N MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA:

Coordinar las actividades de organizacion bibliografica, servicios a usuarios y
servicios especializados.
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Implantar ¥y mantener actualizados los sistemas de catalogacian, clasificacion,
asignacion de encabezamientos de materia y notacion interna, conforme a las normas
y lineamientos establecidos,

Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para difundir la
informacién de los acervos existentes en el Centro de Informacion.

Participar en la red bibliotecaria del Sisterna Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de Informacion y
someterlas a |la consideracion de la Subdireccion de Planeacion.

Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que generen,
distribuyan y difundan informacidn cientifica y tecnolégica,

‘N MATERIA DE DOCENCIA

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semanas-mes, en
materias afines a su formacion.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Aplicar en el Centro de Informacion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacidn
Piblica.

Asignar al personal del Centro de Informacion de conformidad con la estruciura
acupacional y los perfiles de puesto autorizados.

Proponer la seleccién y contratacion de personal del Centro de Informacion al
Subdirector de Planeacion,

Presentar al Subdirector de Planeacitn los movimientos e incidencias del personal
adscrite al Centro de Informacidén de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro de Informacién.
Atender las necesidades de capacitacion del personal administrativo, téenico y manual

adscrito al Centro de Informacién de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.
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N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS

1 Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al Centro de Informacion
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos estabiecidos.

2 Solicitar al Subdirector de Planeacion, viaticos y pasajes para el personal del Centro
de Informacién cuando éstos sean requerides de conformidad con los procedimientos
correspondientes,

3 Presentar al Subdirector de Planeacion la documentacion comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal del Centro de Informacion de acuerds con los
procedimientos establecidos.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
IATERIALES Y SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles ¢ inmuebles asignados al Centro de
Informacion a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién las selicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite correspondiente.

Otorgar el visto bueno a las selicitudes de material requeride por el personal adscrito
al Centro de Informacion.

Proponer al Subdirector de Planeacion la adquisicion de bienes muebles, materiates y
equipo que se requieren en las dreas det Centro de Informacion.

OMUNICACION

iterna: Subdirector de  Planeacion; jefes de
departamento y division; jefe del centro de
computo; personal adscrito a su éarea; personat
docente; y alumnos del instituto tecnolégico.

xterna; Direccion General de Institutos Tecnoldgicos €

instituciones publicas y privadas que tengan
relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DE PUESTO:
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scolaridad:

acionalidad:
xperiencia:

onocimientos:

spectos personales:

- IDENTIFICACION
~ ombre del Puesto:
lave:

0. de Plazas:

bicacién:

ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe inmediato:

1bordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:

Sistama Nacwonal dp Edusacion Stpedor Tervokiaea g"‘)
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Disentitn Genetai e Educaiin Supedor Teonckigs  fantituto Teenulégico Superior

Titulo profesional de licenciatura,
preferentemente en cualguiera de las ramas de
la ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio profesional ¢ docente,

Administracion general; sistema de
clasificaciéon vy  control  de  material
bibliografico; técnicas de comunicacién; vy
archivonomia

Inictativa y  dinamismo; sentido  de
responsabilidad y disciplina; seriedad en su
trato con alumnos y maestros; sentido del
orden; capacidad para dirigir y controlar
personal; y habilidad para orientar sobre
material bibliogréafico.

Jefe de la Oficina de Organizacion
Bibliografica

E-0/40 hrs.
Una

Centro de informacion

Jefe del Centro de Informacion

No los requiere el puesto

zalizar las actividades relacionadas con organizacion bibliograficas del instituto

cnoldgico.
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FNCIONES ESPECIFICAS:

1 Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales v
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe del Centro de
Informacion,

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto del presupuesto de la oficina
v someterlos a la consideracion del Jefe del Centro de Informacion.

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

4 Elaborar vy mantener actualizado la relacién de publicaciones y catdlogos
bibliograficos del instituto tecnoldgico.

5 Seleccionar y tramitar la adquisicion de material bibliografico del instituto

tecnoldgico.

6 Instrumentar acciones para incrementar el acervo bibliogréfico del instituto
tecnoldgico.

7 Establecer y mantener relaciones de intercambio con las fuentes que difunden
informacion de interés para los investigadores, personal docente y alumnado.

8§ Desarrollar cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y técnicas de
investigacion bibliografica.

9  Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica.

1 Apoyar a las diversas dareas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
/ procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

1 Asumir la responsabilidad de bienes muebles asignados a la oficina a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.
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1. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
'OMUNICACION
iterna: Jefe del Centro de Informacién, personal
decente y no docente y alumnos del instituto
tecnoldgico.
xterna; Organismos publicos y privados que tengan

relacion con el puesto,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulade en alguna de las siguientes
licenciaturas: biblioteconomia, informatica,
administracién  u otras relacionadas con el
area.

xperiencia: Un afio en puesto similar

‘onocimientos: Biblioteconomia; sistemas de clasificacion;

catalogacién y  registro  de  material
bibliografico; archivonomia; e informaética.

Iniciativa v dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relactonarse; y sentido de responsabilidad.

spectos personrales:

> IDENTIFICACION

ombre del puesto: Jefe de la Oficina de Servicios a Usuarios
lave: E-0/40 hrs,

o de Plazas; Una

ITS 1
DH

]

'.ﬁ‘»'. ﬁ .
DESCENTRALIZADC
LA HUERTA, JAL,
 IRECCION
GENERAL




evauin L
DEGELISH P KLIGA

bicacién:

Siteme Hacions! 6 Educarion Superis Tarokigiea
000

Daeacién General e Educacion Superor Teenokigea

SECRETARIA DE
EDUCACION

Centro de Informacion

ELACIONES DE AUTORIDAD

ife Inmediato:

1bordinados:

Jefe del Centro de Informacion

No las requiere ¢l puesto

La Hueria

Institute Teenulbgivo Superior

ROPOSITO DEL PUESTO:

zalizar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios a usuarios del Centro de
formacion del instituto tecnologico.

UNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales v
servicios requeridos para el logro de objetivos ¥ metas del programa operativo anual
de la oficina a su carge y someterla a la consideracion del Jefe del Centro de
Informacion.

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Centro de Informacion.

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

Evaluar periddicamente los servicios de informacién y el caso de desviaciones
proponer medidas orientadas a su mejoramiento.

Elaborar, difundir y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interior del Centro de
Informacion.

Difundir la informacidn mas relevante y actual entre la comunidad tecnologica.

Promover cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y técnicas de
investigacion bibliografica.

Aplicar métodos para conocer las necesidades de informacion del personal docente y
de investigadores para el desarrotlo de sus proyectos.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio al usuaric y someterlas a la
consideracion del Jefe del Centro de Informacion.
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0. Observar las disposiciones que para el desempefo de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

1. Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempeiio de su puesto.

2. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

3. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su puesto.

4, Asumir la responsabilidad de bicnes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

/
%
% 5. Proporcionar en tos términos y plazos establecidos la informacion y decumentacion

que le sean requeridos por instancias superiores.

6. Realizar todas aquellas actividades

superiores.

‘OMUNICACION

aterna:
xterna:
—
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gue le sean encomendadas por instancias

Jefe del Centro de Informacion, personal
docente y no docente y alumnos del instituto
teenclégico.

Organismos publicos y privados que tengan
relacion con ¢l puesto.

ITS DH SCENTRALIZADC
SPECIFICACIONES DEL PUESTO: DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCIO N
scolaridad: Tiwlado en alguna de las siguientes GENERAL
licenciaturas: biblioteconomia, Informdtica,

xperiencia;

administracién u otras relacionadas con ¢l area.

Un afio en puesto similar




®

lave:
. 0. de Plaza:

SERELASIA DE
EDUCACION

LCGNETARTA DR
IPULACLAON POBLILA

‘onocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION

ombre del Puesto:

hicacion;
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Biblioteconomia; sistemas de <lasificacion;
catalogacion  y  registro  de  material
bibliogréfico; archivonomia; e informética.

Iniciativa y dinamismo;, madurez de criterio;

capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse; y sentido de responsabilidad.

Jefe de 1a Oficina de Servicios Especializados
E - 0/40 hrs.

Una

Centro de Informacian

ELACIONES DE AUTORIDAD

fe [Inmediato: Jefe del Centro de Informacion

ibordinados: No los requiere el puesto

ROPOSITO DEL PUESTO:

zalizar las actividades rclacionadas con la prestacion servicios especializados gue
oporcione el Centro de Informacién a usuarios del instituto tecnologico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Elabora relacién de necesidades de recursos humanos, tinancieros, materiales y
servicios requeridos para e logro de objetivos y metas del programa operative anual
de la oficina a su cargo y someteria a la consideracién del jefe del Centro de
informacion.

Elaborar ¢l programa operativo anual y e} anteproyecto de presupueste de la oficina y
someterlos a la consideracian det Jefe del Centro de Informacién.
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poucAciGy phgLica

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

Desarrollar e implementar programas para establecer y ampliar la red de conexiones
con sistema de informacién nacionales y extranjeras.

Promover los servicios especializados entre el personal docente, investigadores y
\ comunidad escolar,

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio especializado y someterlo a la
consideracién del Jefe del Centro d¢ Informacidn.

Elaborar, difundir y vigilar ¢l reglamento de servicios especializados de! Centro de
Informacion.

Observar las disposiciones que para ¢l desempefic de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Apoyar a las diversas 4reas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto,

. 0. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

1. Ejercer la docencia frente a grupo €n un minimo de coatre horas - semana - mes, en
materias afines a su formacién,

2. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

43S Fsp
) 2 *)

4. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores. - ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
*OMUNICACION DIRECCION
GENERAL
terna: Jefe del Centro de Informacitn, personal

docente y no docente y alumnos del instituto
tecnoldgico.
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iXterna: Organismos pablicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

P iSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

oY o .scolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: Biblioteconomia, informatica,
administracién u otras relacionados con el area.

xperiencia: Un afio en puesto similar,

‘onocimientos: Biblioteconomia; sistemas de clasificacion;
catalogacion y  registro de  material
bibliogréfico; archivonomiz; e informética.

\spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio,
capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse; y sentido de responsabilidad.

>  IDENTIFICACION

{ombre del puesto: - Subdirector Académico
lave: E - 0/40 hrs.

10. de Plazas: Una

Ibicacion: Instituto Tecnologico

tELACIONES DE AUTORIDAD

ITS DESCENTRALIZAD(

efe Inmediato: Director del Instituto Tecnologico DE LA HUERTA, JAL.
‘ DIRECCION
uberdinados: Jefes de los departamentos de ciencias basicas; GENERAL
sistemas y cemputacion; ciencias de la tierra;
f{ ingenieria quimica y bioquimica; ciencias
econdmico -  administrativas;  desarrollo

académico; jefes de la division de estudios
profesionales; jefe de departamento de
posgrado e investigacion; y secretaria.
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

-oordinar ias actividades de docencia, investigacién y vinculacion del instituto tecnolagico,
s como de estudios profesionales y de posgrado.

"UNCIONES ESPECIFICAS
‘N MATERIA DE PLANEACION:

Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnolégica en la regidn.

Praponer objetivos, metas y actividades relacionadas con docencia, investigacion y
vinculacién con el sector productive, al Subdirector de Planeacién para la integracion
del programa operativo anual del instituto tecnolégico.

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

Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion y
presentarlo al Subdirector de Planeacién para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica bdsica y sistemas de informacidn del
instituto tecnoldgico.

(]
Presfentar al subdirector cl_e] institutp tecnotogico propuestas para la construccion y f '
equipamiento de los espacios educativos a su cargo. ],
Fungir como miembro del Comité de Planeacion del instituto techoldgico. ITS DESCENTRALIZADG
‘N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR: Dg Ifi; Ié{g{giféjﬁ;li
Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura orgdnica y GENERAL

puestos autorizados.

Integrar et Comité Académico del instituto tecnoldégico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y promover su
funcionamiento.
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SECEETARIA DE
EDUCACION

‘Sistema Naudonal de Educackin Supenis Tecokigea f"",
NN N
) )\-)\"))\":)) E};szl.wria

Dizsoci, Genera g Eduracin Supesir ok Imsticuto Tevnuldgico Superior

EDUCACEON PUBLICA
Integrar las academias de profesores del instituto tecnolbgico de acuerdo a los
procedimientos establccidos.

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

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccién del instituto tecnolégico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

‘N MATERIA ACADEMICA:

Coordinar la elaboracién de propuestas de planes v programas de estudio vy difundir
los aprobados para el instituto tecnologico.

Coordinar la elaboracién de decumentos técnicos que apoyen al docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacion de lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio ¥ uso
de apoyos didécticos y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico propuestos por
los jefes de divisiones y departamentos académicos del drea a su eargo.

Promover la alencion a las necesidades de superacion y actualizacion del personal
docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica de la
subdireccién al Subdirector de Planeacién para su publicacion.

Verificar la vtilizacion éptima de espacios educativos de conformidad con las normas
v lineamicntos establecidos.

Proponer el establecimiento de programas de becas para la superacion académica de
docentes del area a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de docencia que realizan los
departamentos académicos y divisiones de cstudio a su cargo.

0. Coordinar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos del instituto.

‘N MATERIA DE INVESTIGACION

Coardinar la elaboracién de propuestas de programas de investigacion y presentarlas
al Director del instituto tecnologico para su aprobacién.
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Coordinar el desarrolio de proyectos de investigacién del drea a su cargo.

Promover el establecimiente de convenios para la investigacion tecnoldgica
propuestos por los jefes de division y departamentos académicos.

Promover [a atencidn a las necesidades de supervisién y actualizacion académica de
los investigadores del area a su cargo.

] - Integrar los resultados de los proyectos de investigacion de las 4reas a su cargo y
presentarlos a la Subdireccién de Planeacion para su difusion,

Promover la realizaciéon de eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el
instituto tecnoldgico.

Verificar la utilizacion éptima de laboratorio y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacién académica del
investigador del drea a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades de investigacion que realizan
los departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo.

‘N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Proponer programas de gestion tecnolégica y vinculacion con el seclor productivo al
Director del instituto tecnotégico.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico.

Proponer la creacion y produccién de prototipos tecnologicos, paquetes de asistencia
técnica y comercializacion de conformidad con [os procedimientos establecidos.

Participar en actividades de las unidades de produccién y consumo de conformidad
con las disposiciones legales aplicabtes.

——

‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal de la subdireccion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

. Asignar at personal de la subdireccion de conformidad con la estructura ocupacional y
tos perfiles de puestos autorizados.
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».  Proponer la contratacién de personal de la subdireccién al Director del instituto
tecnolégico, de conformidad con las normas establecidas.

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

. Otorgar el visto a la plantilla de personal de la subdireccion y promover su
actualizacion,

. Promover la realizacion de eventos de superacidn y actualizacion profesional para el
personal docente e investigadores del instituto tecnolégico.

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

IN  MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:
. . Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado a la subdireccion,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos vidticos y pasajes del personal
de la subdireccion cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
/ procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal de la subdireccidn de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

~

1 - Solicitar la aplicacion de los ingresos propios del instituto tecnolégico para el
desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacién y vinculacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e

iIN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HMATERIALES Y SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la subdireccion a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
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EDUCATION FUBLICA
. Presentar al Director del instituto tecnoldgico las solicitudes de consiruccién y
equipamiento de instalaciones para su autorizacidn y trdmite correspondiente

b Solicitar a la Subdircccion de Servicios Administrativos la  prestacién de servicios
generales conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables.

Ozorgar el visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personat adserito
a la subdireccion.

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

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

de las dreas.
OMUNICACION
nterna; Director del instituto tecnoldgico, Subdirector
de Plancacion v Vinculacion; Subdirector de
Servicios Administrativos;, unidades orgdnicas
. a su cargo, personal docente; y privados.
‘xterna: Direccion General de Institutos Tecnolégicos y

organismos piablicos y privados.

SPECIFICACION DEL PUESTO:

N

‘scolaridad: Titulo  profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

{acionalidad: Mexicana

xperiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

‘onocimientos: En administracién general, cicncias de la
educacién, tecnologia industrial, sistema de
educacion superior y politica educativa.

.spectos personales: Haberse  distinguido  en  la  docencia,
investigacidn y administracién o divulgacion
cientifica; sentido de  responsabilidad,
capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para

dirigir ¥ controlar al personal; capacidad en la
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EGUCACION phazien
toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresion
oral y escrita; disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones; y esplritu de
apoyo y colaboracion.

IDENTIFICACION
Jefe del Departamento de Ciencias Basicas

Clave: E-0/40hrs.

{o. de Plazas; Una

Jbicacién: Subdireccion Académica

LELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: Subdirector Académico

subordinados: Jefes de proyecto, Jefe de Laboratorio,
prefecto, auxiliar administrativo y secretaria.

'ROPOSITO DEL PUESTO:

>oordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con las ciencias basicas de las
arreras y posgrados que se imparten en el instituto tecnoldgico y el desarrollo de proyectos

e e investigacién y vinculacidn con el sector productivo derivados de los programas
1encionados.

"UNCIONES ESPECIFICAS

IN MATERIA DE PLANEACION:
A
. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién
superior tecnologica en la regidn en coordinacion con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacion.
\
/

Proponer ohjetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion v
vinculacion con el seclor productivo al Subdirector Académico para la integracion del
programa operativo anual del instituto tecnologico.
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SEGRETATA DE
ERUCACION

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
operacion del programa operativo anual del departamento.

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

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

Participar en la integracion de la estadistica bdsica y sistemas de informaci6n del
instituto tecnoldgico.

Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educativos a
Sut cargo.

Fungir como miembro del Comité Académico del instituto tecnologico,

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

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

Asignar en coordinacién con la Division de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacion.

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

N MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las ciencias bdsicas y
difundir los aprobados para el instituto tecnologico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas

derivadas de la aplicacion de programas de estudio, relacionados con las ciencias
basicas.
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Aplicar los lineamientos t€cnicos-metodologicos para el disefio y uso de apoyos
didécticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Direocain General e Eiuracion Supesior Teanaiies Instituta Teenolégico Superior

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con las
ciencias basicas.

Atender las necesidades de superacién y actualizacion del personal docente a su
cargo.

. Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica del
Departamentos de Ciencias Bésicas y enviarlo a los jefes de divisiones de estudios
: profesionales y de posgrado e investigacion, segin corresponda.

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

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion académica de
docentes del drea a su cargo.

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

0. Asignar asesores para la revision de trabajos, e imparticion de cursos para la
titulacion.

1. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades de docencia en el
departamento a su cargo.

iN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas-semana-mes, en
materias afines a su formacién.

iN MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuesias de programas de investigacion relacionadas con las ciencias
bésicas y presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacion.

ITS DE
Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento a su cargo. DE LA HUERTA, JAL,
DIRECCION
Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas con GENERAL

el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actualizacion académica de los
investigadores del 4rea a su cargo.
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EDUCALEON POALIGR
. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al departamento a su cargo y
presentar los resultados a la Subdireccién Académica para su difusién,

. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en el instiluto
tecnoldgico.

Utilizar en forma dptima los laboratorios v talleres de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

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

Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempeno académico adscrito al drea a su cargo.

0. Llevar a cabo las acciones de cvaluacién de las actividades de investigacién que se
realicen en ¢l departamento a su cargo.

:N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

. Elaborar programas de gestidn tecnologica y Vimculacidén y presentarlos al
. Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar fa produccién académica derivada de convenios y contratos dec gestion
tecnologica y Vinculacién con el sector productivo establecidos en el instituto

tecnolégico, que incidan en las dreas de ciencias bésicas.

Crear y producir prototipos lecnoldgicos y paquetes de asistencia técmicas, asi como
promover su comercializacion de conformidad con los procedimientos establecidos.

IN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

.~ Difundir entre el personal del departamento las disposiciones adminisirativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion ITS DE"CENT
- . B >
| Publica. DEL) HUE%LI}X}IDO
Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura y los perfiles DI F; ECcc [Ke) N '
de puestos autorizados. GEN ERA L

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

Presentar al Subdirector Académico los movimientos ¢ incidencias del personal
adscrito al departamento de conformidad
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Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacion profesional para el personal
docente v de investigacion del instituto tecnoldgico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion y superacién profesional para el
personal téenico, administrativo y manual del departamento.

i

IN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROQS:

Participar en ¢l ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico vidticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean-requeridos de conformidad con los procedimientos
con los procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector Académico la documentacidn comprobatoria del gasto de
vidticos asignados para el personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
VIATERIALES Y SERVICIOS:

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

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccidon y tramite
correspondiente.

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

departamento. Ry
I
. . L . . Ts DESCENTRALJ'!A
Proponer al Subdirector Académico la adquisicidén de bienes muebles, materiales vy DE Ha HUERTA LADO
equipo que se requieran en las areas del departamento. DIRE ce 'é.f:'L.
GE
Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta fisica NE RA L

de las areas asignadas al departamento.

iN MATERIA DE SUPERVISION:
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Vigilar que las actividades de docencia, investigacion y vinculacién con el sector
productivo del departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos v
procedimientos establecidos,
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/ “OMUNICACION

nterna: Subdirector Académico; jefes de departamento
y division; jefes de los centros de computo e
informacion; personal adscrito a su area; y no
docente del instituto tecnologico.

ixterna: Direcciéon General de Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

lscolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,’
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenierfa.

{acionalidad: Mexicana

xperiencia: Dos anos en el gjercicio profesional o docente.

“onocimientos: Administracién general, pedagogia; tecnologia

acorde con las especialidades del instiwto
tecnoldgico; administracion escolar; psicologia
educativa; y sociologia. :

ispectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir vy controlar
personal; capacidad para resolver situaciones

conflictivas; facilidad de expresién oral y IT )
escrita; y capacidad para relacionarse. ggficgNTRAUZADO
E LA HUERTA, JA],
DIRECCION
GENERAL

»  IDENTIFICACION
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{ombre del Puesto:

lave:
lo. de plazas:

Ibicacion:

LELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato:

ubordinados:

'‘ROPOSITO DEL PUESTO:
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Diceitn General 6o Educandn Supsrt Teenakigita.  Instituto Teenolbgico Superior
Jefe del Departamento de Sistemas y

Computacion
E-0/40 hrs.

Una

Subdireccion Académica

Subdirector Académico

Jefes de proyecto, Jefe de Laboratorio,
prefecto, auxiliar administrativo y secretaria.

‘oordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con las ciencias bésicas de las
arreras y posgrados que se imparten en el instituto tecnoldgico y ¢l desarrollo de proyectos

e investigacion y vinculacion con el sector productivo derivados de los programas

iencionados.

"UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacién
superior tecnolégica en la regién en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacién.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y

]
24

vinculacidn con el sector productivo al Subdirector Académico para la integracidn del
programa operativo anual del inslituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
operacion del programa operativo anual del departamento.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.
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Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se realicen
en ¢l departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién del
instituto tecnologico.

Elaborar propuesias para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.

Fungir como miembro de] Comité Académico del instituto tecnoldgico.

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracidon del Comité Académico del instituto tecneldgico, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

Participar en la inlegracidn de las academias de profesores del instituto tecnoldgico,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asignar en coordinacion con la Divisién de Estudios profesionales, el jurado
correspondiente para ta titulacion,

Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lincamientos y procedimientos establecidos.

‘N MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuesta de programas de estudio relacionados con tas dreas de sistemas y
computacion y difundir los aprobados para el instituto tecnologico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionados con las 4reas de
sistemas y computacion.

Aplicar los lineamienios técnicos - metodoldgicos para ¢l disefio ¥y uso de apoyos
diddcticos y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con las
areas de sistemas y computacion.

Atender las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente & su
cargo.
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». Proponer material bibliogrifico derivado de la produccion académica del
Departamento de Sistemas y Computacion v enviarlo a los jefes de divisiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacidn, segan corresponda.

. Utilizar en forma déptima los espacios educativos de conformidad con las normas ¥
lineamicntos establecidos.

i.  Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion académica de
docentes del drea a su cargo.,

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

0. Asignar asesores para la revision de trabajos, e imparticion de cursos para titulacion,

1. Llevar a cabo acciones de evaluacidon de las actividades de docencia en el
departamento a su cargo.

IN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion,

IN MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las dreas de
sistemas y computacion y presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

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

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnolégica relacionadas con
¢l departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actualizaciéon académica de los
investigadores del drea a su cargo.

. Desarrollar los proyectos de investigacion asignados al departamento a su cargo y
presentar los resultados al Subdirector Académico para su difusion.

. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnologica en el instituto
tecnologico.
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Utilizar en forma optima los laboratorios y talleres, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.
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. Elaborar propuestas de programas de becas para la superacion académica de los
investigadores del 4rea a su cargo,

. Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempefio académico adscritos al d4rea a su cargo.

0. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se
realicen en ¢l departamento a su cargo.

IN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Elaborar programas de gestidn tecnolégica y vinculacién y presentarlos al Subdirector
Académico para su aprobacidn.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestidn
tecnologica ¥ vineulacidn con el sector productivo establecidos en el instituto
tecnolégico, relacionadas con las dreas de sistemas y computacion,

Crear y producir prototipos tecnologicos y paquetes de asistencia tecnoldgica, asi
como promover su comercializacidén de conformidad con los procedimientos
establecidos.

:N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativos y
- reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretarfa de Educacion
Pdblica.
Asignar al departamento de conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles

de puestos autorizados.

Proponer la seleccién y contratacion del persenal del departamento al Subdirector
Académico, de conformidad con las normas establecidas.

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

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

Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacion profesional para el personal
docente y de investigacién del instituto tecnologico.
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Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacién profesional para el
personal técnico, administrativo y manual del depariamento.

iIN  MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

LY

FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupueste asignade al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector Académico, vidticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién comprobatoria del gasio de
vidticos asignados para el personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

E

Participar en el control de biches mucbles ¢ inmuebles asignados al departamento a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establceidos.

Prescntar al Subdirector Académico las solicitudes de construccidn y equipamiento de
instalaciones para su autorizacién y trdmite correspondicnte.
Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adserito al

departamento.

Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de bienes materiales y equipo que
se requieran en las arcas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacidn de la planta fisica
de las 4reas asignadas al departamento.

‘N MATERIA DE SUPERVISION:

Vigilar que las actividades de docencia, investigacién y vinculacion con el sector
productivo del departamento, se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
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Subdirector Académico; jefes de departamento
y divisién, jefes de los centros de computo ¢
informacion; personal adscrito a su area; y
personal docente y no docente del institute
tecnologico,

Direccion General de I[nstitutos Tecnologicos e
instituciones publicas y privadas que tengan
relacidn con el puesto.

:SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad:

lacienalidad:
Xperiencia:

‘onocimientos;

Spectos personales:

> IDENTIFICACION

lombre del puesto:

‘lave:
{o. de Plazas:

Tbicacitn:

Cleptizeid B

nivel  licenciatura,
relacionadas con

Titulo  profesional a
preferentemente  en  dreas
sistemas y computacidn,

Mexicana
Dos afios en ejercicio profesional o docente.

Administracién general, pedagogia, tecnologia
acorde con las especialidades del instiluto
tecnolégico, administracién escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal, capacidad para resolver situacienes
conflictivas; facilidad de expresion pral y escrita;
v capacidad para retacionarse.

Jefe del Departamento de Bieguimica ¢

Industrias Alimentarias.
E - 0/40 hrs.
Una

Subdireccion Académica
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RELACIONES DE AUTORIDAD
lefe Inmediato: Subdirector Académico

subordinados: Jefes de proyectos, Jefe de Laboratorio, prefecto,
auxiliar administrativo y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

~oordinar la aplicacién de programas de estudio relacionadas con las dreas de bioquimica e
ndustrias alimentarias de las carreras y posgrados que se imparten en el instituto
ecnolégico y el desarollo de proyectos de investigacién y vinculacion con el sector
woductivo derivados de los programas mencionados.

“UNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccidn de necesidades de educacién supervior
tecnolodgica en la regidn, en coordinacion con las divisiones de estudios profesionales
y posgrado e investigacidn.

. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y
vinculacion con el sector productive al Subdirector Académico para la integracion del
programa operativo del instituto tecnolégico.

5, Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
ejecucion del programa operativo anual del departamento.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecio de presupuesio del
departamento y presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

i. Participar en las acciones de evaluacién programitica y presupuestal gue se realicen
en el departamento a su cargo.

». Participar en la integracidén de ia estadistica bdsica y sistemas de informacion del
tnstituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacion v equipamiento de los espacios educativos a
U cargo.

. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto tecnoldgico.
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N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

y . Panticipar en la integracién del Comité académico del institute tecnologico de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

Participar en la integracian de las academias de profesores del instituto tecnologico de
acuerdo a los procedimientos establecidos,

Asignar en coordinacién con la Division de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacion.

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

N MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuesta de estudio relacionado con las areas de bioquimica e industrias
alimentarias y difundir los aprobados para ¢l institulo tecnologico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacion dc programas de estudio, relacionados con las dreas de
bioquimica e industrias alimentarias.

Aplicar los lineamientos téenico - metodoldgicos para ¢l disefio y uso de apoyos
didécticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con las
areas de bioquimica e industrias alimentarias,

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

Proponer material la produceion académica del
Departamento de bioquimica e industrias alimentarias ¥ enviarlo a los jefes de

divisiones de estudios profesionales segun corresponda.

bibliografieo derivado de

Utilizar en forma optima de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover ¢l establecimiento de programas de becas para ta superacion académica de
dogentes del area a sy cargo,

g/ \
%%ﬁ" Sloiend eocdei s vw o Epsio oa i Dt Foce e g e ey 145

ITS DE
DEL
DI

G

PP N

SCENTRALIZADO
A HUERTA, JAL.
RECCION
ENERAL




Sistoma Nacional de Fdureciin Supercr Teerekigiea -_fj
SECREFARIA DY f £ ¢ € mD
EDUCACION ¥ M- ) A )
) \q} \1‘? \qt} L"‘— La Huerta
i i aren PRO DE SALECE Drecciin General de Eduoacdn Superier Tecabiits  Insuizuto Twenuliégico Superior

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

0. Asignar asesores para la revision de trabajos, e imparticién de cursos para titulacidn

I. Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades de docencia en el
departamento a su cargo.

IN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

IN MATERIA DE INVESTIGACION:
Elaborar propuestas de programas de investigacién relacionadas con las dreas de
bioguimica ¢ industrias alimentarias y presentarlas al Subdirector Académico para su

aprobacion.

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

.  Elaborar propuestas de convenios tecnolégicos relacionadas con el departamento a su
cargo.

d L. Atender las necesidades de superacion y actualizacion académica de los
investigadores de! area a su cargo.

Z/ i Desarrollar los proyectos de investigacion asignados a su cargo y presentar los
resultados a la Subdireccion Académica para su difusion.

n Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el instituto
tecnoidgico.

I Utilizar en forma dplima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas y

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

2. Efectuar el seguimiemto de las actividades de los investigadores con becas el
desempefioc académico adscritos al area a su cargo

\
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0. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se
realizan en ¢l departamento a su cargo.

iN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

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

Coordinar la produccidn académica derivada de convenios y contratos de geslion
tecnolégica y vinculacion con el sector productive establecidos en el instituto
lecnoldgico, relacionada con ias dreas de bioguimica e industrias alimentarias.

Crear y producir prototipos tecnoldgicos y paqueles de asistencia técnica, asi como
promover su comercializacién de conformidad con los procedimientos establecidos.

‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Puablica.

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

Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al Subdirector
Académico, de conformidad con las normas establecidas.

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

. Mantener actualizadas la plantilla de personal del departamento a su cargo.
. Llevar a cabo eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal
docente y de investigacion del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el
personal téenico, administrative y manual del departamento.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

FINANCIEROS:

Participar en ¢l ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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Solicitar al Subdirector  Académico, vidticos y pasajes para ¢l personal del
departamento cuando ¢stos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacidon comprobatoria del gasto de

7 vidticos asignados para ¢l personal del departamento, de acuerdo con los

7

procedimientos establecidos.

IN  MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
VMATERIALES Y SERVICIOS:

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

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y framite correspondiente.

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

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

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacidn de la planta {fisica
de las dreas asignadas al departamento,

iN MATERIA DE SUPERVISION:

/ . Vigilar que las actividades de docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productive del departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.
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nterna: Subdirector Académico; jefes de departamento GENE RAL

¥ division; jefes de los centros de cémputo e
informacion; personal docente y no docente del
instituto tecnolégico.

ixterna: Direccion General de Institutos Tecnologicos e

instituciones publicas y privadas que tengan
\ reiacion con el puesto.
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ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

:scolaridad:

{acionalidad:
\Xperiencia:

‘onocimientos;

Spectos personales:

IDENTIFICACION
iombre del Puesto:
lave:
‘0. de Plazas:
‘bicacion:
'ELACIONES DE AUTORIDAD
xfe Inmediato:

ubordinacos:

'ROPOSITO DEL PUESTO:

4
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Titulo profesional a nivel licenciatura,

preferentemente en dreas relacionadas con
bioquimica ¢ industrias alimentarias.

Mexicana

Dos afios en el gjercicio profesional o docente.
Administracion general, pedagogia, tecnologia
acorde con las especialidades del instituto
tecnologico, administracién escolar, psicologia
educativa ¥ sociolegia.

Sentido de responsabilidad; iniciativa; madurez
de criterip; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para resolver situaciones

conflictivas; facilidad de expresién oral y
escrita; y capacidad para relacionarse.

Jefe del Departamente de Ciencias de la Tierra,
E -0/40 hrs.
Una

Subdireccion Académica

Subdirector Académico

Jefes de proyecto, Jefe de Laboratorio,
Prefecto, auxiliar administrativo y secretaria.
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SECRETAREA DE
EDUCACION

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados con las areas de ciencias de la
ierra de las carreras y posgrados que se imparten en el instituto tecnoldgico v ¢l desarrollo
e proyectos de investigacién y vinculacton con el sector productivo derivados de los
rogramas mencionados.

TUNCIONES ESPECIFICAS

IN MATERIA DE PLANEACION:

3
1.

Participar en estudios para la deteccidn de necesidades de servicios de educacion
superior tecnoldgica en la region en coordinacién con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacion.

Proponer objetivo, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y
vinculacién con el sector productive al Subdirector Académico para la integracion del

programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
gjecucion del programa operativo anual del departamento,

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

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

Participar en la integracidn de la estadistica basica y sistemas de informacion del
instituto tecnoldgico.

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

Fungir como miembro del Comité Académico det instituto tecnoldgico.

IN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracion del Comité académico del instituto tecnoldgico de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.

Participar en la integracidn de las academias de profesores del instituto tecnolégico de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
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Asignar en coordinacion con la Division de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacion.

Verificar que las actlividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerde con las

A normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
IN MATERIA ACADEMICA:
. Elaborar propuestas de¢ programas de estudio relacionados con las dreas de ingenieria

-

de ciencias de la tierra y difundir los aprobados para el instituto tecnoldgico.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tarcas
derivadas de la aplicacion de programas de estudio, relacionados con las areas de
ciencias de la tierra.

Aplicar los lineamienlos técnicos - metedolégicos para el diseiic y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con las
areas de ingenieria de ciencias de la ticrra.

cargo.

Proponer material Dbibliografico derivado de la produccion académica del
Departamento de Ingenieria de ciencias de la tierra y enviarlos a los jefes dc
divisiones de estudios profesionales y de posgrade e investigacion, segin
corresponda.

Utilizar en forma éptima los espacios educatives, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

Promover ¢} establecimiento de programas de becas para la superacién académica y
docentes del drea a su cargo.

% . Atender Jas necesidades de superacidn y actualizacion del personal docente a su
l
L]

Efectuar ¢l seguimiento de las aclividades de docentes con beeas al desempefio
académico adscritos al departamente a su cargo.

). Asignar asesores para la revision de trabajos e imparticién de cursos para la titulacién.
|. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en el

departamenio a su cargo.
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ECULALIGN PO8LICA

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacidn.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

I.  Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las dreas de
ciencias de la tierra y preseniarlas al Subdirector Académico para su aprobacion. -

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

Elaborar propuestas de convenios tecnoldgicos relacionadas con el departamento a su
cargo.

Atender las necesidades de superacion y actualizacién académica de los
investigadores del 4rea & su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados a su cargo y presentar los
resultados a ta Subdireccién Académica para su difusidn.

Llevar a cabo eventos de divuigacidn cientifica y tecnoldgiea en el instituto
tecnologico.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de conformidad con las nermas y
lineamientos establecidos.

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

Efectvar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas el
desempefio académico adscritos al drea a su cargo

3. Llevar a cabo las acciones de evaluacién de las actividades de investigacién que se
realizan en el departamento a su cargo.

N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Elaborar programas de gestion tecnolégica y vinculaceion y presentarlos al Subdirector
Académico para su aprobacion.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnotogica y vinculacidén con el sector productivo establecidos en el instituto

\\ tecnoldgico, relacionada eon las dreas de ciencias de la tierra.
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i, Crear y producir prototipos tecnoldgicos y paquetes de asistencia técnica, asi como
promover su comercializacién de conformidad con los procedimientos establecidos.

IN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el persorial del departamento las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacidon
Publica.

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

Proponer la seleceidn y contratacion de personal del departamento al Subdirector
Académico, de conformidad con las normas establecidas.

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

Mantener actualizadas la plantitla de persenal del departamento a su cargo.

Llevar a cabo eventos de superacion v actualizacién profesional para ¢l personat
docente y de investigacion del instituto tecnoldgico.

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion y superacion profesional para el
personal técnico, administrativo y manua! del departamento.

'N  MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Participar en ¢l ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector  Académico, vidticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos scan requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién comprobatoria del gasto de
vidticos asignados para cl personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

'N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
1ATERIALES SERVICIOS:
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1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de eonstruccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y trimite correspondiente,

3. Otorgar visto buenc a las solicitudes de material requerido por el personal adserito al
departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy vinculacion con ¢l sector
productivo del departamento se realicen de acuerde a las normas, lincamientos y
procedimicntos establecidos.

[

JOMUNICACION

nterna; Subdirector Académico; jefes de departamento
y division; jefes de los centros de computo e
informacion; personal docente ¥ no docente del

instituto tecnoldgico.
xterna: Direccion General de Institutos Tecnologicos e
instituctones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.
SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en dreas relacionadas con
Ciencias de la Tierra.

l[acionalidad: Mexicana

xperiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

‘onocimientos: ‘Administracion general, pedagogia, tecnologia
acorde con las especialidades del instituto

tecnofogico, administracion escolar, psicologfa
educativa y sociologia.
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Aspectos personales:

Clave:
Jo. de Plazas:

>  IDENTIFICACION
Jombre del puesto:

Ibicacion:
. RELACIONES DE AUTORIDAD:

efe inmediato:

ubordinados:

'JROPOSITO DEL PUESTO:

:cnologico y el desarrollo de proyectos

"UNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Nasional de Educacidn Superier Tecrokgea
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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,

Jefe del Departamento de Ciencias Economico-
administrativas

E - 0/40 hrs.
Una

Subdireccidn Académica

Subdirector Académico

Jefes de proyectos, Jefe de Laboratorio,
prefecto, auxiliar administrativo y secretaria.

‘'sordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados con las areas de ciencias
condémico-administrativas de las carreras y posgrados que se imparten en el instituto

’

de investigacién y vinculacidén con el sector

roductive derivados de los programas mencionados.

'N MATERIA DE PLANEACION:

Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de educacion
superior tecnoldgica en la region, en coordinacion con las divisiones de estudios
profesionales y de posgrado e investigacion.

. ? ii TR A L TR NIV (VA

B T N A N 155

ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCION

GENERAL




" s Sistema Nacional de Educaciin Superio Tecroenta -
;: $ %g"% SECPETARIA D )(-; ('; (P;) (;;) ]IED
R .{\:&L g"? EDUCACE \' Q" \tl' —— La Huerta

EBUCACION PORLICA
2, Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia, investigacion y

vinculacién con el sector productivoe al Subdirector Académico para la integracion del
programa operativo anual del instituto tecnoldgico.

Deenoin, Genera! 62 Edoation Spenar Tecroiiney. Tentitutu Teenalbgno Supenir

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para la
gjecucion del programa operativo anual del departamento,

l.  Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesic del
departamento y presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

i, Participar en las acciones de evaluacidn programdlica y presupuestal que se realicen
en ¢l departamento a su cargo.

% Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del
instituto tecnologico.

. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los espacios educalivos a
Su cargo.

Fungir como miembre del Comité Académico del instituto tecnoldgico.

IN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracion del Comité académico del instituto tecnelogice de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir comoe miembro del mismo.

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

Asignar en coordinacion con la Division de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacién,

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

IN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las dreas de ciencias
econdmico - administrativas v difundir los aprobados para el instituto tecnoldgico.
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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
ciencias econdmico — administrativas,

Aplicar los lineamientos técnico metodolégico para el disefio y uso de apoyo
didécticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con las
areas de ciencias econdmico - administrativas,

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del personal docente a su
cargo,

Proponer material bibliogrdfico derivado de la produccién académica del
Departamento de las ciencias econdmico - administrativas y enviarlos a los jefes de
divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion, segin
corresponda.

Utilizar en forma optima los espacios de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

Promover ¢l establecimiento de programas de becas para la superacion académica y
docentes del 4rea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al  desempeno
académico adscritos al departamento a su cargo.

Asignar asesores para la revision de trabajos e imparticion de curses para la titulacion.

Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en el
departamento a su cargo.

N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacidn.

N MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las 4rcas de -

ciencias econdmico - administrativas y presentarlas al Subdirector Académico para su
aprobacion.

Coordinar ¢l desarrotio de proycctos de investigacién del departamento a su cargo.
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3. Elaborar propuestas de convenios tecnologicos relacionadas con el departamento a su
cargo.

. Atender las necesidades de superacidn y actualizacion académica de los
investigadores del 4rea a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al departamente su cargo y
presentar los resultados a la Subdirector Académico para su difusion.

. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica en el instituto
tecnoldgico.

Utilizar en forma éptima [os laboratorios y talleres de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

. Elaborar propuestas de programas de becas para la superacidn académica de los
investigadores del drea a su cargo.

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

0. Llevar a cabo las acciones de evaluacion de las actividades de investigacidn que se
realizan en el departamento a su cargo.

"N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Elaborar programas de gestian lecnolégica y vinculacion y presentarios al Subdirector
Académico para su aprobacidn.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de geslién
tecnoldégica y vincitlacion con el sector productivo establecidos en el instituta
tecnologico, relacionada con las dreas de ciencias econdmico - administrativas.

Crear vy producir prototipos tecnoldgicos y paquetes de asistencia técnica, asi como
promover su comercializacion de conformidad con los procedimientos establecidos,

‘N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento las dispasiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recurses humanos emita la Secretaria de Educacidn
Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puestos autorizadas.
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Proponer [a seleccién y contratacion de personal del departamento al Subdirector
Académico, de conformidad con las normas establecidas.

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

Mantener actualizadas la plantilla de personal del departamento a su cargo.

Lievar a cabo eventos de superacién y actualizacidn profesional para el personal
docente y de investigacion del instituto tecnoldgico.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para el
persenal técnico, administrative y manua) del departamento.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Participar en ¢l ejercicio y control del presupuesto asignade al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Subdirector  Académico. viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos, de conformidad con les procedimientos
establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacién comprobatoria del gasto de

vidlicos asignados para el personal del departamento, de acuerdo con fos
procedimientos establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

IATERIALES SERVICIOS:

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

Presentar al Subdirector Académico Jas solicitudes de construccion y equipamiente de
instalaciones para Su autorizacion y trdmite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solictiudes de material requerido por el persenal adscrito al
departamento.

Proponer al Subdirector Académice la adquisicion dc bienes muebles, materialcs y
equipo que se requieran en las dreas del departamento.
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>  IDENTIFICACION

Jombre del Puesto: Jefe  del Departamenio  de  Desarrollo
Académico.

Clave: E -0/40 hrs.
{0, de Plazas: Una
Ibicacién; Subdireccion Académica

tELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: Subdirector Académico

ubordinados: Coordinadores de investigacion educativa,
actualizacion docente, orieniaciéon educativa,
métodos y medios educalivos, auxiliar
administrativo y secretaria,

ROPOSITO DEL PUESTO:

levar a cabo las actividades relacionadas con ¢l desarrollo académico del personal docente

:1 instituto tecnolégico.

UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

qa

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de desarrollo académico del &1 :

personal docente del instituto teenologico. g LA L7,
RIRSE

Determinar objetivos, metas y actividades del deparlamenio, que den respuesta a las R

necesidades detecladas. ITS DESCENTRALEZADO

: : . , DE LAIHUERTA, JAL.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para DIREC CION

el logro de objetivos y melas del programa operativo anual del departamento a su GENE RAL

cargo. i

Participar en las acciones de evaluacion programdtica y presupuestal que se realicen
en ¢} departamento a su cargo.
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Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta fisica
de las dreas asignadas al departamento.

N MATERIA DE SUPERVISION

Vigilar gue las actividades de docencia, invesligacion y vinculacién con el sector
produclivo del departamento, se realicen de acucrdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

JOMUNICACION

nterna: Subdirector Académico; jefes de depanamento
y division; jefes de los centros de computo e
informacion; personal adscrito a su drea; y
personal docente y no docente del instituto
lecnologico.

xterna: Direccién General de Institutos Tecnoldgicos e
instituciones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.

. SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad. Titulo  profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en dreas relacionadas con
ciencias ccondmico - administrativas,

acionalidad: Mexicana

acorde con las especialidades del institutlo
tecniologico, administracion escolar, psicologia
educativa y sociologia.

l/ xperiencia: Dos afios en el gjercicio profesional o docente.
% ‘onocimientos: Administracion general, pedagogia, lccnologia

spectos personales; Sentido de responsabilidad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigir y controlar ITS DESCENTRALIZADC
personal; capacidad para resolver siluaciones DE LA HUERTA, JAL.
conflictivas; facilidad de expresion oral y DIRECCION
escrita; y capacidad para relacionarse. SENERAL
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5. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
instituto tecnolégico.

-

5. Fungir como miembro del Comité Académico del instituto tecnologico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:
Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgdnica y
puestos autorizados.
Participar en la integracion del Comité Académico del instituto tecnolégico, de

{
!
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.
}
% I.

. iN MATERIA ACADEMICA:

Participar con los departamentos correspondientes en el disefio, elaboracion, difusion,
aplicacion y actualizacion de los procedimientos logrados en el instituto tecnologico.

normas, lineamientos v procedimientos establecidos.

Desarrollar proyectos de invesligacion educativa orienlados a la evaluacion del
ingreso, seguimiento curricular, niveles de aprovechamiento, seguimiento de

. Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las
egresados, determinacion de la oferta y demanda educativa y determinacién de las

necesidades profesionales de la regién.
: Participar en los procesos de desarrollo curricular con los depariamentos académicos
correspondientes.
Participar con las dreas correspondienies en aspectos relacionados con la definicion
de métodos educativos y elabgracion de apoyos didécticos para ¢ proceso ensefanza -
aprendizajc.
Proponer programas de superacion académica del personal docenie del institulo
tecniologico.
‘N MATERIA DE DOCENCIA: ITS DESCENTRALI"ADO
“,
. : . DE LA HUERTA, JAL.
Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, ¢n DIREC CION
materias afines a su formacion, GENERAL

IN MATERIJA DE RECURSOS HUMANOS:

\_..
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l. Difundir entre el personal del departamento jas disposiciones administirativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretarfa de Educacién
Publica.

Y

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

. Desarrollar y llevar a cabo proyeclos de superacién y actualizacién del personal
docente, acorde con los requerimientos del instituio tecnoldgico.

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

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

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

Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacion y superacion profesional para el
persenal téenico, administrative y manual del departamento.

MATERIA ADMINISTRACION

FINANCIEROS:

DE DE RECURSOS

E

Participar en ¢l ejercicio y control del presupuesio asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimicntos establecidos.

Solicitar al Subdirector  Académico, vidticos y pasajes para el personal del
departamento cuando ¢stos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos

establecidos.

Presentar al Subdirector Académico la documentacion comprobatoria del gasto de

vidticos asignados para el personal del departamento, de acuerdo con los
procedimicntos establecidos.
N MATERIA DE  ADMINISTRACION DE RECURSOS

TATERIALES SERVICIOS:

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

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalacicnes para su autorizacion y trdmite correspondiente.
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Otorgar visto bueno a las sohc:tudes de material requerido por el personal adscrito al
departamento,

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

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

‘N MATERIA DE SUPERVISION
Vigilar que las actividades de docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productive del departamento, se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y

procedimientos establecidos.
'OMUNICACION

. iterna: Subdirector Académico; jefes de departamento
y division; jefes de los centros de cémputo e
informacién; personal adscrito a su 4rea; y
personal docente ¥ no docente del instiuto
tecnoldgico.

xterna: Direccion General de Institutos Tecnologicos e
instituciones plblicas y privadas que tengan
relacion con el puesto,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad. Tittlo  profesional a nivel licenciatura,

preferentemente en dreas relacionadas con las
ingenierias y estudios en ciencias de la
educacion.

acionalidad: Mexicana
xperiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente,
onocimientos: Administracién general, pedagogia, tecnologia

acorde con las especialidades del instituto
tecnotogico, administracion escolar, psicologia

% H E
educativa y sociologfa.
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ispectos personales:.

> IDENTIFICACION

lombre del Puesto:
lave:
lo. de Plazas:

'bicacion:

\ELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato:

ubeordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:
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Sentido de responsabilidad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad para dirigit y controlar
personal; capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresién oral vy
escrita; y capacidad para relacionarse,

Coordinador de Investigacion Educativa.
E-G/40 hrs.
Una

Departamento de Desarrollo Académico

Jefe del Departamento de  Desarrollo
Académico

No los requiere el puesto

calizar estudios que permitan proponer acciones para elevar el nivel académico del

stituto tecnolégico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Establecer v desarrollar proyccios de investigacion educativa para evaluar el nivel
académico de los aspirantes y alumnos del instituto, asi como de los egresados que
permitan determinar la eficiencia del mismo.

Realizar investigaciones sobre problemas de desercion, reprobacidn, retencion de la
matricula por carrera y eficiencia terminal y proponer medidas correctivas.

Participar en las actividades de evaluacién e induccién de los alumnos de nuevo

ingreso.
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. Realizar investigaciones sobre el aprovechamicnto escolar.

. Participar con el Departamento de Gestion Tecnologica y Vinculacion en el
seguimiento de egresados.

. Ejercer la dacencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, €n
materias afines a su formacién.

Realizar las demés actividades que lc indique su jefe inmediato, que scan afines a las
que anteceden.

TOMUNICACION

nterna: Jefc  del  Departamento de  Desarrollo
Académico; personal docente y no docente; y
alumnos del instituto tecnologico.

iSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

:scolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura en
pedagogia, psicologia u otra relacionada con et
area.

‘Xperiencia: Un afio en puesto simiiar

‘onocimientos: Pedagogia, psicologia educativa y formacidn de
docentes.

.spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad para relacionarse; honestidad v
discrecion; y sentido de responsabilidad.

»  IDENTIFICACION

ombre del puesto: Coordinador de Actualizacidn Docente
lave: E -0/40 hrs.
0. de Plazas: Una

166

La Huerta
Do Genera: 62 Eizandn Supiror Tecniie fntitito Teenuiouce Superior

ol 2

ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCION

GE

NERAL




SsiaraNajorlddzE&mﬁt"r S\rpe'*:rTec‘cth

=
v OO0 L_—]]}-Du

Diveczidn General ée Educacion Seperer Tenokgez  Institato Tovanlagico Superior

H :
. T
SECRETARIA De 5
Lnuchridn PdBICA

Ubicacién: Departamento de Desamrollo Académico

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de  Desarrollo
Académico
jubordinados: No los requiere el puesto

ROPOSITO DEL PUESTO:

calizar las actividades relacionadas con la formacién y actualizacion de los docentes del
nstilwto tecnologico.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Determinar necesidades de formacion y actualizacidn de docentes del instituto
tecnoldgico.

Establecer programas de formacidn y actualizacidén de docentes, en basc a las
necesidades detectadas.

Desarrollar eventos que propicien la superacion académica de los docentes del
instituto tecnoldgico.

Difundir programas y evenlos que propicien la formacién, actualizacidén y superaeidn
académica del personal docente del instituto tecnolépico.

Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formaeion.

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

"OMUNICACION
nterna: Jefe del Departamento de  Desarrollo
‘ Académico; personal docente y no docente; y
5\ alumnos del instituto tecnologieo.
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ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

iscolaridad:

ixperiencia:
~onocimientos:

\spectos personales:

>  IDENTIFICACION

{ombre del Puesto:
Jlave;
0. de Plazas:

Thicacion:

LELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato:

ubordinados:

'ROPOSITO DEL PUESTO:

Titulo profesional a nivel licenciatura en dreas
afines al puesto.

Un aito en puesto similar
Psicologia educativa y formacion de docentes.
Inictativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad para relacionarse; honestidad y
discrecién; y sentido de responsabilidad.

Coordinador de Orientacién Educativa
E - G740 hrs.
Una

Departamento de Desarrollo Académico

Jefe del
Académico

Departamento de  Desarrollo

No los requiere el puesto

.ealizar las actividades relacionadas con los problemas derivados del proceso ensefianza -
prendizaje de los alumnos del instituto tecnoldgico.

‘"UNCIONES ESPECIFICAS:

]

Ao s Brgaint i v sy v E Dpvises Fosee il

ITS DR
DE L
DI

G

b

SCENTRALIZADO
A HUERTA, JAL.
RECCION
ENERAL




., Sare wmfwm&mﬂmm -y
;ﬁ?ﬁ?&; (; \_} \_}) @) Ll':[‘:-:;?t Huerta

sgcmETARIA D
PDUCACIAN aGALICA

Dhrecgil Geness: ¢ Edutanion S:peror Tecaokiona Institute Tecmrdgeo Supenor

Establecer programas de orientacion a los alumnos para su integracion al institulo
tecnolégico.

). Desarrollar campafias de orientacién a la comunidad escolar sobre medicinag
preventiva.

i, Brindar asistencia psicolégica a los alumnos que asi lo requieran.

. Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

5, Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las
que anteceden.

TOMUNICACION

nterna: Jefe del Departamento de  Decsarrollo
. Académico; personal docente y no docente; y
alumnos del instituto teenoldgico.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

iseolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura en
psicologia.
) xperiencia: Un aho en puesto similar
‘onocimientos: Psicologia educativa y ¢linica,
spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad para relacionarse; honestidad vy
discrecion; y sentido de responsabilidad,

> IDENTIFICACION
‘ombre del Puesto: Coordinador de Métodos y Medios Educativos

lave: E - 0740 hrs.
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No. de Plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Desarrolio Académico

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento  de  Desarrollo
Académico
jubordinados: No los requiere ef puesto

>ROPOSITO DEL PUESTO:

disefiar v desarrollar modelos didécticos y promover su utilizacién entre el personal
locente del instituto tecnolégico.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

) . Proporcionar los elementos tedricos y metodelégicos que permitan a los docentes
. ubicar y sistematizar su ejercicio en coordinacion con los jefes de departamento
respectivos.

Desarrollar con las areas correspondicntes, metodologias para el logro de aprendizajes
significativos.

Asesorar al docente en la preparacion de clases y conduccién organizada del proceso
ensefanza - aprendizaje en el aula, asi como en el emplec adecuado de los programas
de estudio.

Establecer programas encaminados al disefio y desarrollo de materiales didacticos.

Participar con el personal docente en la elaboracidn, emplee y evaluacion de
materiales didé4cticos v en el uso de equipoe audiovisual €n el proceso ensefianza -

aprendizaje.
. Ejercer la docencia frente al grupo en un minimo de cuatre horas - semana - mes, en
materias afines a su formacién. ITS DES CENTRALIZADO
Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las D[FS LAIHUERTA, JAL.
que anteceden. IRECCION
GENERAL
"OMUNICACION
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interna: ) Jefe del Departamente de  Desarrollo
Académico; personal docente y no docente; v
alumnos del instituto tecnolégico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Zscolaridad: Titulo profesional a nivel licencialura en
pedagogia, psicologia u otra relacionada con el
area.

ixperiencia: Un afo en puesto similar

“onocimientos: Psicologia educativa y pedagogia y manejos de

aparatos y materiales didaclicos.

\spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; honestidad y
discrecidn; y sentido de responsabilidad.

> IDENTIFICACION

vombre del Puesto: Jefe de la Divisién de Estudios Profesionales
Clave: E -0/40 hrs.

Vo, de Plazas: Una

Jbicacion: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato; Subdirector Académico

subordinados: Coordinadores de carrera y de apoyo a la
titulacidn; auxiliares; administrativo y
secretaria,

'ROPOSITO DEL PUESTO:
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vordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de las carreras que se imparten en
"instituto tecnoldgico vy las actividades de apoyo a la titutacién, asi como la atencién a los
umnos de estas carreras.

UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades de estudios profesionales
relacionados con la educacion superior tecnologica en laregidn.

Proponer objetivos, metas y actividades a desarrollar en materia de docencia,
relacionadas & las carreras que se imparten en el instituto tecnologico al Subdirector
Académico, para la integracion del programa operativo anual de la subdireccién.

Determinar los recurses humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
el logro de objetivos y metas del programa operativo anual de la division de estudios
profesionales.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecte de
presupuesto de la divisidn y presentarlos al Subdirector Académico para lo
conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programdtica y presupuestal que se realicen
en la divisidn a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion del
instituto tecnolbgico.

Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
Su cargo.

Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los comités de planeacion y gestién
tecnoldgica v vinculacidn,

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

[

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura orgénica vy
puestos autorizados.

Participar en la integracion det Comité Académico del instituto tecnoldgico. de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como secretario téenico del
mismo y promover su funcionamiento.
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Asignar en coordinacién con el Departamento Académico comespondiente, los
integrantes del jurado para titulacién,

«  Turnar al Departamente de Servicios Escolares el expediente del egresado para la
obtencion de su titulo y cédula profesional.

Participar ¢n la integracidn de las academias de profesores del instituto tecnolégico de
acuerdo a los procedimientos establecidos,

t  Verificar que las  actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidas.

N MATERIA ACADEMICA:

' Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con las carreras que se imparten en el instituto tecnologico y difundir los
aprobados.

Elaborar documentos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas derivadas de la
aplicacion de planes de estudio, relacionados con las carreras que se imparten en el
instituto tecnologico.

[

2 Solicitar a los jefes de los departamentos académicos, el personal docente e
investigadores que se requieran para dar atencion a las carreras que se ofrecen.

4 Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico de los depattamentos
académicos de la subdireccion,

3 Coordinar acciones para la atencion de las necesidades de superacion y actualizacion
del personal docente de los departamentos académicos.

€ Integrar propuestas de material bibliografico derivados de la produccion académica de
los departamentos y presentarlos al Subdirector Académico para su publicacion.

7 Optimizar el uso de espacios educativos de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

8 Proponer programas de becas para la superacion académica de docentes de la division
a su cargo al Subdirector Académico.

9 Participar en las acciones de evaluacion de las actividades de docencia, que se
realicen en las coordinaciones a su cargo,
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N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la decencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacién.

N MATERIA DE INVESTIGACION:

Coordinar con las 4reas correspondientes la utilizacion éptima de laberatorios vy
talleres de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

N MATERIA DE APOYO A LA TITULACION:
Controlar y evaluar la realizacion de los eventos para titulacién.

Coordinar el desarrollo de asesorias y cursos de titulacién,

Coordinar la asignacién de fecha, hora y lugar para llevar a efecto la presentacion para
titulacion.

Supervisar la informacién que es proporcionada para el proceso de titulacion.

N MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Aplicar en la divisién las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Pablica.

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

Proponer la seleccién y contratacion de personal de la divisidn al Subdirector
Académico.

Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la division, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la plantilla de personal de la divisién a su cargo y promover sy
actualizacion,

¢ Coordinar la realizacion de eventos de superacion y actualizacién profesional para el
persona docente y de investigacién de la divisién a su cargo.
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Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo de la
division a su cargo y presentarlos al Subdirector Académico para su atencion.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

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

Solicitar al Subdirector Académico, vidgticos y pasajes para el personal de la division
cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico [a decumentacion comprobatoria del gasto de
viaticos asignados para e! personal de la division, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
IATERIALES Y SERVICIQS:

Participar en ¢l control de bienes muebles € inmuebles asignados a la division a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente,

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personat adscrito a
la division.

Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieran en las dreas de la division.

OMUNICACION

terna: Subdirector Académico; jefes de departamento

y divisién; jefes de los centros de cémputo e
informacién; personal adscrito a su 4rea; y
personal docenle y no docente del instituto
tecnolbgico.
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SECRETANIA DE
EDUCACION

Direccién General de Institutes Tecnolégicos e
instituciones publicas y privadas que tengan
relacidn con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad. Titulo  profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenierfa.

acionalidad: Mexicana

xperiencia: Dos arios en el gjercicio profesional o docente,

onocimientos: Administracién general; pedagoegia, tecnelogia

acorde con las especialidades del institute
tecnioldgice, administracion escolar, tecnologia
educativa y sociologia.

. Aspectos personales: Sentide de responsabilidad; iniciativa; madurez
) de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para resclver situaciones

conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y capacidad para relacionarse.
- IDENTIFICACION
S ey
ombre del Puesto; Coordinader de Carreras Wi
B

27 By,

lave: E - 0/40 hrs. & £
e 2'.
o. de Plazas: Una ITS DESCENTRALIZ ADOC

DELAH
bicacién: Division de Estudios Profesionales DIR Elécdgliﬁéfﬁh

GENERAL
ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe inmediato: Jefe de la Divisién de Estudios Profesionales

1bordinados: No los requiere el puesto
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

oordinar las actividades relacionadas con las carreras que se imparten en el instituto
:cnologico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales ¥
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinacién a su cargo y someterlas a la consideracién del Jefe de 1a Division
de Estudios Profesionales.

Elaborar ¢l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinaciéon y someterlos a la consideracién del Jefe de la Division de Estudios
Profesionales.

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

Llevar el control administrativo del personal docente de las carreras que se imparten
en el instituto tecnologico.

Asignar cartas y llevar el seguimiento del control académico - administrativo de los
alumnos relativos a su curriculum personal,

¢ Proporcionar a los alumnos de las carreras todo tipo de asesoria que se relacione con
los procesos académicos - administrativos.

Elaborar, en coordinacion con los departamentos académicos. el calendario de lag
aetividades académicas relacionadas con las carreras que se imparten en el instituto
tecnologico.

¢ Participar en ¢l diseflo y actualizacion de los planes y programas de estudio de las
carreras que se imparten en el instituto tecnolégico.

¢ Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica,

L Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempeiio de su puesto.

L Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacion, conforme a las normas
lineamientos y procedimientos establecidos.
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2. Ejercer la docencia frente a grupo en minimo de cuatro horas - semanas - mes. en
materias afines a su formacion.

3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la coordinacion
a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4, Proporcionar en 1os términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridas por instancias superiores.

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
"OMUNICACION
nterna: Jefe de la division, jefe de los departamentos
académicos, personal docente ¥ no docente ¥
alumnos del instituto tecnologico.
Xterna: Organismos publicos vy privados que tengan

relacién con el puesto.

‘SPECIFICACION DEL PUESTO:

scolaridad: Titulado en licenciatura, preferentemente en
cualquiera de las dreas afines al puesto

Xperiencia: Un afo en puesto similar

‘onocimientos: Administracidon general, tecnologia acorde con
las especialidades que se imparten en el
instituto tecnoldgico, tecnologia educativa,
administracién escolar y didactica,

spectos personales: Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio.

capacidad para rtelacionarse, honestidad y
discrecion, y sentido de responsabilidad.

> IDENTIFICACION

v, L L,
s 5

SCENTRAL

1z

A HUERT, 14720
RECCION
ENERAL




Steme Mokl 4 Efieackn Sugeshy Teerakig ——
SECRETARIA DE (-‘ (»‘ (’\ 6: ]:[SD
~ X
sivan R NENERKE) R
iDULALIGN BUALICA Tieoeitn Geoerd de Eoucacitn Superce Tecnoliges  Iastinnto Teem ddgico Supeyior
. ombre del Puesto; Coordinador de Apoyo a la Titulacién,
Clave: E - 0440 hrs,
o. de Plazas: Una
bicacién: Division de Estudios Profesionales

(ELACIONES DE AUTORIDAD

fe inmediato: Jefe de la Division de Estudios Profesionales
uberdinados: No los requiere el puesto
ROPOSITO DEL PUESTO:

poyar a los alumnos del Instituto Tecnel6gico en el proceso de titulacion.
UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la coordinacion a su cargo y someterlas a la consideracion del Jefe de la Division
de Estudios Profesionaies.

Elaborar ¢l programa operativo anual vy el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacion y someterlos a la consideracion del Jefe de la Division de Estudios
Profesionales.

Observar los lincamientos establecidos en [os manuales administrativos en lo
referenie al desempeiio de su puesto,

Elaborar y distribuir folletos que deseriban el proeeso de titulacign.
Empartir platicas para dar a conoeer el proceso de titulacion.
Revisar la documentacion requerida para la integracion del expediente.

Dar a conocer las fechas de presentacién para titulacién  al alumno asi como el
jurado.

Elaborar actas y constancias de titulacidn, asi como registro de titulados.

el R demgainae b penes dder it Facsedngice Nirerso D ety




Sisteene Nacional s Edacaciin Superiot Tocrakigice

e~
SCOS dED

La Huerta

SOREIATA DS
EDUCACION

!s'un_h 1.3
SBUEALION shaLICA

Observar las disposiciones que para ¢l desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacidn Publica.
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0. Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempeiio de su puesto.

1. Ejercer el presupuesto aulorizado a la coordinacion, conforme a las normas
lineamientos ¥ procedimientos establecidos.

2. Ejercer la docencia frente a grupo en minimo de cuatro horas - semanas - mes, en
materias afines a su formacion.

3. Asumir la responsabilidad de bienes muebles ¢ inmuebles asignados a [a coordinacion
asu cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos,

4,  Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que e sean requeridas por instancias superiores.

5. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

. superiores.

"OMUNICACION

aterna: fefe de la division, jefe de los departamentos
académicos, personal docente y no docente y
alumnos del instituto tecnoldgico.

N

xterna: Organismos publicos y privados que tengan
relacién con el puesto.

‘SPECIFICACION DEL PUESTO:
.scolaridad: Titulado en licenciatura, preferentemente en

cualquicra de las areas afines al puesto
Xxperiencia; Un aflo en puesto similar

lonocimientos: Administracién general, tecnologia acorde con
las especialidades que se imparien en el
instituto tecnoldgico, tecnologia educativa,
administracion escolar y didactica,

g
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\spectos personales;

EDYCACION

>  IDENTIFICACION

jombre del Puesto:

Jlave:
lo. de Plazas:

Thicacion;

IELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato:

ubordinados:

'ROPOSITO DEL PUESTO:
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Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio,
capacidad para relacionarse, honestidad vy
discrecion, y sentido de responsabilidad.

Jefe de Departamento de Estudios de

Posgrados e Investigacion.

E - 0/40 hrs.
Una

Subdireccion Académica.

Subdirector Académico.

Coordinador de posgrado; auxiliar

administrativo y secretarias.

oordinar la aplicacion de planes y programas de estudio de los posgrados que se imparten
1 el instituto tecnolégico, asf como la atencién a los alumnos de estos posgradoes.

‘UNCIONES ESPECIFICAS:

|
o

Proponer objetivos,

N MATERIA DE PLANEACION:

Coordinar Jas acciones para la deteccion de necesidades de estudios profesionales
relacionados con la educacién superior teenologica en la region.

metas v actividades a desarrollar en materia de docencia,
relacionadas a las carreras que se imparten en el instituto tecnologico al Subdirector
Académico, para la integracion del programa operativo anual de la subdireccion.
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Determ:nar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
el fogro de objetivos y metas del programa operativo anual del departamente de
estudios profesionales.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarfos al Subdirector Académico para lo
conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programdtica y presupuestal que se reaticen
en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacién del -

instituto tecnolégico.

Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios educativos a
Su cargo.

Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los comités de planeacidn y gestion
tecnologica y vinculacion,

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en la integracidn del Comité Académico del instituto tecnologico, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como secretario técnico del
mismo y promover su funcionamiento.

Participar en la integracién de las acadermnias de profesores del instituto tecnolégico de
acuerde a los procedimientos establecidos.

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

N MATERIA ACADEMICA:

Elaborar e integrar, en su caso, propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con las carreras que se imparten en el instituto tecnoldgico y difundir los
aprobados.

Elaborar decumentos que apoyen al docente en el desarrollo de tarcas derivadas de la

aplicacion de planes de estudio, relacionados con las carreras que se imparten en el
instituto tecroldgico.
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Coordinar la aplicacion de lo lineamientos téenicos-metodoldgicos para el disedio y
uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje
derivados de los planes de estudio de posgrado que se imparten en el instituto
tecnolégico.

Solicitar a los jefes de los departamentos académicos, el personal docente e
investigadores que se requieran para integrar la plantilla del personal para dar
atencion a los estudios de posgrado que se ofrece en el Instituto Tecnoldgico,

Integrar las propuestas de convenios de intercambio académico de los departamentos
académicos de la subdireccion.

Coordinar acciones para la atencién de las necesidades de superacion y actualizacion
del personal docente de Jos departamentos académicos.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados de la produccién académica de
los departamentos y presentarlos al Subdirector Académico para su publicacion,

Verificar la utilizacion optima de espacios educativos de conformidad con las normas
v lineamientos establecidos.

Proponer al Subdirector Académico, programas de becas para la superacién
académica de docentes del departamento a su cargo,

Participar en las acciones de evaluacidn de las actividades de docencia, que se
realicen en las coordinaciones a su cargo.

Coordinar el desarrotlo de programas de investigacién educativa, asf como el disefio
y utilizactén de materiales y auxiliares didécticos requeridos para el desarrollo del
proceso educativo.

N MATERIA DE DOCENCIA:

7

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
matertas afines a su formacion.

N MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emitan las autoridades educativas asi como la Junta
Directiva del Instituto,

Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura ocupacional ¥
los perfiles de puesto autorizados,
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Proponer la seleccién y contratacion de personal del departamento al Subdirector
Académico.

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

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo y promover
su actualizacion,

Coordinar la realizacidn de eventos de superacidn y actualizacién profesional para el
personal docente y de investigacion del departamento a su cargo.

Detectar las necesidades de capacitacidn y desarrollo del personal administrativo del
departamento a su cargo y presentarlos al Subdirector Académico para su atencién.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

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

Solicitar al Subdirector  Académico, viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos

establecidos. :
Presentar al Subdirector Académico la documentacidén comprobatoria del gasto de
vidticos asignados para ¢l personal del departamento, de acuerdo coen los
procedimientos establecidos.
N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
[ATERIALES SERVICIOS:

3
g
AN
Participar en el conirel de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su b p
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos. ITS DESaE; ofis
[~
. , - o N DELA}
Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccidn y equipamiento de nj R
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente. GE
§

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

Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieran en |as dreas del departamento.
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snocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION
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Subdirector Académico; jefe de departamento y
division; jefes de los centros de computo e
informacion; personal adscrito a su  dreg;
personal docente y no docente; y alumnos del
instituto tecnologico.

Direccion General de Institutos Tecnologicos e
instituciones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Grado de Maestria, preferentemente en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Mexicana.

Dos afios en el ejercicio profesional o docente,
Administracién general, pedagogia, tecnologia
acorde con las especialidades del instituto
tecnologico, administracién escolar, tecnologia
educativa y sociologia.

Sentido de responsabilidad; iniciativa, madurez
de criterio, capacidad para dirigir vy controlar
personal; capacidad para resolver situaciones

conflictivas; facilidad de expresién oral vy
escrita; y capacidad para relacionarse.

Coordinador de Posgrado
E - (/40 hrs,

Una
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Thicacion: Divisién  de Estudios de Posgrade e
’ Investigacion.
LELACIONES DE AUTORIDAD
efe inmediato: Jefe de la Divisidn de Estudios de Posgrado e
Investigacién.

ubordinados: Ne los requiere ¢l puesto
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"ROPOSITO DEL PUESTO:

‘cordinar las actividades relacionadas con los posgrados que se imparten en el instituto
cnoldgico.

"UNCIONES ESPECIFICAS:

. . Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales v
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de Ja coordinacion a su cargo y someterlas a la consideracion del Jefe de la Division

de Estudios Profesionales.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
coordinacion y someterios a la consideracion del Jefe de la Division de Estudios

Profesionales.

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

Llevar el controt administrativo del personal docente de los posgrados que se
imparten en el instituto tecnoldgice.

Integrar la plantilla del personal para la atencion a los posgrados que se imparten en el
instituto tecnolégico. :

Propercionar a los alumnos de posgrado todo tipo de asesorfa que se relacione con los
procesos académicos - administrativos.

Elaborar, en coordinacidn con los depanamentos académicos, ¢l calendario de las

actividades académicas relacionadas con las carreras que se imparten cn el instituto
tecnologico.
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Participar en el disefio y actualizacion de los planes y programas de estudio de las
carreras que se imparten en el instituto tecnolégico.

Observar las disposiciones gue para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Pablica.

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinaciéon, conforme a las normas
lineamientes y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en minimo de cuatro horas - semanas - mes, en
materias afines a su formacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la coordinacion
a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
que le sean requeridas por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores,

OMUNICACION

fterna: Jefe de la division, jefe de los departamentos
académicos, personal docente y no docente y
alumnos del instituto tecnolégico.

Iterna: Organismos publicos v privados que tengan

relacion con el puesto.

BPECIFICACION DEL PUESTO:

Icolaridad: Titulo en licenciatura, preferentemente en

“cualquiera de tas 4reas afines al puesto

Iperiencia: Un afio en puesto similar

tnocimientos: Administracién general, tecnologia acorde con

\

}

los posgrados que se imparten en el instituto
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' SECRETAZIA DE
EDUCACION

spectos personales;

IDENTIFICACION

¥

ombre de Puesto:
lave:
umero de Plazas:

bicacion:

{ELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato:

ubordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:

antenimiento de equipo.

* UNCIONES ESPECIFICAS

superior en la regién.
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tecnolégico, tecnologia educativa,

administracion escolar y didactica.
Iniciativa y dinamismo, madursz de criterio,

capacidad para relacionarse, honestidad vy
discrecion, y sentido de responsabilidad.

Subdirector de Servicios Administrativos.
E-0/740hrs,
Una

Instituto Tecnaologico,

Director del Instituto Tecnologico.

Jefes de los departamentos de recursos
humanos, recursos financieros; recursos
materiales y servicios; mantenimiento de

equipo; jefe del
secretaria,

Centro de Computo; vy

oordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
istituto tecnoldgico, asf como la prestacién de los servicios generales, de cémputo y de

N MATERIA DE PLANEACION:

Apoyar la deteccidén de las necesidades de los servicios de educacion tecnolggica
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SECRETARiA DE
EDUCACION

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, de cémputo y mantenimiento
de equipo al Subdirector de Planeacién para la integracion del programa operativo
anual del instituto tecnoldgico.

Gestionar la asignacidn de recursos humanos, materiales y financieros y de equipo
requeridos para la operacion del programa operativo anual del instituto tecnoldgico.
Coordinar la integracidn del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion a su

cargo.

Participar en las acciones de evaluacidn programdtica - presupuestales que se realicen
en la subdireccién a su cargo.

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

Fungir como miembro del Comité de Planeacion del instituto tecnolégico.

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal de la Subdireccion de conformidad con la estructura orgdnica y
puestos autorizados.

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

Participar en la integracién y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del instituto tecnologico, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Representar al Director del instituto tecnoldgico en los actos y comisiones especiales
que se encomienden.

N MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir y verificar la aplicacidn de las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Piblica.

=

Proponer y coordinar la seleccidn y contratacién del personal del instituto
tecnoplégico,

Coordinar la integracidn y actualizacion de los registros y controles generados en los
procesos de administracién del personal asignado al instituto tecnoldgico.
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Ceerdinar la integracién y trdmite de la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del instituto tecnolédgico.

Coordinar la elaboracién de la documentacion comprobatoria del presupuesto gjercido
de servicios personales.

Controlar la organizacion de las plazas y categorfas docentes y los puestos
administrativos del instituto tecnolégico.

Validar y tramitar ante la Direccion General de Institutos Tecneldgicos, los
movimientos e incidencias del personal del instituto tecnolégico.

Promover la realizacidon o en su caso apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacién y superacién profesional para el persenal del instituto tecnolégico.

Reselver los asuntos de cardcter laboral que se presenten en el instituto tecnologico.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

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

Coordinar la integracion del presupuesto del instituto de acuerde con fas normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar y conirofar el ejercicio del presupuesto asignade al instituto tecnolégico de
acuerdo con las normas lineamientos establecidos.

Coordinar la operacién de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y tesorerfa del
instituto teenoldgico.

Ceordinar la administracién de los ingresos propios del instituto tecnologico de

acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

IATERIALES SERVICIOS:

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesartas para ¢l funcionamiento del instituto tecnolégico.

\
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Veriftcar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales del instituto tecnoldgicos se realicen conforme a las normas, lineamientos
- y procedimientos establecidos.
Participar en la determinacién de las necesidades de construceidn y equipamiento de

las instalaciones del instituto tecnoldgico.

Coordinar [a elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los bienes
muebles ¢ inmuebles del Institute Tecnolégico.

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

Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo con que cuentan las diferentes dreas del instituto tecnolégico,

OMUNICACION
terna: Director del instituto Tecnoldgice; Subdirector
. de Plangacion; Subdirector  Académico;
unidades orginicas a su cargo; personal
docente; y alumnos,
iterna: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e

instituciones publicos v privados.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

seolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,

preferentemente en cualquiera de las ramas de

ingenieria.
acionalidad: Mexicana. N

a e
tperiencia: Tres afios en el gjercicio prefesional o docente. ITS g
DESCEN TRALIZADO

osnocimientos: En administracion general, ciencias de la DE LA HUERTA JAL

educacion, tecnologia industrial, sistema de DIR EC(}]&)N ’

educacion superior y politica educativa. GHEN ERA i
spectos personales: Haberse  distinguido en la  docencia,

investigacién y administracién o divulgacion

cientifica; sentido  de  responsabilidad;

capacidad de anglisis y sintesis; capacidad para
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SECRETARIA DE
EDUCACION

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 espirife de
apoyo y colaboracién,

IDENTIFICACION

ombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

lave: E - 0/40 hrs.

0. de plazas; Una

bicacién: Subdireccion de Servicios Administrativos,

. ELACIONES DE AUTORIDAD

fe Tnmediato; Subdirector de Servicios Administrativos.

tbordinados: Jefes de las oficinas de registro y controles;
servicios al personal; auxiliares
administrativos; prefectos; y secretaria.

ROPOSITO DEL PUESTO:

kvara cabo la administracién de los recursos humanos asignados al instituto tecnolégico.

UNCIONES ESPECIFICAS

N MATERIA DE PLANEACION:

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia de recursos GEN
humanos del instituto tecnoldgico.

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 tecnologico.
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BEEACION sfincica
Gestionar la asignacién de recursos humanos, requeridos para la ejecucion del
/ programa operativo anual del instituto tecnolégico.

Coordinar la integracion del programa operative anual v del anteproyecto de
presupuesio  del departamentc y presentarlos al Subdirector de Servicios
Administrativos para lo conducente.

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

«  Participar en la integracién de la estadistica basica v los sistemas de informacion del
instituto tecnolégico.

N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar ¢l personal de departamento de conformidad con la estructura orgénica y
puesto autorizados.

: Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y funcignamiento
. del departamento y verificar su cumplimiento,

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

N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

N MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas y reglamerdarias
que en materia de recursos humanos emite la Secretaria de Educacion Pablica.

ITS DES(,EN
* Llevar a cabo el reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal del instituto DELA HUETI%{E; IESHDO

tecnoldgico. DIREC CiON
G
/Q/ > Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los ENE RAL

procesos de administracion del personal asignado al instituto tecnolégico.

N

Organizar la integracion y tramite de la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del institulo tecnoldgico.

gl
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Elaborar la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales del instituto tecnioldgico.
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Llevar ¢l control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del instituto
tecnologico.

Mantener actualizada la plantilla de personal del instituto tecnologico.

Presentar los movimientos e incidencias del personal del instituto tecnoldgico al
Subdirector de Servicios Administrativos.

*  Organizar o en su caso apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
personal para el personal técnico, manual y administrative del instituto tecnoldgico.

). Resolver los asuntos de caracter laborar que se presenten en el instituto tecnolégico,

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

. Participar en el ejercicio y control de presupuesto asignado al departamento conforme
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

Presemtar al Subdirector de Servicios Administrativos, la documentacion
comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal de acuerdo los
procedimientos establecidos.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

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

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

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

N MATERIA DE SUPERVISION:
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Vigilar que la administracion de los recursos humanos asignados al instituto
tecnologico, se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y requerimientos

establecidos.

OMUNICACION

terna;

kterna:

Subdirector de Servicios Administrativos; Jefes
de departamento y division; jefes de los centros
de computo € informacion, personal adscrito a
su area; y personal docente y no docente del
instituto tecnoldgico.

Direccion  General de  los  Institutos
Tecnolégicos e  instituciones pablicas v
privadas que tengan relacidn con el puesto

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

lcolaridad:

heionalidad:

Iperiencia:

tnocimientos:

tpectos personales:

Pl P repai Le 08 ni e gded B e

Titwlo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

Mexicana
Dos afios en ¢l gjercicio profesional o docente

Administracién  general, administracion de
récursos humanos, procesamiento de datos y
aplicacion de manuales e instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para resolver situaciones
confliciivas; facilidad de expresion oral vy
escrita; capacidad para dirigir ¥ controlar
personal; capacidad para resolver situaciones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; ¥ honestidad v discrecion.
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IDENTIFICACION
ombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Registros y Controfes.
lave: P -39
p de Plazas: Una
bicacion: Departamento de Recursos Humanos

ELACIONES DE AUTORIDAD

fe inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
tbordinados: No los requiere el puesto
ROPOSITO DEL PUESTO:

talizar las actividades relacionadas con los registros y controles del personal del instituto
crologico.

UNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operative
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracidn del Jefe del

Departamento de Recursos Humanos

Elaborar el programa operativo anual v el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracién del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Realizar ¢! proceso de capacitacion al personal administrativo.
Realizar el reclutamiento, seleccidn e induccion del personal del instituto tecnolégico.

i Elaborar y mantener actualizadas la plantilla ¥ la némina del personal del instituto
tecnoldgico.

Efectuar y registrar el pago del personal que labora en el instituto tecnologico.
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Registrar y controlar fas incidencias del personal y las sanciones correspondientes
cuando éstas ameriten.

Integrar y mantener actualizados los expedientes individuales del personal del
instituto tecnologico.

). Proponer al Deparlamento de Recursos Humanos programas para ¢l reconocimiento,
promocion y reubicacion del personal.

Observar las disposiciones que para ¢l desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Pablica.

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
OMUNICACION
terna; Jefe del departamento y personal docente v no
docente del instituto tecnologico,
kterna: Organismos piblicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:
icolaridad: Pasante o titwlado de licenciatura en cualquiera

de las siguientes especialidades:
administracion, contaduria, relaciones
industriales u otras relacionadas con ¢l drea.

iperiencia: Un afio en puesto similar

-
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onocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION
pmbre del Puesto:
fave:
b. de Plazas:

bicacidon:

ELACIONES DE AUTORIDAD

fe Inmediato:

tbordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:
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Administracién general; administracién de
personal; movimientos e incidencias de
personal; control de horaric de labores;
elaboracién de nominas de persenal; auditorias
administrativas; v relaciones pablicas.

Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecién.

Jefe de la Oficina de Servicios al Personal
P-39
Una

Departamento de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

No les requiere ¢l puesto

talizar las actividades relacionadas con la prestaeién de servicios al personal del instituto

tnolégico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Vo

Departamento de Recursos Humanos

For ez e v fors

RS e

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieras, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su carge y someterla a la consideracién del Jefe del
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Elaborar el programa operativo anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Observar los lineamienios establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempeno de su puesto.
Proporcionar a las autoridades competentes la informacién relativa al inventario de

recursos humanos del instituto tecnolégico.

Gestionar ante las dependencias correspondientes la solucién a problemas de pago
derivados de servicios al personal.

+ Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Piblica,

Apoyar a las diversas #reas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

 Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

. *  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
carge de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
OMUNICACION
fterna: Jefe del departamento y personal docente y no
docente del instituto tecnoldgico.
kterna: Organismos puiblicos y privados que tengan

relacidn con el puesto,

BPECIFICACTONES DEL PUESTO:

lcolaridad: Pasante o titulade de licenciatura en cualquiera
de las siguientes especialidades:
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xperiencia:

onocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION
ombre dei Puesto:
lave:
0. de Plazas:

bicacion:

ELACIONES DE AUTORIDAD
:fe Inmediato:

1bordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:
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administracién, - contaduria, relaciones

industriales u otras relacionadas con el 4rea.

Un afio en puesto similar

Administracién  general, administracién de
personal; movimientos e incidencias de
personal; control de horaric de labores;
elaboracion de néminas de personal; auditorias
administrativas; y relaciones publicas.

[niciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecion.

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
E-0/40hrs.
Una

Subdireccién de Servicios Administrativos

Subdirector de servicios Administrativos

Jefes de las oficinas de tesoreria; contabilidad y
presupuesto; contrel de ingresos propios;
auxiliar administrativo; y secretaria.

evar a cabo la administracion de los recursos financieros asignados al instituto

cnologico.
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EN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de recursos financieros del
instituto tecnologico.

. Proponer objetivos, metas y aclividades para la administracién de los recursos
financieros al Subdirector de Servicios Administratives para la integracidn del
programa operativo anual del instituto tecnoldgico.

Gestionar la asignacion de recursos financieros, requeridos para la operacién del
programa operativo anual del instituto tecnoldgico.

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

Participar en las acciones de evaluacion programadtica y presupuestal que se realicen
en ¢l departamento a su cargo.

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

‘N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar el personat de departamento de conformidad con la estructura organica y
puesto autorizados.

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

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

‘N MATERIA DE DOCENCIA:

ITS DESCENTRALIZADO
Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en DE LA HUERTA, JAL.
materias afines a su formacién. DIRECC ION
/ GENERAL

,4 N MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de rccursos humanos emila la Secrelaria de Educacion Publica.
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Asignar al personat del departamento de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puestos autorizados.
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Proponer la seleccion y contratacitn del personal del departamento ab Subdirector de
Servicios Administrativos.

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

Maniener actualizada la plantilla de personal del instituto tecnolégico.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion personal para el
personal técnico, manual y administrative del institute tecnolégico.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Determinar las necesidades de recursos financieros del instituto tecnologico y
proponer su gestion al Subdirector de Servicios Administrativos.

Integrar el anteproyecto del presupuesto del instituto tecnologico de acuerdo con las
normas y lincamicentos establecidos.

Controlar el gjercicio del presupuesto asignado al instituto tecnoldgico de acuerdo con
las normas y lineamientos cstablecidos.

Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacidn y tesorerfa del instituto
tecnoldgico.

Administrar los ingresos propios del instituto tecnoldgico de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados.

MATERIA DE  ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al departamento a su

+ cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de los bienes
muebles, materiales y equipo que se requicren en las dreas del departamento.

Participar ¢n los procesos de adquisicién de los recursos materiales del instituto
tecnoldgico.
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. Verificar quc la administracion de los recursos financieros asignados al instituto
tecnoldgico, se realice de acuerdo con las normas, lineamienlos y procedimientos

5 establecidos.
% COMUNICACION

nterna:

Subdirector de Servicios Administrativos: Jefes
de departamento y division; jefes de los centros
de compulo e informacién, personal adscrito a
su drea, y personal docente y no docente del
instituto tecnologico.

ixterna: Direccion  General de  los  Institutos
Tecnologicos e instituciones  pablicas  y
privadas quc tengan relacion con ¢l puesto

. ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

{acionalidad: Mexicana

Xxperiencia: Dos afios en ¢l ejercicio profesional o docente

“onocimientos: Administracién  general, administracion  de

spectos personales:

%

IDENTIFICACION

recursos financieros, proccsamiento de datos y
aplicacion de manuales e instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo: madurez de eriterio;
capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad dc expresidn oral y
escrita, capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para resolver situaciones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabiiidad; honestidad y discrecion.
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Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de la Tesoreria
‘ Clave: P-39
No. de Plazas: Una
Ubicacidn: Departamento de Recursos Financieros
RELACIONES DE AUTORIDAD
lefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros
subordinados: No lo requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con la tesoreria del instituto tecnoldgico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del
Departamento de Recursos Financieros,

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracién del Jefe del Departamento de Recurses Financieros.

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

L, Establecer la coordinacién necesaria con los Bancos ericntada a obtener los servicios
mas convenientes a tas necesidades de operacidn del instituto tecnologico.

i.  Coordinar la reservacién y adquisicion de boletos de avion que permita la atencidn de
concesiones de servicies conferides al personal del instituto tecnelogico.

. Evaluar el funcionamiento y el control operative del fondo revolvente, asi como los
gastos por comprobar, y vigilar que los arqueoes de caja se efectien en la periodicidad
necesaria ¥ con apego a los lineamientos establecidos por las instancias
correspondientes,
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7. Observar las disposiciones que para cl desempefio de su puesto emita la Secretaria de

Educacién Pablica.

3. Apoyar a las diversas dreas del instituio tecnolégico en aguellas actividades

relacionadas con el desempeiio de su puesto.

1. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

{0,  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
“OMUNICACION
nterna: Jefe del departamento y personal docente y no
docente del instituto tecnolégico.
ixterna: Organismos publicos y privados que tengan

relacidn con el puesto.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

iscolaridad: Pasante o titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion, contaduria, u
otras relactonadas con el area,

ixperiencia; Un afto en puesto similar

“onocimientos: Administracion  de  recursos  financieros,
contabilidad, programacion, presupuestacion,
fiscalizacion, tesoreria y auditorias contables.

ispectos personales: Iniciativa y dinamismo: madurez de crilerio;
capacidad, analisis y sintesis; capacidad para
tomar decistones, capacidad para relacionarse,
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sentido de responsabilidad;  honestidad y
discrecion en ¢l manejo de fondos y valores.

»  IDENTIFICACION

Yombre del Puesto: Jefe de la oficina de Contabilidad ¥
Presupuesto

Jlave: P -39

vo. de Plazas: Una

Jbicacion: Departamento de Recursos Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD
fefe Inmediato: Jefe del departamento de Recursos Financieros
. jubordinados: No lo requiere el puesto

ROPOSITO DEL PUESTO:

tealizar las actividades relacionadas con la coniabilidad y el ejercicio del presupuesto del
nstituto tecnologico.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del
Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operative anval y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

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

Revisar y contrelar que los comprobantes de egresos contengan los requisitos legales
y administrativos establecidos v llevar el contrel correspendiente.
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Formutar la documentacién comprobatoria del manejo de los bienes y valores del
instituto tecnolégico.

Formular las conciliaciones bancarias con las cuentas que maneje el instituto
tecnolégico,
Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

0. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a [as normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

1.  Asumir [a responsabilidad de bienes muebles ¢ inmuebles asignados a a oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

3. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
*OMUNICACION
nterna: Jefe del departamento y personal docente y no
docente del instituto tecnolégico.
Xterna: Organismos publicos y privados que tengan

relacion con ef puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO;

scolaridad: Pasanie o titulado en alguna de las siguientes
ticenciaturas: administracion, contaduria, u
otras relacionadas con el 4rea,

.xperiencia: Un ano en puesto similar
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_onocimientos; Administracion  de  recursos  financieros,
contabilidad, programacidn, presupuestacion,
fiscalizacidn, tesoreria y auditorias contables,

\spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de andlhisis y sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capacidad para relactonarse;
sentido de responsabilidad; honestidad y
discrecion en ¢l manejo de fondos y valores.

» IDENTIFICACION

tombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Control de Ingresos
Propios

Jlave: P-39

{0, de Plazas: Una

Ibicacion: Departamento de Recursos Financieros

tELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

ubordinados: No los requiere el puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con el control de ingresos propios del instiuto
enologico.

‘'UNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanes, financieros, matetiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
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anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del
Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
sometertos a la consideracion del Jefe det Departamento de Recursos Financieros.

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

Llevar el registro y comrol de cobro de cursos propedéutico, exdmenes
cxtraordinarios ¥ demads cargos especiales.

Mantener actualizados los libros de contabilidad que se utilicen por concepto de
ingresos propios en el instituto tecnolégico y Hevar el control de los recibos oficiales.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesio emita la Secretaria de
Educacion Pibtica.

Apovar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos,

0. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion
que te sean requeridos por instancias superiores.

. Reatizar todas aquetlas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

OMUNICACION

nterna: Jefe del departamento y personal docente y no

docente del instituto tecnoldgico.
Xterna: Organismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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iscolaridad:

Ixperiencia:

Zonocimientos:

Aspectos personales:

»  IDENTIFICACION
. i Vombre del Puesto:

Clave:

vo. de Plazas:

Jbicacion:

tELACIONES DE AUTORIDAD

'efe Inmediato:

iubordinados:

'ROPOSITO DEL PUESTO:
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Pasante o titulado en alguna de las siguientes
Hcenciaturas: administracidén, contaduria, u

otras relacionadas con ¢l 4rea.

Un afio en puesto similar

Administracion  de  recursos  financicros,
contabilidad, programacién, presupuestacion,
fiscalizacion, tesoreria y auditorias contables.
Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de andlisis y sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capacidad para relacionarse;

sentido de responsabilidad; honestidad vy
discrecion en el manejo de fondos y valores.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

E-0/40 hrs.
Una

Subdireccion de Servicios Administrativos.

Subdirector de Servicios Administrativos.

Jefes de las oficinas de adquisiciones; almacén
de inventarios; servicios generales; vigilantes;
choferes; y secretarias.

levar a cabo la administracién de los recursos materiales asignados al instituto

:cnolégico, asi como la prestacion de los servicios generales.
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EN MATERIA DE PLANEACION:

g

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de recursos materiales del instituto
tecnoldgico.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracién de los recursos
materiales requeridos para la integracion del programa operativeo anual del instituto

tecnologico.

Gestionar la asignacion de recursos materiales requeridos para la operacion del
programa operativo anual del instituto tecnologico.

Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de

presupueste  del departamento y preseniarlos al Subdirector de Servicios .-

Administrativos para lo conducente,

Participar en las acciones de evaluacion programética v presupuestal que se realicen
en ¢l departamento a su cargo.

Participar en la integracitn de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
instituto tecnoldgico.

iN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar ¢l personal de departamento de conformidad con la estructura orginica y
puesto autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcienamiento
del departamento y verificar su cumplimicnto.

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

Fungir como miembro del Consejo Editorial del instituto tecnolégico.

IN MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
matcrias afines a su formacion.

IN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

{ comentarip [LAABL]:

ITSDE
DEL
DI

G

e ESr,
, WA

SCENTRALIZADQ
" HUERTA, JAL.
RECCION
ENERAL




Sisterna Nacion t Eeeakin Superior Tecrolligica -

NG y
)(;\4; \t"))\‘:)) L]"'I"S_Q\ Huerta
Direceitn Beneral de Educacion Simu M Tnstitato Teennldgico Superior

SERETASIADE
, EDUCACION

Aplicar en el departamento las dispesiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién Piblica,

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

Proponer la seleccion del personal del departamento al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Elaborar la documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos humanos
del departamento,

Presentar al Subdirecior de Servicios Administrativos los movimientos ¢ incidencias
del personal del departamento de conformidad con los procedimientos establecidos,

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo,

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacién profesional para el
personal para el personal técnico, manual y administrativo del departamento,

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control del presupuesio asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Soticitar ai Subdirector de Servicios Administrativos, vigticos y pasajes para el
personal cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

Presentar al Subdirectior de Servicios Administrativos la  documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el personal del departamento de
acuerdo con los procedimientos establecidos,

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS:

Detectar las necesidades de recursos materiates necesarios para el funcionamiento del
instituto tecnoldgico.

Desarrollar los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacién de los recursos
materiales del instituto tecnoldgico.
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Participar en la determinacion de las necesidades de construccidn y equipamiento de
las instalaciones del instituto tecnolégico.

Elaborar y mantener actualizados los registros y controles de los bienes muebles ¢
inmuebles del instituto tecnoldgico.

Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, producciones, graficas y servicios que requicren las 4reas
del instituto tecnoldgico para su funcionamiento.

Proporcionar a las dreas del instituto tecnoldgico servicios de limpieza, mensajeria,
fotocopiado v demas servicios generales conforme a las normas, politicas,
lineamientos y procedimientos aplicables.

‘N MATERIA DE SUPERVISION:

Verificar que la administracion de los recursos materiales asignados al instituto
tecnolégico, asi como la prestacion de servicios generales se realice de acuerdo con
las normas, lineamientos v procedimicntos establecidos

de departamento y division; jefes de los centros
de cémputo e informacion; personal adscrito a
su drea

xterna Direccion  General de los Institutos

Tecnolégicos ¢ instituciones publicas y
privadas que tengan relacidn con el puesto

"OMUNICACION
aterna: Subdirector de Servicios Administrativos; jefes

%
24

SPECIFYCACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Titulo profesional a nmivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.
acionalidad: Mexicana
xperiencia: Dos afos ¢n ¢] gjercicio profesional o docente
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Jonocimientos:

\spectos personales:

w > IDENTIFICACION
‘'ombre del Puesto:
o. de Plazas:
bicacibén:

ELACIONES DE AUTORIDAD

>fe Inmediato;
ubordinados:;

ROPOSITO DEL PUESTO:

UNCIONES ESPECIFICAS:
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Sistema National de Erucacicn Superioe Tecrologna —
)(;G\g)@) Lfi La Huera

Drearriin Genera: de Education Superier Teoncilors Instaiutes Tewvmulbgzive Supevor

Administracion general; administraciéon de
recursos humanos; financieros y materiales;
almacenes e inventarios; y aplicacién de
manuaies ¢ instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para resalver situactones
conflictivas; facilidad de expresién oral y
escrita; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecién.

Jefe de la Oficina de Adqguisiciones
P-39
Una

Departamento  de Recursos Materiales  y
Servicios

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios.

No lo requiere el puesto

calizar las actividades relacionadas con las adquisiciones del instituto tecnologico.
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I, Elaborar relacidn de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para ¢l logro de los objetivaes y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y

someterlos a la consideracion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.
i, Observar los lincamientos establecidos en los manuales administratives cn o
referente al desempefio de su puesto.
<
.. Llevarel registro y control ¢ informar sobre el tramite de las requisiciones.
i, Programar en coordinacion con el almacén la adquisicion de materiales de consumo.

. Verificar el abasiecimicnto de las requisiciones autorizadas.

Observar las disposiciones que para el desemperio de su puesto emita la Secretaria de

. ; Educacidn Publica.

Apoyar a las diversas areas del instituto tecneldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desemperfio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

0. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con Yos procedimientos establecidos.

. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y decumentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias .
superiores. Stath £
5 A len,
q.:éfw@é\
JOMUNICACION SEEe
nterna: Jefe del departamento y personal no docente ITS DESCENTR“UJZADO
del instituto tecneldgico. DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCION
Xterna: Organismos publicos ¥ privados que tengan GENERAL

relacion con el puesto.
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scolaridad:

Xperiencia:

‘onocimientos:

spectos personales:

»  IDENTIFICACION

ombre del Puesto:
lave:
0. de Plazas:

bieacion:

:ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe Inmediato:

ubordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:

R i £
sfcaEtazia OF SAtimuc osies ot
EDUEALHIN BORLICA

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Sistama Nacional de Educacidn Superior Tecrongea rf_')
Sy D
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Do enesy g Fcacon Supeny Berailpen Imeusto Teenulognco Soperion

Pasanle o tilulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracidn; relaciones
industriales u otras relacionadas con el drea.

Un afio en puesto similar

Administracién general, almacenes, inventarios
y adquisiciones.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;

capacidad para relacionarse; honestidad y
discrecidn.

Jefe de la Oficina de Almacén e Inventarios
P-39
Una

Departamento  de Recursos

Servicios

Materiales v

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios

No los requiere el puesto

ealizar las actividades relacionadas con almacén € inventarios de maleriales y equipos del

stituto tecnologico.

UNCIONES ESPECIFICAS:
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l. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a {a consideracidon del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

[

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
sometertos a ta consideracidn del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y

Servicios.

3, Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefic de su puesto.

3. Realizar, registrar y controlar la asignacién y traspaso de bienes muebles en el
instituto tecnoldgico.

i, Efectuar el tramite de actas, traspasos y bajas de bienes de activo fijo,

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

. . Controlar y controlar existencias, entradas y salidas de materiales y equipo del
almacén.

i Observar las disposiciones que para ¢l desempeiio de su puesto emita la Secretarfa de
Educacidn Pablica.

', Apoyar a las diversas areas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

0. Ejercer el presupueste autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su Qs"“m(zi”'%
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos. §@§ q%
R e
2. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacidn y documentacién “P_g, g;'?
que le sean requeridos por instancias superiores. i‘*‘-‘~ .
. . ITS I o 7
3. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias DE EJS&CPII:[TE{?’[X};{‘I?QDC
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nterna:;

ixterna:

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:
iscolaridad:

ixperiencia:

Conocimientos;

\spectos personales;

>  IDENTIFICACION
lombre del Puesto:
“lave:
{0. de Plazas:

Jhicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato:

.ubordinados:

i Mo e Eain S o —
¥ o \m} v“’é) \-“J) = La Huerta
MW‘@MWW hstituto Teenulégico Superior

Jefe del departamento y personal no docente
del instituto tecnolégico.

Organismos pablicos y privados que tengan
relacion con el puesto,

Pasante o titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracion; relaciones
industriales u otras refacionadas con el drea.

Un afio en puesto similar

Administracién general, almacenes, inventarios
y adquisiciones.

Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,

capacidad para relacionarse, henestidad y
discrecion.

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

P39

Departamento  de  Recursos  Materiales vy
Servicios.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales
v Servicios.

Auxiliares de Intendencia, vigilancia y
choéferes,
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ROPOSITO DEL PUESTO:

lealizar las actividades relacionadas con la prestacién de servicios generales y de
ntendencia del instituto tecnologico.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiaies v
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someierlos a la consideracion del Jefe del Departamente de Recursos Materiales y

Servicios.

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

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada v salida de herramienta, material y
equipo a utilizarse en consideracién de las funciones de limpieza y observacion en el
instituto tecnologico.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de servicios realizados en el
instituto tecnoldgico y proporcionar la informacion a las instancias correspondientes.
Promover la participacién del personal de la oficina en programas de capacitacion y
actualizacion,

Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de la oficina,

Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y demds materiales
que se requieran en el instituto tecnoldgico.

Observar Jas disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacidn Pablica.

Apoyar a las diversas arcas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefico de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.
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Asurnir la responsabilidad de bienes muebles & inmuebles asignados a la oficina a su

2.
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
3. Proporcionar en los términes y plazos establecidos la informacion y documentacidn
que le sean requeridos por insiancias superiores,
‘ 4. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.
OMUNICACION
nterna: Jefe del departamento y personal no docente
del instituto tecnolégico.
xterna: Organismos pablicos y privados que tengan
relacign con ¢l puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

. .scolaridad: Pasante o titlulado en alguna de las siguientes
) licenciaturas: administracion; re¢laciones
industriales u otras relacionadas con el drea.
xperiencia: Un ane en puesto similar
‘onocimientos: Administracién  general, y prestacién de

servicios generales.

.Spectos personales: Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,

capacidad para relacionarse,  honestidad y

% discrecion,
o1 .
S
' ;% ‘ Ay
: IDENTIFICACION ?’x,g__ ELE
s’
ombre del Puesto: Jefe del Centro de Computo ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
DIRECCION
lave: E - 0/40hrs. GENERAL
o. de Plazas: Una
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Jbicacidén: Subdireccién de Servicios Administrativos

subordinados: Coordinadores de desarrollo de sistemas y de

| servicios de cdmputo; programador; operador,
capturistas y secretaria.

"ROPOSITO DEL PUESTO:

Jlevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas y proporcionar servicios de computo
N las areas que integran el instituto tecnoldgico.
v
'UNCIONES ESPECIFICAS:

iIN MATERIJA DE PLANEACION

RN

Asignar al personal del Centro de Cémputo de conformidad con la estructura orgénica

¥ puestos autorizados.
. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion y funcionamiento
del Centro de Cémputo y verificar su cumplimiento.
\ . Brindar apoyo informético en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrolle en los drganos del instituto tecnologico.
‘N MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:
. Brindar apoyo informatico en las acciones que se deriven de las funciones que
desarrollen los 6rganos del instituto teenoldgico en materia de vinculacion con el
sector produetivo.

‘N MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA;

Brindar apoyo informatico en las aceiones que se deriven de las funciones que
desarrollen los érganos del institute tecnoldgico en materia de extension educativa,

‘N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes. en

materias afines a su formacion,
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1. Aplicar en el Centro de Computo las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANO:

e

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

Proporcionar la seleccién y contratacion del personal del Centro de Computo al
Subdirector de Servicios Administrativos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos jos movimientos e incidencias
del personal adscrito al Centro de Coémputo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantencr actualizada Ja plantilla de personal del Centro dc Computo.

Atender las necesidades de capacitacion del personal administrativo, técnico y manual
adscrito al Centro de Computo, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE

FINANCIEROS:

RECURSOS

Participar en ef gjercicio y control del presupuesto asignado al Centro de Computo
conforme a las normas, lineamientos y procedimicntos establecidos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos, las solicitudes de construccion
y equipamiento de instalaciones para su autorizacion y trdmite correspondiente.

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito al
Centro de Computo.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del Centro de Coémputo.

‘N MATERIA DE INFORMATICA:

. Disefiar y desarrollar los servicios de almacenamiento, captura y procesamiento de
| informacion del instituto tecnologico.
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. Diseflar y actualizar los sistemas de captacion, validacién y explotacidn de la
informacion del instituto tecnologico.

+. Coordinar el andlisis, disefic y programacion de sistemas de los procesos aprobados.

Vigilar la operacidn y mantenimiento del equipo de  computo, asf como la
infraestructura del Centro,

. Llevar a cabo estudios de factibilidad para la seleccitén de equipo y servicio de
computo.

. Proponer mecanismos de intercambio de informacién con institucienes que mangjen
equipo de computo afines.

JOMUNICACION

nterna; Subdirector de Servicios Administrativos; jefes
de departamento y divisién; jete del centro de
informacion; personal adscrito a su drea;
personal docente y no docente; y alumnos del
institute tecnologico.

ixterna: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e

Instituciones publicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

‘scolaridad Titulo profesional a nivel licenciatura,
preferentemente en alguna de las ramas de
ingenieria.
Xperiencia: Dos aries en el ejercicio profesional docente.
“onocimientos: Administracion general, informadtica y sistemas
de computacién.
ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
\spectos personales: Iniciativa y  dinamismo;  sentido de DIRECCION
responsabilidad y disciplina; madurez de GENERAL

criterio; capacidad para tomar decisiones;
capacidad para dirigir v controlar personal;
capacidad para relacionarse; y capacidad de
expresién oral y escrita.
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>  IDENTIFICACION

Yombre del Puesto: Coordinador de Desarrolle de Sistemas
Clave: E - 0/40 hrs.

Vo. de Plazas: Una

Jhicacion: Centro de Coémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Computo

subordinados: Ne los requiere el puesto

SROPOSITO DEL PUESTO:

lealizar las actividades relacionadas con ¢l desarrolle de sistemas en el instiiuto
ecnolégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe del Centro de
Computo.

L Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Centro de Cémputo.
). Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo

referente al desempefio de su puesto.

. Centrolar el consumo de los materiales auxiliares requeridos para la operacién del
Centro de Cémputo y solicitar su suministro,
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Determinar las necesidades de expansion del equipo de coémputo del instituto
tecnologico

Mantener relaciones con instituciones que manejen equipos de computo afines.

Observar las disposiciones que para ¢l desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Piblica,

Apoyar a las diversas areas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempenio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

0. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas - semana - mes, en
materia afin a su formacién.

1. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la coordinacién
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacidn
que le sean requeridos por instancias supertores.

3. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
*OMUNICACION
nterna: Jefe del Centro de Cémpulto y personal docente
y no docente del instituto tecnologico.
Xterna; Organismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:
scolaridad: Titulo de licenciatura en cualquiera de las

siguientes especialidades: informatica,
administracién u otras relacionadas con el area

Xperiencia: Un afio en puesto similar
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Zonocimientos:

\spectos personales:

>  IDENTIFICACION
Vombre del Puesto:

Clave:

Vo, de Plazas:

Jbicacion;

RELACIONES DE AUTORIDAD
‘efe Inmediato:

yubordinados:

*ROPOSITO DEL PUESTO:

TUNCIONES ESPECIFICAS:
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Administracion general, informética y sistemas
de computacion.

Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,

capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecion.

Coordinador de Servicios de Cémputo
E - 0/40 hrs.
Una

Centro de Computo

Jefe del Centro de Computo

No los requiere el puesto

’roporcionar servicios de codmputo a las diversas dreas del instituto tecnolégico

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual de la oficina a su cargo y someterla a la consideracion del Jefe del Centro de

Cémputo.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe del Centro de Coémputo.
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Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desemperio de su puesto.

Dizeceiin General de Edicacidn Superior Teenoidiica  Instituato Teenutégivo Superior

Controlar el consumo de los materiales auxiliares requeridos para la operacion del
Centro de Cémputo y solicitar su suministro.

Proponer al Jefe del Centro de Cémputo necesidades de expansion del equipo de
computo utilizado en la coordinacion.

Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios de compute del instituto
tecnologico.

Controlar la operacidn del equipo de cémputo y mantener registros de utilizacién y
fallas.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacién Publica.

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la coordinacién conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Ejercer la docencia frente a grupe en un minime de cuatro horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la coordinacion
a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y decumentacion
que le sean requeridos por instancias superiores,

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores.

"OMUNICACION %
aterna; Jefe del Centro de Cémputo y personal docente ITS DESC
y ne docente del instituto tecnolégico. DELA }?ggﬁﬁf‘iI}‘DO
xterna; Organismos poblicos y privados que tengan Dﬁ' E SC CION '
relacidn con el puesto. ERAL
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LSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

iscolaridad: Titulo de licenciatura en cualquiera de las
siguientes especialidades: informatica,
administracion u otras relacionadas con el drea

xperiencia; Un afio en puesto similar

Jonocimientos: Administracion general, informatica y sistemas
de computacion.

ispectos personales: Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,

capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecién.

>  IDENTIFICACION

{ombre del Puesfo: Jefe del Departamento de Mantenimiento de
Equipo

lave: E - 0/40 hrs.

{0. de Plazas: Una

Ihicacion: Subdireccién de Servicios Administrativos

LELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos .
5 “t,
ubordinados: Jefe de las oficinas de mantenimienio gk
preventivo, mantenimiente  correctivo  y R -
secretaria, ITS DESCENTRAL{ZADO
DE LA HUERTA, JAL.
i DIRECCION
'ROPOSITO DEL PUESTO: GENERAL
devar a cabe las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del instiuto

scnolégico.
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"UNCIONES ESPECIFICAS

IN MATERIA DE PLANEACION:

Elaborar los estudios para deteccién de necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo del institute tecnoldgico.

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

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

Coordinar la integracién del programa operative anual y del anteproyecto de
presupuesto  del departamento y presentarlos al Subdirector de Servicios

Administrativos para lo conducente.

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

Participar en la integracion de la estadistica bésica ¥ los sistemas de informacion del
instituto tecnolégico.

‘N MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

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

N MATERIA DE DOCENCIA:

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuairo horas - semana - mes, en
maierias afines a su formacidn.

N MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
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164 BEALICA

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacidn Piblica.

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

Proponer la seleccidn y contratacion del personal del departamento al Subdirector de
Servicios Administrativos.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal asignado al departamento.

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

Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo

Presentar los movimientos e incidencias del personal del instituto tecnolégico al
Subdirector de Servicios Administrativos, para lo conducente.

Apoyar a los eventos de capacitacién, actualizacidn y superacion profesional para el
personal técnico, administrative y manual del departamento.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE

FINANCIEROS:

RECURSOS

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

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

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

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS:

Coordinar [as actividades para detectar las necesidades de mantenimiento de equipo
para el funcionamiento del instituto tecnoldgico,

t
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EDUCAGION

1K)

l.a Huerta

GréN pOBLICR ;
Otorgar el visto buene a las solicitudes de material requerido por el personal adscrito
al departamento.

Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes
muebles, materiales ¥ equipe que se requieren en las areas del departamento.

Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo con que
cuentan las diferentes dreas del instituto tecnoldgico.

IN MATERIA DE SUPERVISION:

Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo de las diferentes areas del

: i instituto tecnolégico se realicen conforme a las especificaciones de los fabricantes y
los calendarios establecidos.
JOMUNICACION

nterna; Subdirector de Servicios Administrativos; jefes
de departamento y division; jefes de los centros
de computo e informacion; y personal adscrito
a su drea.

xterna; Direccion General de Institutos Tecnologico e

instituciones puablicas y privadas que tengan
relacion con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad; Titulo  profesionat a nivel licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

lacionalidad: Mexicana
Xperiencia: Dos anos en el ejercicio profesional o docente.

onocimientos: Administracion general, mantenimiento y
conservacion de instalaciones y equipo.

.spectos personales; Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse  honestidad ¥
discrecion.
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>  IDENTIFICACION
Jombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Mantenimiento
Preventivo.
Clave: P -39
lo. de Plazas: Una
Ibicacién Departamento de Mantenimiento de Equipo
LELACIONES DE AUTORIDAD
efe inmediato: Jete del Departamento de Mantenimicnto de
Equipo
. ubordinados: Técnicos en Mantenimiento

"ROPOSITO DEL PUESTO:

ealizar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo de las instalaciones y
juipo del instituto tecnolégico.

UNCIONES ESPECIFICAS

N

|
]

Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracidn del Jefe del Departamento de

Mantenimiento de Equipo.

Elaborar €l programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someierlos a la consideracién del Jefe del Departamento de Mantenimiento de
Equipo.

Observar los lincamicntos esiablecidos en los manuales administrativos en lo
referente el desempefio de su puesto.
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Sasn slaLITA
Solicitar el material y equipo necesario para realizar el mantenimiento preventivo en
el instituto tecnologico.

Elaborar los programas de mantenimiento preveniivo que requieran la maquinaria y
equipo del instituto tecnologico.

Registrar y controlar los servicios de mantenimiento requeridos para ta conservacion
del equipo del institute tecnoldgico.

Observar los lineamientos que para el desempefo de su puesto emita la Secretaria de
Educacidn Piblica. '

Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnolégico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

0.  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

. I. Proporcionar en los plazos y términos establecidos la informacidn y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores.
JOMUNICACION
terna: Jefe del departamento y personal no docente
del instituto tecnolégico
xterna: Organismos publicos v privados que tengan

relacidn con el puesto.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Pasante 0 titulado de licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria.

.Xperiencia; Un afio en puesto similar.
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“onocimientos:

Administracién  general, mantenimiente de

equipo e instalaciones.
1Spectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; sentide de
responsabilidad; y honestidad y discrecién,

> IDENTIFICACION

[ombre del Puesto; Jefe de la Oficina de Mantenimiento Corrective

Nave: P-39

[0, de Plazas Una

Ibicacién Departamento de Mantenimiente de Equipo

tELACIONES DE AUTORIDAD

efe inmediato: Jefe del Departamento de Mantenimiento de

Equipc

ubordinados: Técnicos en Mantenimicnto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

-ealizar las actividades relacionadas con el mantenimiente preventive de las instalaciones y
quipe del instituto tecnelégico.

"*UNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el legro de objetivos y metas del programa operative anual
de la oficina a su cargo y someteria a la consideracién del Jefe del Departamento de
Mantenimiente de Equipo.
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Elaborar el programa operativo anual y ¢l anteproyecto de presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion del Jefe de! Departamento de Mantenimiento de
Equipo.

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

Solicitar el material y equipo necesario para realizar ¢l mantenimiento preventivo en
el instituto tecnologico.

Registrar y controlar los servicios de mantenimiento requeridos para la conservacion
del equipo del instituto tecnologico.

Elaborar los programas de mantenimiento correctivo que requieran la maquinaria y
equipo del instituto tecnolégico.

Observar las disposiciones que para ¢l desempefio de su puesto emita la Secretaria de
Educacion Publica.

. Apoyar a las diversas dreas del instituto tecnoldgico en aquellas actividades
. | relacionadas con ¢l desemperio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

0.  Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

1. Proporcionar en los plazos y términos establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores,

2. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias

superiores,
‘OMUNICACION .
Q (4

aterna: Jefe del departamento y personal no docente E ‘

del instituto tecnoldgico %
xterna: Organismos pdblicos y privados que tengan

. 1TS DE
relacion con el puesto.
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DIRECCION
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SPECIFICACIONES

scolaridad:

xperiencia:

‘onocimientos:

spectos personales;
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EL PUESTO:

Pasante o titulado de licenciatura,
preferentemente en cualquiera de las ramas de
ingenieria,

Un afio en puesto similar.

Administracion general, mantenimiento de
equipo e instalaciones.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; y honestidad y discrecién.

» PUESTOS DE APOYO

> IDENTIFICACION

ombre del Pu

Tave:

0, de Plazas:

‘bicacion:

IELACIONES DE AUTORIDAD

esto:

efe Inmediato:

ubordinados:
o

Vel ohe s droegak e sy

Secretaria de Directivo Docente
A - 90

Una por turno para director y una para cada
subdirector

Direccién  del Instituto  Tecnoldgico;
Subdireccion de Planeacién; Subdireccién
Académica; vy Subdireccidn de Servicios
Administrativos.

Director del Instituto Tecnolégico; Subdirector
de Planeacion y Vinculacion; Subdirector
Académico; vy Subdirector de Servicios
Administrativos.

No los requiere ¢l puesio
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LByCACION POBLICR

'ROPOSITO DEL PUESTO:

roporcionar los servicios de apoyo secretarial que se requiera el instituto tecnol6gico.

'"UNCIONES ESPECIFICAS:

Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en forma 4gil y eficaz.

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

Lilevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.
Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior,
Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de acuerdo con su jefe la informacion
que requieran las dreas administrativas del instituto tecnologico.

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

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

Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.
0. Realizar las demas actividades que [e indigue su jefe inmediato, que sean afines a las
que anteceden.

YOMUNICACION

nterna: Jefe de departamento, division, Centro de
Computo, Centro de informacion y personal

docente y no docente del instituto tecnoldgico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:
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scolaridad:

xperiencia:

onocimientos:

spectos personales:

JENTIFICACION:
ombre del puesto:

umero de plazas:

bicacion:

elaciones de autoridad:
fe Inmediato:

1bordinados:

Iscrita.

Sistema Navsonat de £ ducacion Supor Teoldea f"‘)
EhucAuDH MENENDHNE)) 1Y)
EDUCACION T
\-‘ \U‘ \d L""/— La Huerta
Decrion Genera: iy Educacion Saperior Tecnoidgica Instituto Tecnuddeico Superior
Certificado o  constancia de  estudios
comerciales,
Un aiio de experiencia laboral,
Taquigrafia, mecanografia, archivonomia,

mangjo de documentacidn, correspondencia
oficial, redaccion y ortografia,

Sentido de responsabilidad; niciativa; criterio
para sugerir formas de presentacién de los
trabajos; discrecion y  seriedad; buenas
relaciones humanas; y espiritu de apoyo y
colaboracién.

SECRETARIA DE FUNCIONARIO DOCENTE.

Secretaria de Funcionario docente.
Una por Departamento autorizado, a excepcion de las
divisiones que podrin tener hasta dos secretarias cada

una.

Jefaturas de departamento vy divisién; centro de
computo y centro de informacion.

Jefe del drea a la que se encuentre adscrita.

No los requiere el puesto.

ROPOSITO DEL PUESTO

‘oporcienar los servicios secretariales que se requieran por el drea a la que se encuentre

UNCIONES ESPECIFICAS
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Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en forma agil y eficaz.
Llevar cl seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.
Organizar, integrar y controlar ¢l minutario de su drea de adscripeion.
Organizar ¢ integrar el archivo del 4rea en que se encuentre adscrita,

Proporcionar de acuerdo con !as instrucciones del jefe inmediato, la informacidn que
requieran las unidades administrativas del ITSH.

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

Mecanografiar o eapturar en su caso, los trabajos que le asigne su jefe inmediato asé
€omo su revision,

Atender tas lamadas telefonicas tomando nota de los recados.

Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su
trabajo.

0.  Realizar las demds actividades que le indiquc su jefe inmediato, que sean afines a
las que anteceden.

~omunicacion:

nterna: Jefes de departamento, division; centro de cdmputo,
centro de informacion y personal docente y ne docente
del Instituto.

xferna: Persognas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.

specificacion del puesto:

scolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales.

Xperiencia: Un afio de experiencia laboral.

‘onocimientos: En programas de Word, Excel, power poini, Internet,
archivonomia, mangjo de documentos,
correspondencia  oficial, redaccién vy ortografia
impecables.
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>  IDENTIFICACION

[ombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

‘lave: A-91

4

lo. de Plazas: Una por turno para director, de una a tres para

departamentos, divisiones o© centros de
computo y de una a un maximo de diez para el
Centro de Informacién,

'bicacion: Direccion del Instituto Tecnoldgico,

departamentos, divisiones, Centre  de
Informacion y Centro de Computo.

IELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: Director del Institute Tecnologico, jefes de
. departamento, divisién, Centros de
Informacién y Computo.
wbordinados: No los requiere el puesto
'ROPOSITO DEL PUESTO:

povar administrativamente en la realizacion de las labores propias del drea.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar al personal del arca en actividades encomendadas por cl jefe inmediato
superior.

Proporcionar la informacion del drea seclicitada por diferentes unidades organicas,
previa informaeién de su jefe inmediato.

Elaborar reportes periddicos acerca de sus actividades.
Ayudar a la integracion de! archivo, del 4rea en la que se encuentre adscrito.

Reatizar las demas actividades que fe indique su superior inmediato, que sean afines a
las que anteceden.
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JOMUNICACION

nterna:

scolaridad:
Xperiencia:

‘onocimientos:

spectos personales;

> IDENTIFICACION

ombre del Puesto:

‘lave:

‘0. de plazas;

bicacion:

\ELACIONES DE AUTORIDAD

zfe Inmediato:
ubordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:
|

-
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Responsable de la unidad orgdnica secretaria,
jefe de oficina y coordinadores.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Certificado de bachillerato o equivalente.
No se requiere.

Manejo de documentacion, correspondencia
oficial, archivonomia y mecanografia.

Sentido de  responsabilidad;  iniciativa;

discrecion y seriedad; buenas relaciones
humanas; y espiritu de apoyo y colaboracién.

Analista

P-3%

Una

Diviston de Planeacion,
Presupuestacion.

Programacion  y

Jefe de la divisién de  Planeacion,
Programacitn y Presupuestacion.
No los requiere el puesto.

241

DELA
DIR
GE

ITS DESCENTRALIZADO

HUERTA, JAL.
ECCION
NERAL




St Nesionldo i e ook L-puny |
N 000 D

#rTARIA OF
sORCACIGN POALICA

Dizeceice Genard de Educacitn Superict Tecookigicy  lastituto Tecnmidgiva Superior

westigar y desarrollar estudios sobre tOpicos especificados v designados por su jefe
imediato para Ja integracién de documentos requeridos en el instituto tecnoldgico.
‘UNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar estudios ¢ informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.

Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se lo solicite.

Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las actividades que se
realicen en el 4rea.

Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi como los
oficios turnados por las diferentes unidades orgdnicas.

Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su ejecucion.

Realizar las demds actividades que le indique su superior inmediato, que sean afines a
las que anteceden.

TOMUNICACION

nterna: Jefe del departamento y personal no docente
del instituto tecnoldgico.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Pasante o titulado de licenciatura en édreas de
ingenierfa,  sociales o  econdmico -
administrativas.

‘scolaridad: Un afio en puesto similar 3@3
a 4

“onocimientos: Administracion general; manejo de sistemas y 4 b

procedimientos; y andlisis e interpretacion de %ﬁh}. =

datos estadisticos. PR

ITS DESCENTRALIZADOQ

ispectos personales: Iniciativa; capacidad de andlisis vy sintesis; DE LA HUERTA, JAL.

sentido de responsabilidad; y espiritu de apoyo DIRECCION

y colaboracién. GENERAL
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> IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Fotégrafo

Zlave: ES-78

No. de plazas: Una

Jbicacion: Departamento de Comunicacion y Difusidn

RELACIONES DE AUTORIDAD

fefe Inmediato: Jete del Departamento, Comunicacién vy
Difusion

subordinados: No los requiere el puesto.

>ROPOSITO DEL PUESTO:

\sistir a reuniones de trabajo, acontecimientos culturales y otros lugares que lo requieran, a
in de tener fotografias para la ilustracion de articulos en revistas, folletos, gacetas y demas
wiblicaciones del instituto tecnolégico.

TUNIONES ESPECIFICAS

Tomar fotografias en reuniones de trabajo, acontecimientos culturales, sociales y en
otros lugares que requicra el instituto tecnoldgico.

Revelar los negativos y sacar amplificaciones en los tantos que le sean indicados.

Realizar las cstimaciones del material y equipo fotogrdfico para la ejecucion de su
trabajo.

Vigilar que el material y equipo fotografico que se utilice en los trabajos se encuentre
en buenas condiciones asi como tomar las medidas necesarias para su conservacion y

mantenimiento,

Archivar los negativos de las fotografias que han sido tomadas, a fin de llevar un
control de Jos mismos.
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Informar verbal o por escrito segln sea requerido por el jefe inmediato superior, sobre

los trabajos encomendados.

Realizar las demas actividades que le indiquen su jefe inmediato, que scan afines a las

que anteceden.

‘OMUNICACION

erna:

scolaridad:

xperiencia:

onocimientos:

spectos personales:

> IDENTIFICACION

ombre del Puesto:
lave:

0. de plazas:

bicacion:

ELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato:

ubordinados:

g Vil So b e o

Jefe del departamento y personal no docente
del instituto tecnologico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Certificado o constancia de carrera técnica en
fotografia.

Un afic en puesto similar.

Fotografia blanco - negro y color, diapositivas
y video.

Iniciativa, capacidad para relacionarse, seriedad
y espirilu de apoyo y colaboracién.

Promotor Cultural
E - 0/40 hrs.

Una por ¢ada disciplina artistica o cultural que
se ofrezca en el instituto tecnolégico.

Oficina de Promogion Cultural

Jefe de la Oficina de Promocidn Cultural.

No los requiere el puesto.
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'ROPOSITO DEL PUESTO:

'romover 1a prictica de disciplinas artisticas o culturales segin su especialidad u oficio.

'"UNCIONES ESPECIFICAS

. Promover la formacién de grupos artisticos o culturales en su especialidad u oficio.
. Elaborar programas de actividades a desarrotlar en su drea respectiva.

. Establecer los horarios de ensayo de los grupos a su cargo.

Realizar investigaciones para mantener una identificacion constante de los auténticos
valores culturales, regionales y nacionates.

Fomentar al maximo la armonia y disciplina entre los integrantes del grupo de
alumnos bajo su responsabilidad.

Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion de la disciplina de su formacion.

Ser responsables de los grupos de alumnos en presentaciones o giras fuera de la
institucion.

Obtener para los alumnes estimuios de reconocimiento por su participacién en

actividades artisticas y culturales.

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

"OMUNICACION ‘
QQ
terna: Jefe de oficina y alumnos det instituto gﬁ R T
tecnologico. %‘Z %)W!
'SPECIFICACIONES DEL PUESTO: IT % giitiggg%i!ﬁfo
scolaridad. Titulo de licencialura en alguna especialidad de DIRECCION

artes. GENERAL
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Xperiencia: Un afo en la practica de la disciplina a
promover, profesional ¢ decente,

‘onocimientos: Especificos de la disciplina a promover,
manejo de grupos y conocimientos didécticos.

spectos Personales: Sentide de respensabilidad, buenas relaciones

humanas, iniciativa, seriedad y espiritu de
colaboracion.

> IDENTIFICACION

‘ombre del Puesto: Promotor Deportivo
lave: E - 3/40 hrs.
lo. de Plazas: Una por cada disciplina y rama deportiva que

se ofrezca en el instituto.

Ibicacion: Oficina de Promocidn Deportiva

LIELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: Jefe de la Oficina de Promocién Deportiva.
ubordinados: No fos requiere el puesto.
'ROPOSITO DEL PUESTO:

s responsable de promover la disciplina deportiva de su especiatidad y eventos internos y
Xternes.

'UNCIONES ESPECIFICAS

'RALIZADO
Elaborar programas de actividades a desarrollar en su 4rea respectiva. IT%g%icggéRTA, JAL.
DIRECCION
GENERAL

Asesorar al alumno y/o grupo de alumnos en la disciplina deportiva de su
especialidad.
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Integrar equipos en las disciplinas deportivas de conjunto.

Promover torneos internos en la disciplina de su especialidad, tanto individuales
como de conjunte segin el deporte y rama de la que se trate.

Fomentar al méximo la armonia y disciplina entre los alumnos ¢ grupos de alumnos

bajo su responsabilidad.

Atender ¥ en su caso solucionar los plantsamientos estudiantiles que se presenten en

su area.

Asistir & cursos de capacitacién de la disciplina deportiva de su especialidad.

Ser responsable de los grupos de alumnos en las participaciones o giras deportivas

que se realicen.

Reatizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines & las

que anteceden.

. 'OMUNICACION

iterna:

Jefe de oficina vy alumnos del instituto
tecnoldgico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad:

xperiencia:

‘onocimientos:

spectos personales:

%/ : IDENTIFICACION

ombre del Puesto:

\

Titule de licenciado en educacién fisica o
equivalente.

Un afio en puesto similar.

Especificos de la disciplina deportiva de su
especialidad y manejo de grupos.

Sentide de responsabilidad, buenas relaciones
humanas, iniciativa, seriedad y espiritu de
apoyo y colaboracion.

Médico Escolar
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‘lave; P -39
lo. de Plazas: Una
Ibicacién: Depariamento de Servicios Escolares

LELACIONES DE AUTORIDAD
efe Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escotares
/ ubordinados: No los requiere el puesto
. "ROPOSITO DEL PUESTO:
roporcionar los primeros auxilios ¥ difundir conocimientos sobre medicina preventiva en
| instituto tecnologico.
. "UNCIONES ESPECIFICAS:

Desarrcollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en el instituto
tecnolégico.

Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos del institute tecnologico.
Analizar los principales problemas de salud que se presentan en la comunidad escolar.

Administrar los medicamentos que requieran los alumnos para la prevencion y control
de enfermedades.

Establecer coordinacién con instituciones de salud, a fin de ampliar Jos beneficios

médicos para los alumnos y canalizar los casos que requieran tratamiento ITS DESCENTRALIZADO

especializado. DE|LA HUERTA, JAL.
o _ y DIRECCION

Orientar a los alumnos ¥ al personal del instituto tecnologico sobre temas de medicina SENERAL

e higiene escolar, conservacion de la salud, educacion de la salud, educacion sexual,
farmaco dependencia, alcohelismo, tabaquismo, entre otros.

Colaborar con instituciones piblicas de salud en los programas de educacidn para

salud e higiene, campanas de erradicacion de enfermedades, prevencion de accidentes
v de primeros auxilios.
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SECREFaRiA DE
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N plaLICa

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

'OMUNICACION

iterna: Jefe del departamento, personal y alumnos del
instituto tecnologico,

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Certificado o Titulo de Médico.

xperiencia: Un afio en puesto similar
onocimientos: Medicina preventiva, asistencial y del deporte.
spectos personales: Iniciativa y dinamismo; relaciones humanas;

sentidc de responsabilidad;  honestidad,
discrecion; y limpieza.

IDENTIFICACION:
ombre del puesto: Oficina de Apoyo Psicolégico
umtero de plazas: Una
bicacién: Departamentos de Servicios Escolares.

ELACIONES DE AUTORIDAD:

:fe Inmediato: - Jefe de Departamento de Servicios Escolares,

1bordinados: Ne lo requiere €] puesto.

ROPOSITO DEL PUESTO

iender y orlentar a los alumnos, docentes y personal administrativo del 1TSH en el
pecto psicolégico en relacion al proceso de aprendizaje y/o programas de apoyo para
ictentar el mismo.
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UNCIONES ESPECIFICAS

Atender las necesidades de los alumnos en cuanto a asesorfas personales de aspectos
que afectan su proceso de aprendizaje.

Diseflar evaluaciones hacia los alumnos del Instituto, analizando los resultados de
los mismos y disefiando intervenciones estratégicas para corregir, ayudar y fomentar
habitos de vida sanos, por medio de ponencias, cursos, talleres, conferencias y
demas recursos que  acompafien al alumno en su proceso de aprendizaje (cursos de
orientacidn educativa).

Apoyar a la Subdireccion de Planeacion y oficina de servicios estudiantiles en el
disefio de herramientas y estrategias para la evaluacién y monitoreo de los aspirantes
a becas.

Apoyar al departamento de recursos humanos por medio de la aplicacién e
interpretacién de prucbas psicometricas a los aspirantes a puestos administrativos
en ¢l Instituto, fomentando una adecuada congruencia entre los perfiles necesarios y
las personalidades de los aspirantes (Test MMPI),

OMUNICACION:

nterna: Subdireccion  de  Planeacion y  Evaluacion;
Subdireccion Académica; departamentos de conirol
escolar y recurses humanos. Personal docente y no
docente y alumnos del Instituto.

SPECIFICACION DEL PUESTO:

scolaridad: Licenciatura en Psicologia.
kperiencia: Un afio de labor docente y dos afios de experiencia
profesional en su especialidad.
onocimientos: Psicologia clinica, educativa y social. Evaluaciones
psicometricas; tecnologia acorde con la especialidad
del departamento y metodologia del conocimiento.
IDENTIFICACION
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Jefe de Proyectos de Docencia.

lave: E - 0/40 hrs.

0. de plazas:

bicacion:

:fe Inmediato:

Dependiendo del nimero de proyectos que se
generen en el departamento académico.

Departamento de ciencias basicas; sistemas y
computacidén;  bioguimica e industrias
alimentarias, ciencias de la tierra; y ciencias
econdmico - adminisirativas.

ELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe de los departamentos de ciencias basicas;
sistemas y computacién; ciencias de la tiemra;
ingenierfa quimica y bioquimica;; y ciencias
econdmico - administrativas.

ROPOSITO DEL PUESTO:

sordinar el disefio, desamrollo y evaluacion de tos proyectos de docencia que se generen el
;partamento académico mediante la integracidn de grupos de trabajo interdisciplinarios.

UNCIONES ESPECIFICAS;:

Presentar al jefe del departamento académico, propuestas de proyectos de docencia
con base en el programa operativo anual del instituto tecnolégico, durante los
primeros quince dias del mes de noviembre del afio anterior a realizar el proyecio.

Integrar el grupo de trabajo ¢ inducirlo al desarrollo de los proyectos de decencia
aprobadoes con los recursos y en los periodos autorizados,

Controlar el avance de los proyectos de docencia y corregir en su caso, las
desviaciones que resulten.

Coordinar sus actividades especificas con los jefes de proyectos afines institucionales
e interinstitucionales.

Integrar y presentar al jefe del departamento académico, los resultados de los
proyectos de docencia de acuerdo a los plazos comprometidos.
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Promover la difusion de los resultados obtenidos a nivel interno v externo del
instituto tecnoldgico.

Evaluar ¢l disefio, desarrolio, seguimiento y control de los de docencia concluidos.

Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho horas - semana - mes, en

materias afines a su formacidn.

) ‘OMUNICACION
ierna;
SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad;

\ xperiencia:
onocimientos:

spectos perscenales:

IDENTIFICACION

ombre del Puesto:

lave:

0. de plazas;

g PTG

lefe del departamento, jefes de las divisiones
de estudio, personal docente y alumnos del
instituto tecnoldgico.

Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente  en alguna  de  las
especialidades que coordine el departamento.

Un afio de labor docente.

Diddactica;  tecnologia  acorde con  las
¢specialidades  del  instituto  tecnolégico;
administracién escolar; psicologia educativa;
sociotogia de la educacién; y metodologia del
conocimiento,

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y confrolar grupos;
capacidad para relacionarse; capacidad para
proponer e implantar métodos de trabajo; y
espiritu de apoyo y colaboracion.

lefe de Proyectos de Investigacion.
E - (/40 hrs,

Dependiendo del nimero de proyectos que se
generen en el departamento académico.
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bicacion: Departamento de ciencias basicas, sistemas y

computacion; bioquimica e mdustrias
alimentarias, ciencias de la tierra; y ciencias
economico - administrativas,

(ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe Inmediato: lefe de los departamentos de ciencias basicas,

sistemas ¥ computacidn; bioquimica ¢
industrias alimentarias, ciencias de la tierra; y
cienctas econdmico - administrativas.

ROPOSITO DEL PUESTO:

oordinar el disefio, desarrollo y cvaluacion de los proyectos de investigacién que se
:neren en los departamentos académicos.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Presentar al jefe del departamento académico, propuestas de proyectos de
investigaeién con base en cl programa operative anual del instituto tecnologico,
durante los primer quince dias del mes de noviembre del ano anterior a realizar ¢l
proyecto.

Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los proyectos de investigacidn
aprobados con los recursos y el los periodos autorizados.

Contrplar el avance de los proyectos de docencia y corregit en su caso, las
desviaciones que resulten,

Coordinar sus actividades especificas con los jefes de proyectos afines institucionales
e interinstitucionales.

Integrar y presentar al jefe del departamento académico, los resultades de los
proyectos de investigacion de acuerdo a los plazos comprometidos.

Promover la difusion de los resultados obtenidos a nivel interno y externo del
instituto tecnoldgico.

Evaluar ¢l diseno, desarrollo. seguimiento y control de los de investigacion
concluidos.
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Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de ocho horas - semana - mes, en
materias afines a su formacion.

JOMUNICACION

atérna;

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad:

Xperiencia:

‘onocimientos:

spectos personales:

> IDENTIFICACION
lombre del Puesto:
Jlave:

lo. de plazas:

Thicacion:

7
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Jefe del departamento, jefes de las divisiones
de estudio, personal docente y alumnos del
instituto tecnoldgico.

Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en  algunmas  de  las
especialidades que coordine el departamentio.

Un afio de labor docente.

Didéctica;  tecnologia  acorde con  las
especialidades  del  instituto  tecnolégico;
administracion escolar; psicologia educativa,
sociologia de la educacion; ¥ metodologia del
conocimiento.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controtar grupos;
capacidad para relacionarse; capacidad para
proponer e implantar métodos de trabaio;, v
espiritu de apoyo y colaboracion.

:\“\\DOS A"(“
, i ¢ v W
Jefe de Proyecto de Vinculacion % X W
E - 0/40 hrs. e
ITS DES CENTRALIZADO
Dependiendo del nimero de proyectos que se DELA UERTA, JAL,
generen en el departamento académico. DIRECC] ON
GENERAL

Departamento de ciencias bésicas, sistemas y
computacion, bioquimica e  industrias
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alimentarias, ciencias de la tierra; vy ciencias
econémico - administrativas,

.ELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe de los departamentos de ciencias basicas,
sistemas y computacion; bioquimica e
industrias alimentarias, ciencias de la tierra; y
ciencias econontico - administrativas.

:fe Inmediato:

ubordinados: Personal docente e investigadores que forman

parte del proyecto.

ROPOSITO DEL PUESTO:

sordinar el disefio, desarrolle y evaluacion de los proyectos de investigacion que se
meren en los depariamentos académicos.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Presentar al jefe del departamento académico de su adscripcion, propuestas de
proyecios de vinculacion con base en el programa operative anual del instituto
tecnoldgico, durante los primeros quince dias del mes de noviembre del afio anierior a
realizar el proyecto.

Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los proyectos de investigacion
aprobados con los recursos y los periodos autorizados.

Controlar el avance de los proyecios de docencia y corregir en su caso, las
desviaciones que resulten.

¢ Coordinar sus actividades especificas con los jefes de proyectos afines institucionales
e interinstitucionales.

¢ Integrar y presentar al jefe del departamenio académico, los resultados de los
proyecios de investigacion de acuerdo a ios plazos comprometidos.

—

Promover la difusidon de los resultados obtenidos a nivel interno y externo del
instituto tecnologico.

. Evaluar el disefio, desarrollo, seguimienio y control de los proyectos de vinculacion
concluidos.
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COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento, jefes de las divisiones

de estudio, personal docente y alumnos del

instituto tecnolégice.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Ixperiencia;

Titulo  profesional a
preferentemente  en

nivel
algunas de  las

licenciatura

especialidades que coordine el departamento.

Un aflo de labor docente.

Didactica;  tecnologia
especialidades  del

acorde con las
instituto

tecnolégico;

administracién escolar; psicologia educativa,
sociologia de la educacién; y metodologia del

conocimiento.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy controlar grupos;
capacidad para relacionarse; capacidad para
proponer ¢ implantar métodos de trabgjo; y
espiritu de apoyo y colaboracion,

>  IDENTIFICACION

sombre del Puesto:
Clave:
Vo, de plazas:

Ibieacion:

:é g “onocimientos:
% \gpectos personales:

Jefe de Laboratorio.
E - 0/40 hrs.

Una por cada laboratorio.

Departamento de ciencias basicas, sistemas y

computacioén;  bioquimica

I industrias

alimentarias, ciencias de la tierra; y ciencias
economico — administrativas, segin sea el caso.
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RELACIONES DE AUTORIDAD

lefe Inmediato: Jefe de los departamentos de ciencias basicas,
sistemas y computacion; bioquimica e
industrias alimentarias, ciencias de la tierra; ¥y
ciencias econémico - administrativas.

subordinados: Auxiliar de laboratorio.

>ROPOSITO DEL PUESTO:
-oordinar las actividades del laboratorio a su cargo, asi como administrar el empleo de los
ecursos en el desarrollo de los trabajos que ahi se realicen.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Llevar a cabo el seguimiento y control de préacticas, trabajos vy materiales utilizados en

. N el laboratorio.

Llevar a cabo el control de préstamo de equipos, herramientas y materiales dc
laboratorio.

Elaborar las requisiciones necesarias para ¢l funcionamiento del laboratorio a su
cargo.

Participar con las instancias correspondientes en la elaboracion y realizacion de
manuales y programas de practicas acordes a los planes y programas de estudio

vigentes. ( OWIDOS 4
&)
. . i . s 1%"
Sugerir a jefe del departamento cualquier mejora que a su juicio redunde en un mejor t“)?'@%g
funcionamiento del laboraiorio. ¢ \W g
.@
5 Realizar las demés actividades que le indiquc su jefe inmediato, que sean afines a las w@a FJ"@
que amnteceden, ITS DESCENTRALIZ ADO
DE LA HUERT#, JAL.
, DIRECGION
COMUNICACION GENERAL
nterna: Jefe del departamento, auxiliar de laboratorio,

personal docente y alumnos.
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iscolaridad:
ixperiencia:

“onocimientos:

\spectos personales:

»  IDENTIFICACION
Jombre del Puesto:

Clave:

Vo, de plazas;

Jbicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD
lefe Inmediato:

ywebordinados:

ROPOSITO DEL PUESTO:

ZSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

S Nasionel de Edciin Supes Taonokiica —
)(;G {‘:3)@) L“"u La Huera

Deanode Generd de Fisaciia S@eﬂ] M Instituta Tewnoldgico Supenor

Técnico Laboratorista

Un afio en puesto similar.

Mangjo de equipo e instrumentos de
laboratorio, equipos de trabajo, sistemas vy

controles.

Iniciativa y  dinamismo; sentido  de
responsabilidad; honestidad y orden.

Auxiliar de Laboratorio.

A-91

Una por cada laboratorio.

Departamento de ciencias basicas, sistemas y
computacion;  biogquimica e  indusirias

alimentarias, ciencias de la tierra; v ciencias
econdmico - administrativas segiin sea el caso.

Auxiliar de laboratorio,

No los requiere el puesio

levar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que permitan su adecuado

uncionamiento.

w‘*UNCIONES ESPECIFICAS:

]
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Proporcionar servicios de apoyo en la preparacion de précticas a profesores y alumnos
dei instituto tecnologico.

4

Llevar a cabo el requisito de practicas y trabajos realizados en el laboratorio.

. Apoyar al Jefe de Laboratorio en la preparacion de practicas y el seguimiento de las
mismas.

Proporcionar, previa auforizacion, las substancias y utensilios necesarios para la
realizacion de las practicas correspondientes.

Vigilar e! buen uso y funcienamiento del material y laboratorio de acuerdo al grado de
peligrosidad.

. Guardar y resguardar las sustancias quimicas del laboratorio de acuerdo al grado de
peligrosidad.

. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a tas
que anteceden.
COMUNICACION
nterna: Jefe de! laboratorio, personal docente y
alumnaos del instituto tecnologico.
LSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

iscolaridad: Certificado 0 constancia  de  técnico
laboratorista.

ixperiencia: Un afio en puesto similar.

~onocimientos: Manejo de equipo ¢ instrumentos de
laboratorio, equipes de trabajo, sistemas y
eontroles.

\spectos personales: Iniciativa y  dinamismo;  sentido  de

responsabilidad; honestidad y orden.
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Nombre del Puesto: Daocente.
Clave: E38-37-360-35hrs.
No. de plazas: Dependiendo del toial de horas requeridas por

tos planes y programas de estudio de las
carreras y posgrados que se ofrecen en el
instituto.

Jbicacibn; Departamento de ciencias bdsicas; sisiemas v
compulacion; ciencias de la tierra; ingenieria
bioquimica; ingenieria en industrias
alimeniarias y  ciencias  econdémico -
administrativas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
lefe Inmediato: Jefe del departamento académico y jefes de
proyecto  de docencia, investigacién y

vinculacion.

subordinados: No los requiere ¢l puesto

ROPOSITO DEL PUESTO:

mpartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion, cumpliendo con los
rogramas de esiudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Impartir clases en aulas o laboratorios. ITS DESCENTRALIZADO
DE LA HUERTA, JAL.
. Formular programas de estudio, manuales de practicas de laboratorio, materiales v DIRECCION
proiotipos didacticos, instrumentes, aparatos o equipos de laboratorio, GENERAL
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Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorie, trabajos de estudiantes,
exdmenes y tesis,

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a
empresas, proyectos especiales v tesis profesionales.

. Participar en conferencias; simpésium; congresos y seminarios.

. Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

. Asesorar a los alumnos y al sector productivo en proyectos industriales.
v Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente,

0. Participar en exdmenes profesionales.

I. Participar en las reuniones de academia

2. Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediate, que sean afines a las
que anteceden,

JOMUNICACION

nterna: lefe de departamento y jefe de proyecto de
docencia, investigacién y vinculacion.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

seolaridad: Licenciatura en alguna de las especialidades
que coordine el departamento académico en
donde imparta materias.

xperiencia: Un afio de labor docente y dos de experiencia
/ profesional en su especialidad
/J ‘onocimientos: Diddctica, tecnologia acorde con la

especialidad del departamento, sicologia
educativa, sociologia de la educacién vy
metodologia del conocimiento.
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\spectos personales: Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio,
capacidad para dirigir y controlar grupos y

espiritu de apoye y colaboracién.

»>  IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Investigador
Clave: E - 0/40 hrs.
No. de plazas: Dependiendo del total de horas requeridas por

los planes y programas de estudio de las
carreras y posgrados que se ofrecen en el

instituto.
Jbicacion: Departamento de ciencias basicas, sistemas y
. computacidn;  bioquimica e  industrias
alimentarias, ciencias de la tierra; y cicncias

econdmico - administrativas.

RELACIONES DE AUTORIDAD
lefe Inmediato: Jefe del departamento académico y jefes de
proyecto de docencia, investigacion y

vinculacion.

subordinados: No los requiere el puesto

SROPOSITO DEL PUESTO:

Jesarrollar y participar en proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica, asi como
mpartir las materias que le sean asignadas de acuerdo a su especialidad, cumpliendo con
os programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su cargo.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

Impartir clases en aulas o laboratorios.
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ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:
.scolaridad:

xperiencia:
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Disefiar programas de estudio, manuales de laboratorio, materiales y prototipos
didacticos, instrumentos, aparalos o equipo de laboratorio.

Revisar apuntes, resultades de précticas de laboratorio, trabajos de estudiantes,
exdmenes y tesis,

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis.

Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos, visitas a
empresas, proyectos especiales y tesis profesionales.

Participar en proyectos de docencia, investigacion, vinculacién y divulgacion
cientifica.

Desarrollar adaptar o innovar tecnologia en las dreas de prioridad nacional.
Impartir y participar en conferencias, simpésium, congresos y seminarios.
Evaluar a los alumnos y al sector productivo en proyectos, industriales.
Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente,

Participar en exdmenes de grupo.

Asistir a reuniones de academia para participar en los acuerdos que tomen en las
mismas.

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

COMUNICACION

nterna: Jefe de departamento y jefe de proyecto de

docencia, investigacidn y vinculacién.

Grado de maestria en la espectalidad o area afin
a carreras o posgrados que se ofrecen en el
instituto,

Dos afos de labor docente y tres afios de
experiencia profesional en su especialidad.
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“onocimientos: Didactica, tecnologia acorde <con la
especialidad del departamento, sociologia
educativa, sociologia de la educacidn vy
metodologia del conocimiento,

\spectos personales: Iniciativa y dinamismo, madurez de criterio,
capacidad para dirigir y controlar grupos y
espiritu de apoyo y colaboracién.

" »  IDENTIFICACION
Yombre del Puesto: Prefecto
Clave: ES - 78

vo. de plazas: Una por cada diez grupos o trescientos

. cincuenta alumnos.
) Jhicacidn: Departamento de ciencias béasicas, sistemas y
. computacién;  bisquimica e  industrias
; alimentarias, ciencias de la tierra; y ciencias
econdmico - administrativas,
RELACIONES DE AUTORIDAD

iefe Inmediato: Jefe del Departamento Académico.
subordinados: No los requiere el puesto

’ROPOSITO DEL PUESTO:

Jigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de las disposiciones y medidas que
efialen las autoridades del instituto tecnolégico.

/

A FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar los informes correspondientes a los horarios de clase (entrada y salidas) de
los profesores.

% Vs o e hieentan BV Pl cpenes ool Tiaraie o oadtgeen Sape o do Do Pt 264

E.
25 .f%sm

4 -

ITS DESCENTRALIZADO

DELA
DIR

HUERTA, JAL.
ECCION

GENERAL




Siterra acional G2 Ecacifn Superiot Torrakigea F'—)
)G\‘}\‘:})é)) L"“r La Huerta

Dhpxsd Genesal & Edcaciin Superier Tecriip Institure Tecnoldgico Superior

BN PlnLICA

Cuidar que los alumnos observen comportamientos adecuados dentro del instituto
tecnologico.

Proporcionar a los docentes el material requerido para el adecuado desarrollo de sus
actividades académicas.

Distribuir volantes, avisos, circulares y demds documentacién oficial a los docentes y
alumnos.

Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnes.
Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las
que anteceden.
ZOMUNICACION
aterna: Jefe del departamento, personal docente y no
docente y alumnos del instituto tecnolégico.
'SSPECIFICACIONES DEL PUESTO:
scolaridad: Certificado de bachillerato o equivalente.
xperiencia: No se requiere

‘onocimientos: Supervision de alumnos, manejo de grupos,
relaciones humanas y organizacion escolar,

Spectos personales: Capacidad para dirigir y controlar alumnos;
iniciativa y amplio criterio; capacidad para

relacionarse; espiritu de apoyo y colaboracion; P
sentido de responsabilidad; y seriedad ¥
discrecion.
TSDE
DEL
> IDENTIFICACION DI
L
iombre del Puesto: Auxiliar Contable
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o. de plazas: Una.
bicacion: Departamento de Recursos Financieros.
{ELACIONES DE AUTORIDAD
efe Inmediato: Jefe del Departamento de  Recursos

Financieros.

ubordinados: No los requiere el puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

povar el desarrollo de las actividades inherentes a la administracion de los recursos
nancieros del instituto tecnoldgico,

'UNCIONES ESPECIFICAS:
Elaborar y registrar las polizas de diario, ingresos y egresos.
Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

Organizar e integrar los documentos comparativos del gasto ejercido y elaborar las
relaciones del mismo.

Apoyar al jefe del Departamento de Recursos Financieros en la elaboracién de las
conciliaciones bancarias y presupuestales.

Participar en la elaboracion de proyectos de presupuestos y estados financieros,

Elaborar os informes mensuales de érdenes de pago de ingresos propios, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Direccién General de Recursos Financieros.

Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el
\\_, instituto tecnolégico.
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Participar en el manejo de fondos y valores del instituto tecnolégico,

Realizar las demés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a las

que anteceden,

TOMUNICACION

1terna;

Jefe del departamento, personal docente ¥ no
docente del instituto tecnologico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad:

xperiencia:

onocimientos;

spectos personales:

> IDENTIFICACION
ombre del Puesto:
lave:

0. de plazas:

bicacién;

ELACIONES DE AUTORIDAD

»fe Inmediato;

Pasante o titulo de licenciatura en alguna
especialidad de contaduria, administracién u
otras relaciones con el area.

Un afio en puesto similar

Contabilidad  general, presupuestacion y
tesoreria.
Sentido de responsabilidad vy disciplina;

iniciativa; capacidad de andlisis y sintesis;
espiritu de apoyo y colaboracién; dinamismo; y
honestidad y discrecidn.

Auxiliar de Intendencia
5-03

Una por cada diez grupos o trescientos
cincuenta alumnos.
Departamento de Recursos
Servicios

Materiales y

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

|
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No los requiere el puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

lantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza y orden las instalaciones
zl institute tecnoldgico.

UNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, areas
verdes y de servicios, asi como las dreas circundantes del instituto tecnolégico.

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

Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de jabdn, toallas, desodorantes y
papel sanitario.

Auxiliar en actividades tales como: reubicacion de muebles, transporte de basura,
reubicacion de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo cen destino al

instituto tecnoldgico.

Auxiliar en las actividades externas del instituto tecnologico, ya sea en eventos
deportivos o culturales.

Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del predic del instituto
tecnolégico.

Regar y limpiar diariamente los jardines y dreas verdes procurando su mantenimiento.

Realizar las demds actividades que le indigue su jefe inmediate, que sean afines a las
que anieceden.

“OMUNICACION

iterna; Jefe de la Oficina de Servicios Generales y

personal no docente del instituto tecnolégico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Constancia o certificado de primaria.

NTRALIZADG
{UERTA, JAL.
CCION
NERAL

ITS DESC
DELA
DIRE
GE



SECRETARIA DE
EDUCACIGN

 rinsica

xperiencia:

onocimientos:

spectos personales:

IDENTIFICACION

ombre del Puesto:
. \ lave:
, 0. de plazas:
% bicacion:

ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe Inmediato:

nbordinados:;

ROPOSITO DEL PUESTO:

Sistema Nagionat de Edusackin Supedx Tecwdiza h
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No se requiere
Servicio de limpieza, carpinteria plomeria,

herreria, reparaciones menores ¥y
mantenimiento,

Iniciativa y  dinamismo;  sentido  de
responsabilidad; sentido de orden y limpieza;
sericdad y honestidad; y espiritu de apoyo ¥
colaboracion.

Vigilante

S-03

Cuatro

Materiales vy

Departamente  de  Recursos

Servicios

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

No los requiere el puesto

uestionar y vigilar los bienes e instalaciones del instituto tecnolégice, a fin de prevenir
‘bos, incendios y la entrada de personas no autorizadas,

UNCIONES ESPECIFICAS:

Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos de! instituto tecnolégico.
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Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al instituto tecnoldgico de
personas exirafias, dando aviso a su superior inmediato en caso de situaciones
irregulares.

Permitir el acceso al personal del instituto tecnoldgico en dias no laborables, cuando
presente el permiso correspondiente,

Realizar reporte diario de o acontecido durante su turno.

Recorrer e inspeccionar los edificios y dreas del instituto tecnholdgico.

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

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

‘OMUNICACION

#

. nterna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del instituto tecnoldgico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Constancia o certificado de primaria.
Xperiencia; Un afio en puesto similar
‘onocimientos: Vigilancia.

spectos personales: Sentido de responsabilidad; honestidad y

discrecion; espiritu de apoyo y colaboracion; y
dinamismo.

IDENTIFICACION

iombre del Puesto: Chofer

lave: 5-03
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lo. de plazas: Dos por cada unidad de transporte
'bicacion: Departamente  de  Recursos  Materiales v
Servicios

{ELACIONES DE AUTORIDAD
| g efe [Inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales.
| ubordinados: No los requiere el puesto
'ROPOSITO DEL PUESTO:

roporcionar los servicios de transporte que se requieran para el funcionamiento del
1stituto tecnelégico, asi como realizar ¢l mantenimiento y las operaciones menores a los
ehiculos del mismo.

. ‘UNCIONES ESPECIFICAS:
. Realizar la transportacion de los educandos o personal del instituto tecnoldgico,
: durante los viajes oficiales, de estudio o recreatives, con precaucién y eficiencia.
\ . Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades de transporte para la buena
conservacion de las mismas.

Proporcionar €l mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para la buena
conservacion de las mismas.

Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades de
transporte del instituto tecnolégico.

Verificar Jas condiciones mecanicas generales de los vehiculos del instituto
principalmente antes de cada salida a carretera.

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio de
placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

Informar al jefe de la Oficina de Servicios Generales, acerca de las condiciones de
funcionamiento de las unidades de transporte del instituto tecnoldgico, asi como de
las fallas mecénicas, para su reparacion.
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. Realizar las actividades gue le indique su jefe inmediato, que sean afines a las que
anteceden.

COMUNICACION

nierna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del instituto tecnoldgico.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

iscolaridad: Constancia o certificade de primaria.
ixperiencia: Un afie et puesto similar
Jonocimientos: Mecdnica automotriz, conduccidn de trasportes

vy conocimientes de disposiciones oficiales
reglamentarias de trdnsito.

\spectos personales: Licencia de manejo vigente; sentido de
limpieza; scntido de responsabilidad vy
precaucion; honestidad y discrecion; espiritu de
apoyo y colaboracion; y cortesia y dinamisme.

>  IDENTIFICACION

vombre del Puesto: Programador

lave: ES - 90

V0. de plazas: Una

RiDO
e,
/ Jbicacion: Centro de Cdmputo
A

' LELACIONES DE AUTORIDAD

efe Inmediato: lefe del Centre de Computo DELA HUERT, fAL
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yubordinados: No los requiere el puesto

SECREVAIA DE
EDUCACION

ROPOSITO DEL PUESTO:

Jtilizar los lenguajes de computacién existentes para realizar los programas requeridos en

| instituto tecnologico.

TUNCIONES ESPECIFICAS:

. Proponer los trabajos que le sean asignados efectuando las labores requeridas desde la
. clasificacion de la informacién hasta la obtencién de reportes.

Resolver formas simbodlicas; preparar diagramas de flujo, logicos y de blogue; vy
codificar las ecuaciones que resuelvan los problemas, tomando en cuenta las
capacidades y limitaciones de los equipos existentes,

Determinar el orden logico y adecuado de las instrucciones indispensables para que la
computadora procese cotrectamente las indicaciones del operador.

Convertir en lenguaje comiin los diversos lenguajes de la computadora que se utilicen
en los servicios de procesamiento electronico de datos,

Elaborar o modificar programas de cémputo,

Asesorar a los capturistas de datos y operadores en problemas relacionados con el
desarrollo de su trabajo.

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en el

funcionamiento del equipo.

. Realizar las demas actividades que le indigue se jefe inmediato, que sean afines a las
que anteceden.

TOMUNICACION

nterna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del instituto tecnoldgico.
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SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

i

scolaridad: Constancia o certificade de analista y
programador.

xperiencia; Un afio en puesto similar

onocimientos: Informética;  sistemas y  procedimientos;

andlisis ¢ interpretacién de datos estadisticos;
captura; y procesamiento de datos.

spectos personales: Iniciativa; capacidad de andlisis y sintesis;
sentido de responsabilidad; y espiritu de apoyo
y colaboracion,

IDENTIFICACION
ombre del Puesto: Capturista
lave: ES - 90
0. de plazas: Dos
bicacion: Centro de Computo

ELACIONES DE AUTORIDAD

:fe Inmediato: Jefe del Centro de Cdmputo
ubordinados: No los requiere el puesto

2 \T“D%:M*n

5 & NN

ROPOSITO DEL PUESTO: ‘;‘?ﬂ:\ﬁﬁéﬁ ]

L S GEre ll v
apturar diariamente informacidn en las aplicaciones existentes en los sislemas del instituto PITw

l . « : "a&\ﬁ'
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Generar reportes impresos.

Verificar la informacién registrada.

Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como evaluar datos asignados,
niimero de cuenta y registrarlas en la computadora.

Actualizar control de capacitacion de la informacion.
Registrar la programacién de terminales del dia.
Asesorar el control de usuarios.

Operar el equipe de cdmputo para el regisiro de datos,

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

*OMUNICACION

aterna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del instituto tecnolégico.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Constancia o certificado de estudios técnicos
en dreas afines a la com putacion,

Xperiencia: Un afo en puesto similar
‘onocimientos; Informética, captura y procesamiento de datos.
spectos personales; Iniciativa; capacidad de andlisis y sintesis; ,59‘
sentido de responsabilidad; y espiritu de apoyo &
y colaboracién. % )
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’lave: ES-90
{o0. de plazas: Una
Ibicacién: Centro de Céamputo

LELACIONES BE AUTORIDAD
efe Inmediato: Jefe del Ceniro de Codmputo

ubordinados: No los requiere ¢l puesto

'ROPOSITO DEL PUESTO:

)perar los equipos de computo del instituto tecnologico de acuerdo a los requerimientos y
)s programas de trabajo.

'UNCIONES ESPECIFICAS:

Identificar y reportar cualquier falla en el equipo de computo

Identificar la naturaleza de los errores o tallas en el equipe.

Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo.

Realizar mantenimiento numérico de operacion a los equipos de computo.

Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines a los
que anteceden.

"OMUNICACION
o
nterna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y . ‘ q‘ : \ \
persenal no docente del instituto tecnologico. 6\ TN
'SPECIFICACIONES DEL PUESTO: ITS DESCENTRALIZADC:
DELA HUERTA, JAL.
scolaridad: Constancia o certificado de estudios técnicos DIRE CCiQ N
en dreas afines a la computacion. GENERAL
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ixperiencia:

“onocimientos:

spectos personales:

>  IDENTIFICACION
vombre del Puesto:
Tlave:

vo. de plazas:

Jbicacién:
LELACIONES DE AUTORIDAD

‘efe Inmediato:

yubordinados:

'ROPOSITO DEL PUESTO:

Seterra Nacional da Exhucacidn Supensr Tecrokigica
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Un afio en puesto similar

Informatica;  sistemas y  procedimientos;
captura; y procedimiento de informacidn.
Iniciativa; capacidad de andlisis y sintesis;

sentido de responsabilidad; y espiritu de apoyo
¥ colaboracion.

Técnico en mantenimiento
S-03

Una por cada tres wunidades de laboratorio o
taller

Depariamento de Mantenimignto de equipo

Jefe de la oficina de mantenimiento preventivo
0 mantenimiento correctivo

No los requiere el puesto

Jperar ¥ mantener en buenas condiciones de operacién la maquinaria y equipo del instituto

acnologico.

"UNCIONES ESPECIFICAS:

Inspeccionar los
correctamente,

circuitos y alumbrado,

Atender las necesidades de mantenimiento de equipo den la institucion.

asegurdndose que estén instalados

ITS
D
i

DESCENTRALIZADC
E LA HUERTA, JAL.
DIRECGION
GENERAL




g equipo del instituto tecnoldgico.
. Inspeccienar el trabajo terminado para comprobar que se ajuste a las normas de
seguridad.
. Informar en forma verbal o por escrito, segin sea requerido por su jefe inmediato,

e
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EDUCACION

Realizar las estimaciones de material, equipe y herramienta necesarios para la
ejecucidn de los trabajos.

Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores, bombas, -
bobinas, rodamientos y demds piezas necesarias para ¢l buen funcionamiento del

sobre los trabajos a él encomendados.

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

"OMUNICACION

nterna: Jefe del departamento y personal no docente
del instituto tecnoldgico.

ISPECIFICACIONES DEL PUESTO:

scolaridad: Certificado o constancia de técnico ¢n
mantenimiente de instalaciones y equipo. .

iXperiencia: Un afo en puesto similar

“onocimientos: Mantenimiento preventivo y corrective en
instalaciones y equipo.

\spectos personales: Iniciativa y dinamismo; sentide de
responsabilidad; honestidad vy discrecion vy
orden.
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Presidir las reuniones del comité y emitir voto de calidad en caso de empate en las
controversias.

. Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del comité
/
. Elaborar y difundir enire los miembros del comité el calendario de reuniones
ordinarias del mismo.
. Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el comité
. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones de los comités,

JEL SECRETARIO TECNICO:

. Organizar, resguardar y mantener actualizades el archivo v el libro de actas del
comité.

, Llevar e) control de las asistencias de los miembros a las reuniones del comité.

. . Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.
Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del comité.
Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones del comité y recabar ta de los
demas inlegranies del mismo.
JE LOS MIEMBROS:
Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias det comité.
Emitir opinion y volar sobre fos asuntos tratados en [as reuniones del comité,
Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del comité,

Desarroltar las comisiones que derivadas de tos acuerdos tomados en las reuniones
le asigne el comité.

COMITE DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION.

UNCIONES:
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Sugerir a la Direccion General del ITSH ¢l establecimienio de relaciones de
intercambio con organismos e instituciones del sector productivo de bienes y
servicios de la regién.

Opinar sobre las acciones de vinculacion con el sector productivo que realice ¢l
ITSH y proponer a la Direccion General aquellas que contribuyan al logro de los
objetivos del mismo.

Sugerir a la Direccion General la realizacion de acciones de intercambio del ITSH,
en materia de prestacion de servicios de asesoria lécnica y especializada, asi como
cursos de capacitacion y de investigacion tecnoldgica con ¢l sector productivo de
bienes y servicios de la region.

. Opinar acerca de los estudios que sobre demanda de recursos humanos del sector
productivo de bienes y servicios de la regidn, realice el ITSH.
. Opinar acerca de las modificaciones que como resultado de necesidades del sector
productive de bienes y servicios de la region, se realicen a los planes y programas
. del ITSH.
NTEGRACION:
residente: Director del Instituto Tecnoldgico Superior de La Huerta.

ecretario Técnico: Subdirector de Planeacion.

Liembros: Subdirecior  Académico; Subdirector de  Servicios
Administrativos; Jefe de la Division de Gestion Tecnologica y
Vinculacion; Jefc del Departamento de Actividades
extraescolares; Jefe de la Division de Estudios Profesionales y
Jefe del departamento de Estudios de Posgrado e
Investigacion,

'UNCIONES ESPECIFICAS:
JEL PRESIDENTE:
Presidir 1as reuntones del comité y emitir voto de calidad cn caso de empate en las
controversias.

Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del comité
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Elaborar y difundir entre los miembros del comité el calendario de reuniones
ordinarias del mismo.

. Verificar e] cumplimiento de los acuerdos tomados por el comité

. Firmar las actas dc tos acuerdos tomados en las reuniones de los comités,

)EL SECRETARIO TECNICO:

. Organizar, resguardar ¥ mantener actualizados el archivo y el tibro de actas del

comité,

. Llevar el control de las asistencias de los miembros a las reuniones del comité,
\
. Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.
Vo Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en tas reuniones del comité.

Firmar las actas de acuerdos 1omados en las reuniones del comité y recabar la de los
demas integrantes del mismo.

'E LOS MIEMBROS:
| . Asislir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del comité.
Emitir opinion y volar sobre 10s asuntos tratades en |as reuniones del comité.

Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del comité.

Desarrottar las comisiones que derivadas de los acuerdos tomados en las reuniones
te asigne el comité.

. COMITE ACADEMICO
UNCIONES:

Emitir opinién sobre los planes y programas académicos sometidos a su

consideracion, DELA HUERT 4, Jal,
DIREBCCIO N

5 GENERAL
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Recomendar en su caso, la realizacién de proyectos de investigacion educativa,

cientifica y aplicada que proponga la Subdireccion Académica.

Emitir opinion sobre los proyectos institucionales de vinculacién con el sector
productive de bienes y servicios.

: Sugerir a la Subdireccion académica las estraiegias para mejorar la organizacion y el
functenamiento académico del ITSH.

Recomendar las estrategias para la optimizacion de los espacios educativos y equipo
instrumental, asi como los materiales requeridos para la prdctica educativa.

§§ ios docentes en las dreas de docencia, investigacion y vinculacién.

. Recomendar el desarrollo de programas para estimular el desempefio relevante de
. Emitir opinién y, en su caso, recomendar la realizacién de convenios de intercambio
académico.

) Praponer a la Subdireccion académica la realizacion de programas para la formacion
. de investigadores.

Recomendar a la Subdireccién Académica la realizacién de eventos que promuevan
la excelencia académica, el desarrollo de la creatividad y el avance tecnoldgico del
Instituto.

0.  Recomendar a la Subdireccidn Académica ¢l desarrollo de proyectos orientados a la
formacton empresarial de los estudiantes del ITSH.

1. Proponer a la Subdireccién la realizacion de cventos estudiantiles de orden
académico que contribuyan a elevar la calidad del proceso educativo.-

NTEGRACION:

residente: Subdirector Académico, Investigacion y Posgrado.

ecretario Técnico: Jefe de la Division de Estudios Profesionales

Tiembros: Jefe del Departamento de Ciencias Basicas; Jefe del

Departamento de  Sistemas y Computacion; Jefe del
Departamento de Ciencias Econdmico-Administrativas y Jefe
del departamento de Estudios de Posgrado e Investigacién.

'UNCIONES ESPECIFICAS:
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JEL. PRESIDENTE:

Presidir las reuniones del comité y emitir voto de calidad en caso de empate en las
controversias.

Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del comité

Elaborar 'y difundir entre los miembros del comité el calendario de reuniones
ordinarias de! mismo.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el comité

JEL SECRETARIO TECNICO:

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archive y el libro de actas del
comité.

g/ . Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones de los comités,

Llevar el contrel de las asistencias de los miembros a las reuniones del comité.

. . Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.

Emitir opinidn y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del comité,

Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones del comité y recabar la de los
demas integrantes del mismo.
IE LOS MIEMBROS:
Asistir a las reuniones ordinarias y extracrdinartas del comité.
Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del comité.

Firmar las actas de los acuerdos tomades en las reuniones del comité,

Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos tomados en las reuniones
te asigne el comité.

CONSEJO EDITORIAL

UNCIONES:
A
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Emitir opinion acerca de las politicas para la edicién y difusién de libros,
fonogramas y publicaciones periddicas, asi como de programas educativos y
culturales y proponer las que convengan para el cumplimiento de los objetivos del
ITSH.

Emitir opinion acerca de la publicacién y difusion de obras cientificas, tecnoldgicas,
pedagdgicas y culturales necesarias para la consulta de la comunidad del ITSH y

que cnriquezcan cl acervo bibliografice del mismo.

Opinar sobre la formulacion y desarrollo de programas de difusién que contribuyan
al mejoramiento cultural, cientifico y tecnoidgico del Instituto.

Proponer estrategias para la proteccién de autoria de los miembros de 1a comunidad
del ITSH asi como las medidas para la salvaguarda dei acervo cultural del mismo.

Propener los mecanismes para la distribucion de las publicaciones del ITSH.

NTEGRACION:

. residente: Subdirector de Planeacion.
ecretario Técnico: Jefe del Departamento de Comunicacidn y Difusién.
liembros: Jefe del Centro de I[nformacidn; Jefe de la Divisidén de

7 'UNCIONES ESPECIFICAS: :
|
Presidir las reuniones del consejo y emitir voto de calidad en caso de empate en las

J%

Estudios Profesionales; Departamento de Ciencias Bdsicas;
Jefe del Departamento de Sistemas y Computacion; Jefe del
Departamento de Ciencias Econdémico-Administrativas y Jefe
" del departamento de Estudios de Posgrade e Investigacion,

‘EL PRESIDENTE:

mtroversias.

Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del consejo.

Elaborar y difundir entre los miembros del consejo el calendario de reuniones
ordinarias del mismo.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el consejo.
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Firmar [as actas de los acuerdes tomados en las reuniones del consejo.

JEL SECRETARIO TECNICO:
. Orgaqizar, resguardar y mantener actualizados el archivo y el libro de actas del
consejo.
. Llevar el control de las asistencias de los miembros a las reuniones del conscjo.
. . Levantar las actas de acuerdos tomados en ¢} consejo.
é S . Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del consejo.

Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones del consejo y recabar la de los
demas integrantes del mismo.

'E LOS MIEMBROS:

Asistir a las reuniones ordinarias v extraordinarias del consejo.
Emitir opinidn y votar sobre los asuntos tratados en 1as reuniones del consejo.
Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del consejo.

Desarroliar las comisiones que derivadas de los acuerdes tomados en las reuniones
le asigne el consejo.

Se hace constar que el presente manual denominado Manual de
Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de La Huerta, fue
aprobado bajo el acuerdo numero S$0/6/10/09 de la H. Junta Directiva en
su Sexta Sesidén Ordinaria celebrada el dia 01 de junio de 2009,
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