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OFICIO No, 612/1236

México, D.F., 25 de julio de 1994

Ing. Ramiro Landaverde Chivez
Director del Centro Interdisciplinario
de Investigacibén y Docencia

en Educacién Técnica

A.P. 752

76000 Querétaro, Qro.

Anexo envio a usted, copias de la Estructura Orgénica
¥ Manual de Organizacidn del Centro Interdisciplinario
de Investigacién y Docencia en Educacién Técnica a
su cargo, que incluyen descripcién de puestos y que
han sido autorizados por el Oficial Mayor de la Secreta—
ria de Educacidn Pidblica.

Sin més por el momento, le envio un cordial saludo.
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OFICIALIA MAYOR
PROSECRETARIA TECNICA
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chrcro ROME 01084

SECAETARIA DE EDUCACION PUBLICA

México, D.F., a 12 de junio de 1994.

DR. ESTEBAN HERNANDEZ PEREZ
DIRECTOR GENERAL DE
INSTITUTOS TECNOLOGICOS
PRESENTE

Como resultado del anédlisis y dictamen efectuados
sobre el Manual de Organizacién del Centro Interdisciplinario
de Investigacién y Docencia en Educacién Técnica, remitido
por esa Direccién General a su cargo, y en ejercicio de las
facultades que me otorgan las fracciones XX y XXII del
articulo 70. del Reglamente Interior de la Secretaria de
Educacién Piblica, le informo que con esta fecha dicho Manual
ha quedado registrado en la Prosecretaria Técnica de la CIDAP
con el ndmero de clave 0-613-PS-01-94.

Atentamente

El Ofigial Mayor

Sl

Carlos A~

C.c.p.- Dr. Raiil Taldn Ramirez.- Subsecretario de Educacidn e Investigacidn Tecnolégicas.-
Presente

C.c.p.- C.P. Rall Néjera Esquivel.- Auditor General de la Unidad de Contraloria Intema.- Presente

C.c.p.- Lic. Marco A. Espinosa de los Monteros,- Prosecretario Técnico de la CIDAP.- Presente
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién es un inst'.rumgnto que habré de coadyuvar al
funcionamiento del Centro Interdisciplinario de Investigacién y Docencia en
Educacion Técnica a fin de brindar una mejor respuesta a |os requerimientos de
posgrado en ciencias de la educacion del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos y de investigacion y educaciéon continua y poder asi contribuir a la
formacién docente en el sistema y al desarrollo de la industria de base
tecnoldgica, asi como a la investigacion en este campo.

Este documento permitira al personal directivo, a los investigadores-docentes y al
personal administrativo un mejor desempefio de sus labores, ya que establece
una adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades.

El documento contiene: el objetive que fundamenta |a existencia del centro, el
diagrama de organizacion, en donde se estableca la relacion de jerarquia que
guardan entre si las unidades orgénicas respecto de la direccién, sefalando las
funciones asignadas a cada una de ellas. Asi mismo, se hace una descripcion de
los puestos adscritos a cada drgano para [a ejecucién de las funciones asignadas
y los perfiles que se requieren para ocupar cada uno de ellos.

Este manual es propiedad de la Secretaria de Educacion Publica, por
consiguiente deberd permanecer en el cenfrc de trabajo para que pueda ser
consultado por sus diversos elementos.

Cualquier sugerencia, aportacion o comentario al texto seréd considerado por |a
Direccion General de Institutos Tecnologicos.

y
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OBJETIVO

Contribuir en la formacién y actualizacién del personal docente y de investigacion
del Sistema Nacional de Institutos TecnolGgicos, con el fin de eficientar el
proceso ensefianza-aprendizaje y elevar el nivel académico del mismo.
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I. FUNCIONES
1.0.0.0.0. DIRECCION

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacion,
vinculacién, academicas y administrativas del centro interdisciplinario de
investigacién y docencia en educacion técnica de conformidad con los

objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacion Publica. :

2. Dirigir la elaboraciéon del programa operative anual y el anteproyecio de
presupuesto del Centro Interdisciplinario de Investigacion y Docencia en
Educacidn Tecnica con base en los lineamientos establecidos para tal fin y
proponerlos a la Direccion General para su autorizacion.

3. Proponer a la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos, la organizacion
del centro, asl como modificaciones a los sistemas y procedimientos que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos del mismo.

4. Dirigir y controlar la integracion y administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales del centro interdisciplinario de investigacion y
docencia en educacion técnica, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Organizar e impartir estudios de maestria y doctorado en cnent:las de la
educacién.

6.-" Organizar y desarrollar programas de investigacion en areas o disciplinas de
la educacidn técnica de tipo-medio y de tipo superior.

7. Organizar e impartir cursos cortos y seminarios de educacién técnica.

8. Organizar y realizar intercambios con instituciones de ensefanza e
investigacion nacionales y extranjeras para el desarrollo de la educacion
técnica.

9. Editar publicaciones periddicas sobre los trabajos de investigacion que se
realicen en el Centro y temas de interés para las instituciones del Slstema
Nacional de Educacion Técnica.

11
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

17.

Proponer a la direccion general los planes y programas de estudio de
especializacion, maestria, doctorado, de actualizacidén docente y educacién
continua, asi como las modificaciones a los mismos, y una vez autorizados
dirigir su aplicacién. ' '

Dirigir y controlar la aplicacidon de los planes y programas de estudio, apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en el
Centro Interdisciplinario de Investigacion y Docencia en Educacién Técnica
conforme a los lineamientos técnicos y metodoldgicos establecidos por la
Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

Dirigir y controlar el desarrollc de los proyectos de investigacién educativa,
cientifica y tecnolbgica en el centro de acuerdo a los lineamientos técnicos y
metodolégicos establecidos por la' Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion del Centro
Interdisciplinario de Investigacién y Docencia en Educacidon Técnica con el
sector productivo de bienes y servicios de la regién.

Promover y dirigir el desarrollo de las actividades civicas, sociales,
culturales, deportivas y recreativas del Centro Interdisciplinario de
Investigacidn y Docencia en Educacién Tecnica.

Dirigir y supervisar el sisterna de control escolar del centro, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

. Promover la difusion de las normas y lineamientos que regulen el

funcionamiento del centro en las areas del mismo y vigilar su aplicacion.

Informar del funcionamiento del centro a la Direccidn General de Institutos
Tecnoldgicos en los terminos y plazos establecidos.

12




1.0.0.0.1. COMITE DE PLANEACION

&l
4

Emitir opinién sobre los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazos
del centro.

Recomendar a la direccidn estrategias para la ejecuczén de los planes de
desarrollo del centro.

Opinar sobre las politicas de desamollo del centro y recomendar su
aplicacion.

Recomendar a la direccion estrategias, para el desarrollo de los pracesos de
planeacién, programacion y presupuestacion del centro.

Recomendar a la direccidn el establecimiento de convenics que favorezcan
¢l desarrollo integral del centro,

Opinar sobre las evaluaciones que en materia programatica y presupuestal
se realicen al centro y sugerir a la direccién, cursos de accidén para corregir
las desviaciones detectadas.




1.0.0.0.2. COMITE DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

1. Opinar sobre el establecimiento de relaciones de intercambio con
organismos e mstltuclones del sector productivo de bienes y servicios de la
region. :

2. Opinar sobre las acciones de vmculacuén con el sector productivo que realice
el centro y proponer a la direccién aquellas que contribuyan al logro de los
objetivos del mismo.

3. Opinar sobre la realizacién de acciones de intercambio del centro, en materia
de prestacidn de servicios de asesoria técnica y especializada, asl como
cursos de capacitacion y -de investigacion tecnologica con el sector
preductivo de bienes y servicios de la region.

14




1.1.0.0.0. SUBDIRECCION DE'PLANEAQION Y VINCULACION

T

-
L

10.

11.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién,
programacién, evaluacion presupuestal, gestion tecnolégica y vinculacién,
comunicacién y aclividades extraescolares y servicios escolares de
conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar el pregrama operati\'ro anual y el anteproyecto de prasupuesto de la
subdireccién y presentarios a la direccién del centro para [0 conducente.

Aplicar la estructura orgdnica autorizada para la subdireccion y verificar el
cumplimientc de los procedimientos establecidos para la planeacion,
programacion, evaluacion presupuestal, gestion tecnoldgica y vinculacion,
comunicacion y actividades extraescolares y servicios escolares.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
centro y presentarlos a la direccién para su aprobacién.

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

Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales vy
presentarias a la direccion del centro para su aprobacién.

Difundir [as estructuras orgénicas y los manuales administrativos autorizados
y verificar su cumplimiento,

Coordinar las evaluaciones programatica-presupuestal y del centro de
conformidad con las normas aplicables.

Promover las actividades extraescolares, asi como las de gestién tecnolégica
y vinculacion con el sector productivo.

Coordinar las acciones de comunicacion y difusién del centro de acuerdo a
los procedimientos establecidos,

Coordinar los procesos de contro! escolar del centro.
- 15 -




: .
12. Programar las reuniones de planeacion y vinculacién del centro de acuerdo a
los lineamientos emitidos por la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

13. Organizar y coordinar las reuniones de planeacién y evaluacion del centro.

14. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las éreas de la subdireccién y, con
base en los resultados, proponer a ia direccion las medidas que mejoren el
servicio. ’ - :

15. Coordinar las actividades de la subdireccién con las demas é&reas para el
cumplimiento de los objetivos del centro.

16. Informar de! funcionamiento de la subdireccién a la direccién del centro en
los términos y plazos establecidos.

- 16
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1.1.0.0.1. CONSEJQO EDITORIAL

1. Emitir opinién acerca de las politicas para la edicion y difusién de libros,
fonogramas y publicaciones periddicas, asl como de programas educativos y
culturales y proponer las que convengan para si cumplimiento de los
objetivos del centro. '

2. Emitir opinién acerca de la publicaciéon y difusibn de obras cientificas,
tecnolégicas, pedagdgicas y culturales necesarias para la consulta de [a
comunidad del centro y que enriquezcan el acervo bibliogréfico del mismo,

3. Opinar sobre la formulacion y desarrolio de prbgramas de difusién que
contribuyan al mejoramiento cultural, cientffico y tecnolégico del centro.

4. Proponer estrategias para la proteccion de autorla de los miembros de la
comunidad del centro, asi como las medidas para salvaguardar el acervo
cultural del mismo.

5. Proponer los mecanismos para la distribucion de las publicaciones del
centro. :




1.1.1.0.0. DEPARTAMENTO DE PLANEACION PROGRAMACION Y
/ PRESUPUESTACION

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar éstructuras organica y educativa,
anteproyecto de presupuesto, programa operativo anual y lo relacionado a la
caonstruccién y equipamiento del centro, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Pulblica.

2. Elaborar el programa operativo anual y anteproyécto de. presupuesto del
departamento y presentarios a la Subdirecdﬁn de Planeacuén y Vinculacién
para lo conducente. '

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

4. Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales de las areas
correspondientes, Integrar e! programa operativo anual del centro y
presentarlo a la Subdireccidén de Planeacién y Vinculacion para lo
conducente.

5. Integrar y proponer las politicas y objetivos del centro conforme a las
disposiciones dictadas por la Direccién General de Institutos Tecnoldgicos.

6. Integrar los programas de desarrollo institucional @8 mediano y largo plazos,
de acuerdo a la normatividad vigente y verificar su cumplimiento.

7 Analizar las modificaciones presupuestales que soliciten las unidades
orgadnicas del centro y proponer a la Subdireccion de Planeaciéon y
Vinculacion la gestion de las que procedan.

8. Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacion de estudios de
construccién y equipamiento de espacios educativos segln los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Pudblica,

9. Verificar el cumplimientc de la estructura orgénico-funcional del centro
autorizada e integrar las propuestas de modificacion a la misma.




1.1.1.1.0. OFICINA DE DESARROLLO IN_STIWCION*AL

&2

Elaborar programas de desarrollo a corto, mediain0 y largo plazos del centro
de acus®ydo a la normatividad vigente.

Elaboray ef programa operativo anual y eI antepr¢oyecto de presupuesto de la

oficina ¢ someterlos a la consideracion del Dapartamenlo de Planeacion,
Prografiiicion y Presupuestacion.

Detemiar con las 4reas correspondi entes la demanda de servicios
educalizs del centro y las posibilidades de su atencion, segin la capacidad
instalagey |a factibilidad de expansion.

Elabom y mantener actualizados los manuales administrativos requeridos

para operacién del centro, de acuerdo con lias normas, lineamientos y
procetitientos establecidos.

Coordigr las actividades de la oficind con las demés dreas del
Depadimento de Planeacion, Programacién y Pre:supuestacion.

Presesir periédicamente al Departamento de F’laneacion, Programacion y
Presy@istacion reportes de las actividades desa rrolladas en la oficina.




1.1.1.2.0. OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA
/ : :

Participar en la elaboracién de procedimientos para la formulacién del
programa operativo anual y del anteproyecto de presupuesto del centro de
acuerdo a los lineamientos establec:dos por la Direcciébn General de
Institutos Tecnoldgicos.

integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
centro y presentarlos al Departamento de Planeacién, Programac;én y
Presupuestacitn para su consideracion.

Elaborar con las diversas dreas del centro la estructura educativa y la
evaluacion programatica presupuestal del centro.

Asesorar a las diversas areas del centro en la elaboracion del programa
operativa anual y el anteproyecto de presupuesto.

Realizar la reprogramacion del presupuesto autorizado para las unidades
administrativas con Ia participacion de las areas correspondientes.

Coordinar las actividades de la oficina con las demés areas del
Depariamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Presentar periédicamente al Departamento de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacion reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.1.3.0. OFICINA DE CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO

1. Planear y disefiar los espacios educativos del centro de acuerdo con los
lineamientos establecidos por las instancias corespondientes.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del Departamanto de Planeacién,
Programacion y Presupuestacion.

3. Elaborér el anteproyecto de inversidon del centro de acuerdo a los
lineamientos establecidos por las instancias correspondientes.

4. Controlar el avance del programa anual de inversion en construcciones y
equipo que se realicen en el centro.

5. Elaborar y mantener actualizadas las guias mecanicas, técnicas y relaciones
de equipo, aulas, talleres y laboratorios.

6.- Verificar el ajuste de la instalacién del equipo y maquinaria al programa de
inversion y a las especificaciones de calidad y cantidad establecidas.

7. Mantener actualizados los planocs arquitecténicos del centro.

8. Coordinar las actividades de la oficina, con las demas a&reas del
Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacion.

-
L

9. Presentar periddicamente al Departamento de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion, reportes de las actividades desarrolladas en [a oficina.
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1.1.2.0.0. DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
gestion tecnoldgica y vinculacién con el sector productivo, asl como las
relacionadas con el seguimiento de egresados de conformidad con las
nommas establecidas por la Secretaria deé Educacion Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarios a la Suhdireccsén de Planeacidn y Vinculacion
para lo conducente.

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

4. Disefiar y proponer estrategias que mejoren la vinculacién con el sector
productivo y la comunidad.

5. Participar en la elaboraciéon de los proyectos de bases de concertacion y
contratos relacionados con la gestion tecnolégica y vinculacién de
conformidad con las normas aplicables.

6. Gestionar y efectuar el seguimiento de los registros de propiedad industrial,
patentes y certificados de invencion para su transferencia al sector
productivo.

7. Coordinar las actividades relacionadas con el seguimiento de egresados.

8. Coordinar las actividades del departamento con las demas adreas de la
Subdireccidn de Planeacidn y Vinculacion.

8. Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a Ia
Subdireccidn de Planeacién y Vinculacion.
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1.1.2.1.0. OFICINA DE SERVICIOS EXTERNOS

o 3

Proponer y en su caso desarrollar los programas de vinculacién con el sector
productivo del centro.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del Departamento de Gestion
Tecnolbgica y Vinculacién. | :

Ejewtéf acciones para vincular al Centro'con el Sector Productivo.

Organizar y controlar [os cursos de capacitacion y adiestramiento, asi como
las actividades de asesoria 'y proyectos de investigacién destinados a las
instituciones y organismos del sector productivo.

Proponer estrategias para vincular al centro con ofras instituciones de
investigacion.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds é&reas del
Departamento de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

Presentar periédicamente al Departamento de Gestién Tecnoldgica Y
Vinculacién, reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.2,2,0, OFICINA DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Planear, ooordinar controlar y evaluar |as actividades relacionadas con el
seguimiento de egresados.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la cons:deraclén dal. Departamento de Gestidn
Tecnolégica y Vinculacion, .

Elaborar y desarrollar los programas de segmmlento de egresados del
centro.

Organizar congresos, seminarios, conferencias y simposiums, entre otros,
para la comunidad del centro.

Disefar y elaborar un boletin de seguimiento de egresados del centro.

Coordinar las actividades de la oficina con las demds &reas del
Departamento de Gestidén Tecnoldgica y Vinculacion.

Presentar periddicamente al Departamento de Gestidbn Tecnolégica y
Vinculacién, reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.3.0.0. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

LEY

10.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las ‘actividades de difusion, editoriales
y las de promocion deportiva y cultural, de conformidad con [a normatividad
establecida por la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdirecclén de Planeacién y Vinculacién
para lo conducente.

Aplicar la estructura orgénlca autorizada asI como los procedimientos
establecidos. :

Organizar, controlar y evaluar los programas y actividades tendientes a
promover y difundir las politicas, objetivos, productos académicos y servicios
que brinda el centro tanto al interior como al exterior del mismo, en
coordinacién con las dreas académicas correspondientes.

Coordinar la atencibn de visitantes al centro,

Representar a la Direccion del Centro en los actos y comisiones oficiales que
ésta le encomiends.

Coordinar la elaboracion y difusion de los boletines de radio, prensa y
television, asi como circulares y folletos de informacidn relatives a las
actividades que realiza el centro.

Apoyar a las areas del centro en la impresion de periddicos, folletos,
boletines, revistas, trabgjos cientificos, culturales y artisticos que se
requieran para el logro de los objetivos del proceso educativo,

Difundir los actos sociales, clvicos, deportivos y culturales entre el personal
del centro y comunidad en general.

Supervisar los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas,
que realice el centro.
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11.

12,

13.

14.

15,

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

Organizar y promover eventos -d.llturales,' deportivos y recreativos entre el
centro y otras instituciones de la region.

Desarrollar actividades orientadas a la conservacion, expresién y difusion de
las artes, artesanias, tradiciones, danzas, musica, costumbres y espectaculos
popuiares, ‘

Coordinar las actividades del departamento -con las demés dreas de la
Subdireccién de Planeacion y Vinculacién.

Presentar reportes periddicos de las actividades desamolladas a la
Subdireccidn de Planeacién y Vinculacion.




/

1.1.3.1.0. OFICINA DE DIFUSION

1.

e

Elaborar y desarrollar los programas y actividades tendientes a promover y
difundir 1as politicas y objetivos del centro.”

Elaborar el programa cperativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién del Departamento de Comunicacion y
Actividades Extraescolares. -~

Elaboré_r publicaciones periddicas, boletines, circulares, folletos y tripticos
tendientes a informar sobre las actividades relevantes que se realizan dentro
y fuera del centro.

Elaborar y difundir boletines de radio y televisién relacionados con las
actividades que se realizan dentro y fuera del centro.

Elaborar y difundir el material audiovisual que se requiera para apoyar las
funciones de docencia, investigacién y vinculacion del centro.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del
Departamento de Comunicacion y Actividades Extraescolares.

Presentar periddicamente al Departamento de Comunicacidn y Actividades
Extraescolares, reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.3.2.0. OFICINA DE EDITORIAL

1. Apoyar a las dreas del centro en la edicién de peri6dicos, folletos, boletines y
revistas.

2. Elaborar el programa operativo anual y €l anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del Departamento de Comunicacién y
Actividades Exitraescolares.

3. Reproducir el material que se requiera en el centro para el cumplimiento de
la tarea educativa.

4. Reproducir los trabajos cientificos, culturales y artisticos que sean producto
de investigacion de profesores y alumnos del centro.

5. Coordinar las actividades de la oficina con las demas areas del
Departamento de Comunicacién y Actividades Extraescolares.

6. Presentar periddicamente al Departamento de Comunicacidén y Actividades
Extraescolares reportes de las actividades desarrolladas en |a oficina.
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1.1.3.3.0. OFICINA DE PROMOCION CULTURAL Y DEPORTIVA

1. Elaborar y aplicar el programa anual de actividades culturales, artisticas,
deportivas y recreativas del centro.

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

3. Organiz_ar y controlar las celebraciones y eventos culturales, artisticos,

deportivos y recreativos del centro que se realicen dentro y fuera de sus
instalaciones. :

4. Desarrollar los programas que propicien la identificacién de la comunidad
escolar con los valores cuituraies.

5. Promover la participacion de la comunidad escolar en las actividades
deportivas y recreativas de la comunidad.

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

7. Presentar periddicamente al Departamento de Comunicaciéon y Actividades
Extraescolares, reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.




1.1.4,0.0. DEPARTAMENTO DE SERVICIQS ESCOLARES

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
prestacién de los servicios escolares a los alumnos del centro, conforme a

las normas y lineamientos establecidos por la Secretarfa de Educacién
Publica,

2. Elaborar el programa operatwo anual y ef_?rtegggy_e_cto de presupuesto del
departamento y presentarios a la Subdirecidn de Planeacion y Vinculacion
para lo procedente

3. Aplicar la estructura orgénica autonzada para el departamento y los
procedimientos establecidos.

4, Difundir l2 normatividad de control escolar que emitan los érganos centrales
nommativos de la Secretarla de Educacion Publica y verificar su cumplimiento.

5. Coordinar la operacién de los procesos de inscripcion y reinscripcion de los #
alumnos del centro, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion,
acreditacion, certificacidn y otorgamiento de grado de los alumnos del centro,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar y controlar los tramites de convalidacion, revision, revalidacion y

equivalencia de estudios de los alumnos del centro, asi como la expedicién

“~de constancias de estudios conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

8. Coordinar y controlar Ia expedicién de documentos que acrediten los cursos .
de educacion continua que imparta el centro.

9. Coordinar las investigaciones de nueveos métodos, técnicas y procedimientos
relativos a servicios escolares, asi como de los estudios de factibilidad para
su aplicacion.

10. Coordinar las actividades de! departamento con las demas éreas de la
Subdireccion de Planeacion y Vinculacion.
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11. Presentar reportes periddicos de las actividades desarroliadas a la
Subdireccidn de Planeacién y Vinculacién.,
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.1.4.1.0. 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 presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién del Departamento de Servicios
Escolares. ' '

Llevar a cabo los procesos de inscripcion, reinscripcion, regularizacion,
acreditacién, certificacion y otorgamiento - de. grado, asi como Ia
convalidacion, revision, revalidacion, equivalencia y constancias de estudios,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Tramitar la expedicion de documentos que acrediten los cursos de educacion
contintia que imparte el centro,

Tramitar y gestionar examenes y documentacién relacionados con los
estudios realizados por ¢l alumnado.

| Presentar periédicamente al Departamento de Servicios Escolares reportes

de las actividades desarrolladas en la oficina.




1.2.0.0.0. SUBDIRECCION ACADEMICA

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos las -actividades de docencia, Investigacion y
vinculacién del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el énteproyecto de presupuesto de a
subdireccién y pressntarios a la direccién del centro para le conducente.

3. Aplicaf la estructura orgénica autorizada para la subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarollo de las
actividades de docencia, investigacién y vinculacion del centro,

4. Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y programas de estudio de los
posgrados y cursos de educacion continua que se impartan en el centro, asi
como de los apoyos didacticos y las técnicas e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

5. Dirigir y controlar las acciones relacionadas con la investigacion y disefio de
materiales y auxiliares didacticos requeridos para la produccién académica
del centro.

6. Dirigir y controlar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion
educativa, cientifica y tecnoldgica que se lleven a cabo en el centro de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

7. Promover y dirigir el intercambio con instituciones de ensefianza e
investigacion nacionales y extranjeras para el desarrollo de la educacion
técnica.

8. Promover y dirigir el desarrollo de los programas de superacion y
actualizacién de! personal docente que se realicen en el centro de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

9. Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccion académica
relacionados con la vincutacién del centro con el sector productivo de bienes
y servicios de la region.
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10. Dirigir y controlar las acciones relacionadas con la organizacién bibliogréfica,
servicio de usuarios y servicios especializados.

11. Supervisary evaluar el funcionamiento de las areas de la subdireccion y, con
base en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion,

12. Coordinar las actividades de la subdireccién con las demés 4reas para el
cumplimiento de los objetivos del centro.

18, Informar del funcicnamiento de la subdlrecmén a la Direccién del Centro en
los términos y plazos establecidos.
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1.2,0.0.1. COMITE ACADEMICO

8.

AR

Emitir opinién sobre los planes y programas académicos sometldos a su
consideracion.

Opinar sobre la realizacidn de proyectos de investigacion educativa,
cientifica y aplicada que proponga la Subdireccién Académica.

Emitir opinién sobre los proyectos lnstttumonales de vinculacién con el sector
productivo de bienes y servicios.

Sugerir a la Subdireccién Académica las estrategias para mejorar la
organizacion y el funcionamiento académico del centro.

Emitir opinién sobre las estrategias para la optimizacion de los espacios
educatives y equipo instrumental, asi como los materiales requeridos para la

-practica educativa.

Sugerir el desarrollo de programas para estimular el desempeiio relevante de
los docentes en las déreas de docencia, investigacion y vinculacién.

Emitir opiniéon y, en su caso, recomendar la realizacion de convenios de
intercambio académico.

Sugerir a la Subdireccidon Académica la realizacién de programas para la
formacion de investigadores.

Recomendar a !a Subdireccién Académica [a realizacion de eventos que
promuevan la excelencia académica y el avance tecneldgico del centro.

Proponer a la subdireccién la realizacidn de eventos de orden académico
que contribuyan a elevar la calidad de! proceso educativoe.
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1.2.1.0.0. DEPARTAMENTO DE POSGRADO

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia,
investigacion y vinculacion en los diferentes proyectos de posgrado y
educacién continua que se impartan en el centro, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

Elaborar el programa operatibo*anual y- el anteproyecte de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccidon Académica para lo
conducente.

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

Coordinar la aplicacién de los programas de estudio de los posgrados y
cursos de educacion continua que imparta el centro.

Participar con el Departamento de Medios Educativos en el disefio de
materiales y apoyos didacticos para las asignaturas de los posgrados y
cursos de educacién continua que imparta el centro.

Coordinar la formulacién y aplicacién de técnicas e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje de las asignaturas de los posgrados y cursos de
educacidn continua que imparta el centro y controlar su desarrollo.

Coordinar los proyectos de investigacién educativa, cientifica y tecnologica

- que se lleven a cabo en el centro y controlar su desarrollo,

Coordinar los proyectos de produccién académica y de investigacion
cientifica y tecnolégica relacionados con la vinculacién con el sector
productivo de bienes y servicios de la regidn y controlar su desarrollo.

Proponer el intercambio con instituciones de ensefianza e investigacion
nacionales y extranjeras para el desarrollo de la educacion técnica.

. Proponer a la Subdireccion Académica el desarroilo de cursos y eventos que

propicien la superacion y actualizacion profesional de los mveshgadores-
docentes del departamento.
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11. Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y con base en los
resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.,

12. Coordinar las actividades del -departamento con las demés édreas de la
‘ Subdireccion Académica.

13. Presentar reportes perioddicos de las actividades desarrolladas a la
Subdireccion Académica.
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1.2.2.0.0. DEPARTAMENTO DE MEDIOS EDUCATIVOS

1.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las acciones relacionadas con las
investigacitn y disefio de materiales y auxiliares didacticos requeridos para
la produccién académica del centro.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccién Académica.

Fomentar con el Departamento de Posgrado la produccion de material
audiovisual, por parte de los investigadores-docentes.

Fomentar la difusion del material audiovisual que se genere en el centro,
tanto en el interior como en el exterior.

Coordinar y orientar la produccion de programas de television y audio en
apoyo al proceso académico de las instituciones del Sistema de Educacién
Tecnolbgica. ‘

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien la superacion y actualizacion profesional del personal del
departamento.

Proponer a la Subdireccion Académica el intercambio de materiales y
auxiliares didécticos con organismos e instituciones nacionales y extranjeros.

Coordinar las actividades del departamento con las deméas dreas de la
Subdireccidén Académica.

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




1.2.2.1.0, OFICINA DE TELEVISION EDUCATIVA

N

Disenar y producir programas de televisién y audio en apoyo al proceso
académico de las instituciones del Sistema de Educacion Tecnolbgica.

Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del Departamento de Medios
Educativos. o : ;

Promover entre los inyesti_gadores-docehtes y alumnos el uso de la television
en el desarrollo de sus actividades educativas.:

Orientar y controlar a los investigadoreé-docentes y alumnos del centro en [a
produccion de programas de televisién educativos.

Presentar periddicamente al Departamento de Medios Educativos reportes de
las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.2.2.2.0. OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Disefar, producir y aplicar medlos audmvnsuales en apoyo al proceso
académico del centro.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la conSIderaclbn del Departamento de Medios
Educativos.

Controlar el uso y préstamo de equipo y material audiovisual de la oficina.

Promover entre los investigadores-docentes y alumnos el uso de los medios
audiovisuales en el desarrollo de sus actividades educativas.

Coordinar Iaé actividades de la oficina con las demds é&reas del
Departamento de Medios Educativos.

Presentar periédicamente al Departamento de Medios Educativos, reportes
de las actividades desarrolladas en la oficina.

41




- \
RIS =l ——————————E

1.2.3.0.0. CENTRO DE INFORMACION

1. Planear, coordinar, controlar-y evaluar las actividades de organizacién
bibliogréfica, servicios de usuarios y de serviclos especializados.

2. Elaborar el programa operativo anual y e| anteproyecto de presupuesto del
Centro de Informacion y presantaﬂos a la Subdlmcclén Académica, para lo
conduoente

3. Aplicar la estructura organica autorizada | para el Cenfro de informacién y los
procedimientos establecidos. : ‘

4. Implantar y mantener aciualizados los sistemas de catalogacion,
clasificacion, asignacion de encabezamientos de materia y notacion intema,
conforme a los lineamientos emitidos por la Direccién General de Institutos
Tecnolbgicos.

‘5. Implantar y mantener actualizados los procadimientos necesarios para
difundiria informacién de los acervos existentss en el centro.

6. Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos
Tecnolbgicos.

7. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del centro y someterias
a la consideracion de la Subdireccién Académica,

8. Establecer y mantener relaciones e intercambios con inst[tupiones que
generen, distribuyan y difundan informacion cientifica y tecnolégica.

9. Coordinar las actividades del centro con las demas dreas de ia Subdireccién
Académica.

10. Presentar reportes periddicos de .las actividades desarrolladas a la
Subdireccion Académica.
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1.2.3.1.6. OFICINA DE ORGANIZACION .BI-BLIOGRAFICA

1. Determinar e integrar las fuentes de informacién y documentacién requeridas
para el cumplimiento de |a tarea educativa del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién del Centro de Informacién.

o

3. Implantar, operar y mantener actualizados los sistemas para la clasificacion y
catalogacién de los materiales del Centro de Informacién.

4, Diseftar instrumentos para conocer las necesidades de Iinformacion
bibliogréfica de los investigadores-docentes y alumnos, :

5. Disefiar y aplicar mecanismos para la prestacién de los servicios
especializados.

6. Promover los servicios especializados entre los investigadores-docentes y la
comunidad escolar,

7. Disefiar e implantar proyectos para establecer y ampliar la red de conexiones
con sistemas de informacidn nacionales y extranjeros.

8. Disefiar y proponer sistemas para el registro y evaluacion de los servicios
que ofrece el centro.

9. Coordinar las actividades de la oficina con las demés éreas del Centro de
Informacién.

10. Presentar periédicamente al Centro de Informacién repories de las
actividades desarrolladas en la oficina.




_ .
1.2.3.2.0. OFICINA DE SERVICIOS A USUARIOS

1. Aplicar mecanismos de préstamo y recuparacnén de la documentacion y
material bibliografico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del Centro de Informacién.

3. Establecer y mantener actualizados los sistemas para el control y
conservacién del Centro de Informacién.

4. Orientar a los usuarios sobre las fuentes de informacién existentes y sobre el
manejo y cuidado del material bibliografico.

5. Aplicar instrumentos para conocer las necesidades de informacién de los
investigadores-docentes y alumnos del centro.

6. Operar los mecanismos para la prestacion de los servicios.

7. Aplicar los sistemas para ¢l registro y evaluacion de los servicios que ofrece
el centro.

8. Coordinar las actividédes de la oficina con las demas &reas del Centro de
Informacidn.

9.™ Presentar periédicamente ai CSntro de lnfonnacaén reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

d




1.3.0.0.0. SUBDIRECCION DE SERVICIQS'ADMINISTRATIVOS
/ ' '
1.. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales del centro,

conforme a las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacion Publica.’ ‘

2

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar I:a prestacion de servicios de
cdmputo, mantenimiento de equipo y pago de remuneraciones al personal,
de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

-

3. Elaborar el programa operétivo anual y el anteprojedo de presupuesto de la
subdireccion y presentarlos a la Direccién del Centro para lo procedente.

| 4, Aplicar la estructura orgénica autorizada para la subdireccién y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracion de
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y de computo,
pago de remuneraciones y mantenimiento de equipo.

Dirigir y controlar la seleccién, contratacién, desarrollo y pago de
remuneraciones del personal del centro. .

6. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria,
fiscalizacién y administracion de los ingresos propios del centro.

7. Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienas muebles, almacenes y
~ Servicios generales del centro.

8. Coordinar y supervisar el funcionamiento de los servicios de cdmputo del
centro.

9. Participar con la Subdireccidn de Planeacién y Vinculacion en fas
evaluaciones del ejercicio del presupuesto asignado al centro.

10. Coordinar ias actividades de la subdireccion con las demas éreas para el
cumplimiento de los objetivos del centro.

i ;s




11. Informar del funcionamiento de la subdireccién a la Direccién del Centro en
los términos y plazos establecidos. :

4

T
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:I;3.1 .0.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -
/ : ' -

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de personal del centro, asi como el pago de sus

remuneraciones, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educaclén Publica.

2. FElaborar el programa operativo anual y él antebroyecto de presupuesto del
departamento y presentarics a la Subdlreoclén de Servicios Administrativos
para lo conducente.

3. Aplicar Ia estructura orgénica autorizada para el departamento y los
/ procedimientos establecidos.

4. Determinar las necesidades de recursos humanos del centro y presentarias a
la Subdireccion de Servicios Administrativos para lo procedente.

Coordinar la operacién de los procesos de seleccion, contratacion y
desarrollo de personal conforme a las normas y lineamientos establacidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de
remuneraciongs del. personal del centro conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

7. Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a la administracion de personal, asl como de los
- estudios de factibilidad para su aplicacién.

8. Coordinar las actividades del departamento con las demas dreas de la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

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

4




/.3.1.1.0. OFICINA DE REGISTRO Y CONfROLES

1

Registrar y controlar los movimientos del personal que trabaja en el centro,
asl como sus remuneraciones, suspensiones, problemas de pago y demas
incidencias.

Elaborar el programa operativo anual y el énteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracién del Departamento de Recursos
Humanos. :

Realizar conjuntamente con la Oficina de Servicios al Personal los tramites
administrativos que el perscnal del centro origine.

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

Coordinar las actividades de la oficina con las demds éreas del
Departamento de Recursos Humanos. '

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




1.3.1.2.0. OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL
/
1. Proporcionar los servicios - relativos a certificaciones, constancias,

prestaciones, jubilaciones y demas servicios que se proporcionen al
personal.

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

3. FEfectuar los tramites que origine el personal de nuevo ingreso en
coordinacion con la Oficina de Registro y Controles.

4. Dar a conocer los reglamentos y demas disposiciones que rijan los derechos
y obligaciones del personal que trabaja en el centro.

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

6. Presentar periodicamente al Departamento de Recursos Humanos reportes
de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.3.1.3.0. OFICINA DE COMPUTO

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de desarrollo de
sistemas y servicios de cédmputo del centro;

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Oficina de Cémputo y somelerlo ala oons:deracuén del Departamento de
Recursos Humanos.

3. Aphcer la estructura orgénica autorizada para la Oficina de Computo y los
procedimientos establecidos.

4. Organizar, coordinar y controlar los servicios de almacenamiento, captura y
procesamiento de informacién del centro.

5. Establecer y mantener actualizados los sistemas de captacion, validacién y
explotacidn de informacién del centro.

6. Coordinar el analisis, disefio y programacién de sistemas de los procesos
aprobados.

7. Controlar la operaciéh y el mantenimiento del equipo de computo, asi como
la infraestructura de la oficina.

8. Realizar estudios de factibilidad para la seleccion de equipo y servicio de
-. computo, a fin de mantenerios actualizadas en el centro.

9. Disefar y mantener actualizados los sistemas de informacion del centro.

10. Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que
manejen equipos de cémputo afines.

11. Coordinar las actividades de la oficina con las demdas éreas del
Departamento de Recursos Humanos.

%




12. Presentar periédicamente al Departamento de Recursos Humanos reportes
de las actividades realizadas en Ia oficina.
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1.3.2.0.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos financieros ‘del centro conforme a las normas
y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién Plblica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecio de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccién de Servlclos Administrativos
para lo procedente. '

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

Determinar las necesidades de recursos financieros del centro y presentarias
a la Subdireccién de Servicios Administrativos para lo procedente,

Coordinar la operacion de los procesos relacionados con el ejercicic del
presupuesto del centro conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del
presupuesto del centro, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacién de Investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a la administracion de recursos fi nancneros asi
como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de |a
Subdireccidn de Servicios Administrativos.

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

A
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1.3.2,1.0. OFICINA DE CONTROL DE INGRESOS PROPIOS Y TESORERIA

Desarrollar los sistemas y controles que permitan registrar y optimizar las
actividades de tesoreria, asi como los itigresos propios que por diversos
conceptos capte el centro.

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

oficina y someterlos a la consideracidn del Departamento de Recursos
Financieros. '

Llevar el registro y control de ingresos propios del centro.

Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos propios del centro y
elaborar conciliaciones bancarias.

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

Vigilar la operacion, control del manejo de cuentas y registro oportuno de
movimientos bancarios del centro.

Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como
los gastos por comprobar y vigilar que los arqueos de caja se efectiien con la
periodicidad necesaria y con apego a los lineamientos establecidos por las
instancias correspondientes.

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

Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Financieros reportes
de las actividades desarrolladas en |a oficina.

g
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1.3.2,2,0, OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

/

1. Efectuar el registro y control del presupuésto asignado al centro de acuerdo
con |as disposiciones de las instancias correspondientes.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracidn del .Departamento de Recursos
Financieros. ; : . -

3. Elaborégr los estados financieros y demas informes contables del centro.

4. Llevar, en coordinacion con la Oficina de Control de Ingresos Propios y
Tesorerfa, el registro y control de los ingresos propios del centro y formular ia
documentacion correspondiente de acuerdo con lo establecido.

5. Participar en la determinacion de los costos de operacion de los programas
que se realicen en el centro.

6. Coordinar las actividades de la oficina con las demés éreas del
Departamento de Recursos Financieros.

7. Presentar periédicaménte al Departamento de Recursos Financleros reportes
de las actividades desarrolladas en la oficina.




1.3.3.0.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

/

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas ccn la
administraciéon de los recursos. materiales, asi como la prestacién de los
servicios generales del centro conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Plblica.

2. Elaborar el programa operativo-anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarios a la Subdireccidn de Servicios Administrativos
para |o procedente.

3. Aplicar la estructura orgénica autorizada para el depariamento y los
procedimientos establecidos,

/

4. Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del
centro y presentarias a la Subdireccion de Servicios Administrativos para o
procedente.

v/

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

/

6. Coordinar los procesos derivados de la adquisicién y compra de bienes, asi
como los relacionados a la prestacion de los servicios eneraies del centro,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

-

7~ Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos metodos, téenicas y
procedimientos relativos a la administracion de recursos materiales y
servicios, asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion,

8. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de Ia
Subdireccion de Servicios Administrativos.

9. Presentar reportes periddicos de -las actividades desarrolladas a Ia
Subdireccion de Servicios Administrativos.




1.3.3.1.0. OFICINA DE ADQUISICIONES

1. Elaborar el programa anual de adqunsnciones de materiales y equipo que
requiera el centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterfos a la mnsxderacaén del Departamento- de Recursos
Materiales y Servicios.

3. Reublr registrar y tramitar las requisiciones da compra. que requieran las
unidades orgéanicas del centro.

4. Llevar el control e informar sobre el trémite de las requisiciones efectuadas
por los departamentos del centro.

5. Coordinar las actividades de la oficina con las demés éreas del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

8. Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios reportes de |as actividades desarrolladas en la oficina.




[ e ]

1.3.3.2.0. OFICINA DE ALMACEN E INVE.N'TARIOS

/

1. Controlar y registrar existencias, entradas ¥ salidas de materiales y equipos
p del almacén.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién del Departamanto de Recursos
Materiales y Servicios. -

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

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

/
5. Registrar y controlar la asignacion, cambios, altas y bajas de bienes muebles.

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

7. Presentar periddicamente al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.




1.3.3.3.0. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

1.

Programar, organizar e instrumentar los SEWICIOS de mantenimiento, Iimp;eza
y vigilancia en &l centro.

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

Difundir y vigilar ia observancia de las normas de higiene y seguridad en el
centro. T

Coordinar las actividades de la oficina con las demés 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.
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Il. DESCRIPCION DE PUESTOS
IDENTIFICACION

Nombre de] Puesto:

Clave:
No. de plazas:

Ubicacioén:

Permanencia en el puesto:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Subordinados:

R
L

Director del Centro Interdisclplinario de
Investigacion y Docencia en Educacion

. Técnica.

E-0/40 hrs.
Una.

Centro Interdisciplinario de Investigacién y
Docencia en Educacion Técnica.,

De conformidad con el contenido del
Acuerdo Secretarial No. €3 que establece
las normas para la prestacion de servicios
del personal directivo y funcionarios
docentes de los institutos tecnoldgicos
dependientes de la Secretaria de Educacion
Pdblica, el titular de este puesto durara en
su cargo tres ahos y podra ser designado
para olro periodo igual.

Director General de Institutos Tecnoldgicos.

Subdirector de Planeacion y Vinculacion;
jefes de los departamentios de: Planeacién,
Programacion y Presupuestacién; Gestion
Tecnolégica y Vinculacion; Comunicacion y
Aclivicades Extraescolares; y Servicios
Escolares.
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Subdirector Académico; jefes de los
departamentos de: Posgrado; Medios
Educativos; y jefe del Centro de Informacion,

Subdirector de Servicios Administrativos;
jefes de los departamentos de Recursos
Humanos; Recursos  Financieros; y
Recursos Materiales y Servicios; auxiliares
administrativos y secretarias.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar la prestacién de los servicios educativos que ofrece el centro, a nivel
posgrado e investigacion en ciencias de la educacion, conforme a los objetivos
de la educacion tecnolégica superior y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccidén General de Institutos Tecnolégicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proponer a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos, Ia reorientacion,
cancelacién o apertura de posgrados y programas de educacién continua en
el centro, con base en estudios de oferta y demanda educativa.

2. Proponer a la Direccién General de Institutos Tecnolégicos la actualizacion
de la estructura organica del centro, con base en el cremmlento de la
demanda educativa y a las necesidades de la region.

3. Determinar con los directives y funcionarios docentes, las estrategias vy
procedimientos para el logro de los objelivos y metas institucionales.

4. Validar la informacion de la estadistica basica del centro para la planeacion
de los servicios educativos.

5. Determinar las necesidades de recursos y de ampliacion de la planta fisica

del centro y presentarlas a la Direccién General de Institutos Tecnologacos
para lo conducente.
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6. Dirigir la formulacién del programa operativo anual y del anlaproyecto de..
inversion del centro.

7. Establecer las medidas correctivas de reorientacién, modificaciéon,
cancelacion o de reforzamiento a los programas, proyectos, actividades,
estrategias y procedimientos del centro.

8. Integrar y validar la informacion que requieran los gobiernos de los estados
para la planeacién de los servicios educativos y la Direccién General de
Institutos Tecnoldgicos. :

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Integrar las comisiones, comités u ofros érganos que apoyen ‘el
funcionamiento del centro, :

2. Establecer, con los directivos y funcionarios docentes del centro, la
calendarizacion de las reuniones de trabajo.

3. Promover en el centro la integracion y el funcionamiento de las academias.

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

5. Presentar a la Direccion General de Institutos Tecnologicos, la estructura
+. educativa del centro y una vez autorizada aplicarla.

6. Aprobar la designacion de los jurados para la realizacion de los examenes de
grado.

7. Proponer a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos los candidatos -
para ocupar los puestos de funcionarios docentes en el centro,

A

S
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Proponer a la Direccion General de Institutos Tecnologicos, las altas,
promociones y validar las bajas, licencias y demas incidencias del personal
del centro, para el tramite correspondiente.

2. Validar la informacion relativa a las compensaciones, premios, estimulos y
demas prestaciones a que tiene derecho el personal del centro.

3. Validar los reportes y sanciones por faltas administrativas del personal del
centro que se haga acreedor a ellas, conforme a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica,

4. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla y nomina del
personal del centro.

5. Promover los programas de capacitacion y actualizacion del personal no
docente del centro.

6. Acordar con la delegacion sindical del centro, los asuntos relacionados con
la situacion [aboral del personal.

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

\

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSQOS FINANCIEROS:

1. Aprobar la documentacién justificativa del gasto ejercido en el centro y
remitila a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos para lo
conducente.

2. Ejercery comprobar los ingresos propios del centro, conforme a las normas y
procedimientos establecidos sobre el particular.

3. Aprobar y vigilar el envio de los informes financieros a la Direccidon General
de Institutos Tecnologicos.
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Autorizar la compra, a través de ingresos propios, del malerial de oficina y el
de mantenimiento que requiera el centro.

Validar el registro y control de altas, ba;as y transferencias de los bienes
muebles y equipo del centro.

Vigilar que el uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo
con que cuenta el centro, se realicen conforme a las normas emitidas por la
Direccién General de Recursos Malenales y Servicios.

Solicitar a 1a Direccién General de Instilutos Tecnolégicos, autorizacion para
la compra extraordinaria de bienes instrumentales que requiera el centro, a
iravés de ingresos propios o del presupuesto autorizado.

Solicitar a la Direcciéon General de Institutos Tecnolégicos, la baja de los
bienes del activo fijo que se encuentren en desuso.

Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento del centro,

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

EN MATERIA DE DOCENCIA:

Vigilar que se realice la vinculacion enire la docencia, la invesligacion y la
extension,

Aprobar el calendario de reuniones de las academias de maestros dej centro.
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3. Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sean foros de expresion e
intercambio de la actividad docente.

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

5. Vigilar que el proceso de ensefnanza-aprendizaje se realice con el apoyo de
medios y materiales didacticos.

6. Evaluar con la participacion de la Subdireccién Académica, el desarrollo de
las actividades docentes. '

7. Evaluar la eficiencia academica del centro tomando en consideracion los
diferentes elementos que intervienen en el proceso ensenanza-aprendizaje.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Informar a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos, los resultados de
las reuniones, congresos o seminarios de cardcter cientifico y tecnolégico
que se realicen en el centro.

2. Promover la incorporacidn del centro a organismos de caréacter cientifico y
tecnolégico.

3. Promover y establecer convenios bilaterales para el desarrollo de la
investigacion con instituciones nacionales y extranjeras, de acuerdo con los
posgrados y cursos de educacién continua que ofrece el centro y a los
lineamientos emitidos por |la Direccidn General de Institutos Tecnologicos.

4. Promover el estimulo y reconocimiento a la labor de investigacion
desarrollada por los investigadores del centro.

5. Promover la paricipacion de los investigadores-docentes del centro en el
intercambio con organismos nacionales e inlermacionales de investigacion
educativa, cientifica y tecnologica.

65




6. Evaluar el avance de los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico
e informar de ello a la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos y a los
organismos que proporcionan su financiamiento.

7. Promover el desarrollo de programas de formacion de investigadores en las
areas educativa, cientifica y tecnoldgica.

8. Impulsar la participacion de los alumnos en el desarrollo de la investigacién
cientifica y tecnoldgica al interior y exterior del centro.

9.- Dirigir la edicion de publicaciones peridédicas sobre los trabajos de
investigacion que se realicen en el centro y temas de interés para las
instituciones del Sistema Nacional de Educacién Técnica,

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Difundir los posgrados en ciencias de la educacion y diversos programas de
educacién continua que ofrece el centro como medio de desarrollo
profesional en el drea cientifico-tecnoldgica en el Sistema Nacional de
Institutos Tecnolégicos y en la region.

2. Promover la participacion de la comunidad tecnolégica en eventos civicos,
sociales, culturales, deportivos y recreativos que organice el centro,

3. Exlender los servicios de biblioteca hacia la comunidad cientifica de la
regién.

L}

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Aprobar los programas de visitas de los investigadores-docentes a empresas
y de especialistas de empresas al centro.

2. Aprobar los programas de visitas de los alumnos del centro a las diferentes
empresas de |a region,




Validar la documentacion que acredite la participacién del personal de las
empresas en los cursos de educacion continua, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Institutos Tecnoldgicos.

Proponer a la Direccién General de Institutos Tecnolégicos el
establecimiento de convenios con el sector productivo en atencién a las
necesidades tecnoldgicas del mismo.

Dirigir y vigilar la ejecucion de las acciones derivadas de los convenios
suscritos entre la Direccidon General de Institutos Tecnoldgicos y el sector
productivo de bienes y servicios.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

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

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias vigentes,
respecto a la escolaridad de los alumnos del centro,

Apoyar y vigilar los procesos de otorgamiento de grado de los alumnos, de
acuerdo con las diferentes opciones establecidas por la Direccidén General de
Institutos Tecnoldgicos.

Autarizar la expedicién de constancias y demas documentos que acrediten la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos
establecidos por |a Direccion General de Institutos Tecnolégicos.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

Realizar visitas 0 reuniones de trabajo para determinar los avances y
resultados de las actividades encomendadas al personal del centro.

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




3. Supervisar la optimizacidn del uso de talleres y laboratorios.

COMUNICACION

Interna: Unidades organicas a su  cargo,
investigadores-docentes, personal
administrativo y alumnos.

Externa: ‘ Gobiemo estatal, presidencia municipal,

Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos, otras instituciones educativas,
empresas y organismos del sector publico
privado.,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia; Cinco afios minimo en el ejercicio

profesional o docente e investigacion.

Conocimientos: En administracion general, ciencias de la
educacion, tecnologia industrial, sistema de
educacion superior y politica educativa.

Aspeclos personales: Haberse distinguido en la docencia,
investigacion y administracion o divulgacién
cientifica; sentido de responsabilidad;
capacidad de analisis y sintesis; iniciativa y
dinamismo; madurez de criterio; capacidad
para dirigir y controlar al personal,
capacidad en la toma de decisiones;
habilidad para resolver situaciones




conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; y disposicion para establecer vy
mantener buenas relaciones.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirect@:r de Planeacién y Vinculacion.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Centro Interdisciplinario de Investigacién y

- Docencia en Educacién Técnica.

Permanencia en el puesto: De conformidad con el contenido del
Acuerdo Secretarial No. 93 que establece
las normas para la prestacién de servicios
del personal directivo y funcionarios
docentes de los institutos tecnologicos
dependientes de la Secretaria de Educacién
Plblica, el titular de este puesto durara en
su cargo tres afios y podra ser designado
para otro periodo igual.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacién y Docencia en Educacidn

i Técnica.

Subordinados: Jefes de los departamentos dePlaneacidn;
Programacion y Presupuestacion; Gestion
Tecnolégica y Vinculacién; de Comunicacion
y Actlividades Extraescolares; y Servicios
Escolares.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacion, programacion y presupuestacion; de
gestién tecnoldgica y vinculacion; comunicacién y actividades extraescolares; y
servicios escolares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar los estudios para la deteccién de necesidades de servicios de
posgrado e investigacién educativa, cientifica y tecnolégica sn el Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

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

3. Coordinar |z integracién de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del centro.

4. Coordinar la integrecion del programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto del centro y presentarlos al director del mismo para su
autorizacion.

5. Coordinar las acciones de evaluacion programatica y presupuestal del centro
y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

6. Coordinar la integracion de la estadistica basica del centro y sistema de
informacidn. .

7. Integrar las propuestas de construccion y equipamiento del centro vy
presentarlas al director para lo procedente,

8. Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Planeacion del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la eslructura
organica y puestos autorizados.
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2. Integrar el Consejo Editorial del centro de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como Presidente del mismo y verificar su
funcionamiento.

8. Coordinar la difusion de los manuales administrativos que regulen el
funcionamiento del centro y verificar su cumplimiento.

4. Integrar las propuestas.de modificacion de estructura organica y presentarlas
al director del centro para lo conducente,

5. Promover la integracibn de las unidades de consumo y produccion
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables
para este rubro.

6. Representar al director del centro en los actos y comisiones oficiales que le
encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Promover y coordinar [a elaboracion de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnolégica y la vinculacion con el sector
productivo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este
rubro.

2. Promover el intercambio de informacidn, asistencia técnica, desarrollo
experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializaciéon con otros centros
< educativos y con los organismos de [os sectores publico, social y privado.

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

4, Coordinar la elaboracién de programas de asesoria tecnoldgica que brinde el
centro.

5. Fungir como Secretario Técnico del Comilé de Gestion Tecnoldgica y
Vinculacion.

72




6.

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

Coordinar 2 elaboracién de programas de actividades cuiturales, deportivas
y recreativas, asi como de comunicacion y difusioén del centro.

Coordinar la organizacién de eventos culturales, deportivos y recreativos que
realice el centro.

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

Dirigir los programas y actividades tendienies a promover y difundir de
manera escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos
académicos del centro.

EN 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
Educacion Puablica. .

 Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura

ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

Proponer la contratacion de personal de la subdireccion ai director del
centro, de conformidad con las normas establecidas.

Presentar al subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
incidencias del personal adscrito a Ia subdireccion de conformidad con los
procedimienlos establecidos.

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




EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la
subdireccion, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos, vidticos y pasajes del
personal de la subdireccion cuando éstos sean requeridos de conformidad
con jos procedimientos correspandientes.

3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de vidticos asignados al personal de la subdireccién
de acuerdo con los procedimientos establecidos,

4. Solicitar la aplicacién de los ingresos propios del centro para el desarrolio de
actividades derivadas de la docencia, investigacidon y vinculacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al director del centro las solicitudes de construccién y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite
correspondiente.

3. Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos la prestacién de
servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicables.

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

5. Proponer a! subdirector de Servicios Administrativos la adquisicién de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas de la
subdireccion.
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6. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la
planta fisica de las éreas del centro.

EN MATERIA DE SERVICIOS ESCOLAKES:

1. Coordinar y controlar la operacién de los procesos de inscripcion,
reinscripcion, acreditacion, certificacion y otorgamiento de grado de los

alumnos del centro.

2. Verificar que los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
cerlificacion y otorgamiento de grado se realicen de conformidad con los
lineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

COMUNICACION

Interna;

Externa:

Director del Centro Interdisciplinaric de
Investigacion y Docencia en Educacién
Técnica; subdirector académico, subdirector
de Servicios Administrativos, unidades
organicas a su cargo, investigadores-
docentes y alumnos.

Direccion General de Institutos Tecnolagicos
y organismos publicos y privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

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

Mexicana.

Tres afos en el ejercicio profesional o
docente e investigacion.
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Conocimientos:

Aspectos personales:

L€,
o y——

En administracién general, ciencias de la
educacion, tecnologia industrial, sistema de
educacién superior y politica educativa.

Haberse distinguido en la docenciz,
investigacién y administracion o divulgacién
cientifica; sentido de responsabilidad;

_capacidad de anélisis y sintesis; capacidad

para dirigir y controlar al personal,
capacidad en la toma de decisiones;
habilidad para resolver  situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones; y esplritu de
apoyo y colabaracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:  Jefe del Departamento de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion.

Clave: E-0/40 hrs.

No, de Plazas: Una.

Ubicacién; Subdireécién de Planeacion y Vinculacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

Subordinados: Jefes de las oficinas de Desarrollo

Institucional; Programacién y Evaluacién
Presupuestaria, de  Construccion vy
Equipamiento; analista y secretaria. -

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabc las actividades de planeacion, programacion y “evaluacion
presupuestal, asi como de desarrollo institucional y construccién y equipamiento
del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

~1, Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior tecnolégica en los institutos tecnoldgicos.

2. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las diferentes areas
del centro que den respuesta a las necesidades detectadas.
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EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica.

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

3. Proponer la seleccién y contratacion de personal de! departamento al
subdirector de Planeacion y Vinculacién.

4. Presentar al subdirector de Planeacion y Vinculacidn los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

1. Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al subdirector de Planeacion y Vinculacion viéticos y pasajes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

3. Presentar al subdirector de Planeacion y Vinculacion |la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al

departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Presentar al subdirector de Planeacion y Vinculacion las solicitudes de
construccion y equipamiento de instalaciones del centro para su autorizacién
y trémite correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento,

4. Proponer al subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieran en las areas del

departamento.
COMUNICACION
Interna: Subdirector de Planeacion y Vinculacion;
jefes de departamento y personal adscrito a
su area.
Externa: Direccion General de Institutos 'facnolégicos

e instituciones publicas y privadas que
tengan relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura
preferentemente en cualquiera de |as ramas
de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

L3

Dos afios en el ejercicio profesional o
docente e investigacion. -

Planeacion y organizacion; programacion y
presupuestacién; sistemas de evaluacion;
ciencias de la educacion; y tecnologia
acorde con las especialidades que ofrece el

_centro.

Sentide de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones  conflictivas; facilidad de
expresién oral y escrita; capacidad para
relacionarse y capacidad para la toma de
decisiones.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato;

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Desarrollo Institucional.

E-0/40 hrs.

- Una.

Departamento de Planeacién, Programacion
y Presupuestacion,

Jefe del Depariamento de Planeacién, -
Programacién y Presupuestacion. /

No los requiere el puesto. 7

Realizar las aclividades relacionadas con el desarrollo y evaluacion institucional,
asi como participar en la organizacion y sistemas administrativos del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios, requeridos para el logro de objetivos y melas del
programa operativo anual de la oficina & su carge y someterla a la
consideracion del jefe del Departamento de Planeacién, Programacion y

Presupuestacion.

2. Elabarar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de ia
oficina y someterlos a la consideracién del jefe del Departamento de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion.
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3. Integrar la informacion de las demas &reas acerca de la determinacion de

recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual del centro.

N4, Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto/del
centro y presentarios al subdirector de Planeacion y Vinculacién para lo
conducente.

"5, Llevar a cabo las acciones de evaluacién programético-presupuestal el
centro y presentar los resultados al subdirector de Planeacién y Vinculécion
para (o conducente. :

6. Llevar a cabo la integracion de la estadistica basica del centro y sistemas de
informacién.

7. Elaborar las propuestas de construccion y equipamiento del centro v
presentarias al subdirector de Planeacidn y Vinculacion para su aprobacion.

8. Fungir como miembro en el Comilé de Planeacién del centro.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR: _

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

2., Participar en la integracion y funcionamienta del Comité de Planeacion del
centro.

3. Difundir los manuales administrativos que regulen la operacién y
funcionamiento del centro y verificar su cumplimiento.

4. Participar en la integracion de propuestas de modificacion de estructura
organica y presentarias al subdirector de Planeacion-y Vinculacian,

5. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
praoduccion del centro de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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10.

11.

12.

13.

14,

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

Lievar a cabo la elaboracion de los programas de desarrollo institucional, asi
como los manuales administrativos del centro.

Parlicipar en la implementacion de los sistemas administrativos que realicen
los érganos de las oficinas centrales.

Realizar periédicamente el inventario de los planes, proyectos y programas
de desarrollo de la zona de influencia del centro.

Llevar a cabo la evaluacién institucional con base en los lineamientos
establecidos por instancias superiores.

Participar en la integracion de la estadistica basica del centro.

Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emita la
Secretaria de Educacién Pdblica.

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempefo 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 formacién.

Ser responsable 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
documentacidn que le sean requeridos por instancias superiores.




15. Realizar lodas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal no
docente del centro.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad. Titulo profesional en alguna de Ilas
siguientes  licenciaturas; administracion,
sociologia, pedagogia, economia u ofras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Conocimientos: ) Ciencias de la educacion; administracion
general; planeacion; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion. :

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio,
capacidad de analisis y sintesis; sentido de
responsabilidad;, y  capsacidad  para

" relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Programacién vy
Evaluaciin Presupuestaria.

E-0/40 hrs.

Una.

Departamento de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion.

Jefe del Departamento de Planeacion,
Programacidn y Presupuestacion.

No los requiere el puesto.

Realizar las actividades relacionadas con la programacién y evaluacion

presupuestaria del centro,

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Elaborar e integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto del centro.

3. Elaborar e integrar la estructura educativa y la evaluacion programatica

presupuestal del centro.

=
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4. Solicitar e integrar las necesidades que sobre r 2curs0os humanos, financieros
y servicios requieran las unidades administrativ ss del centro.

5. Participar con las areas del centro en el segu ‘miento y control del ejercicio
del presupuesto.

6. Evaluar en forma periddica el presupuesto ejerc ::do por las diversas areas del
centro, asi como llevar el seguimiento y control del mismo.

7. Observar las disposiciones que para el deser npefio de su puesto emita la
. Secretaria de Educacién Publica.

8. Apoyar a las diversas areas del centro en aqu :lias actividades relacionadas
con el desempefo de su puesto.

9. Ejercer el presupuesto autorizado a la ofici 1a conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

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

11. Asumir 1a responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
oficina a su cargo de conformidad con los proce.dimientos establecidos,

12. Proporcionar en los términos y plazos es:ablecidos la informacion y
- documentacién que le sean requeridos por insténcias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que l= sean encomendadas por
instancias superiores. '

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal no
docente del centro.
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Externa;

Organismos publicos y privados que tengan
relacidn con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad.

Experiencia:

Conccimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional en alguna de las
siguientes  licenciaturas: administracion,

'sociologla, economia, contaduria u otras

relacionadas con el area.
Un afio en puesto similar,

Ciencias de la educacién; administracion
general; planeacion; organizacién; sistemas
y procedimientos; y metodologia de Ia
investigacion.

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

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Construccidén y
Equipamiento.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Departamento de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacian,
Programacion y Presupuestacion.

Subordinados: : No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la construccion y equipamiento del
centro. '

 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 Planeacion, Programacion vy
Presupuestacian.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del jefe del Depaﬂamento de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion.
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10.

11.

12,

13.

14,

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administratives en lo
referente al desempeno de su puesto.

Asesorar, integrar y elaborar el anteproyecto de inversion del centro de
acuerdo a los lineamientos establecidos por instancias superiores.

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

Vigilar el ajuste de la instalacién del equipo y maquinaria al programa de
inversién y a las especificaciones de calidad y cantidad establecidas e
informar de anomalias.

Realizar, con las dreas correspondientes, el seguimiento y control del equipo
y maquinaria que no se use en el centro para propiciar su transito
interinstitucional.

Verificar que el material y equipo remitido al centro por diversas instancias
cumpla con las cantidades y caracteristicas solicitadas.

Mantener actualizados los planos arquitectonicos del centro.

QObservar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Publica. '

Apoyar a las diversas dreas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desemperio 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.

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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15. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

16. Realizar todas aquellas aclividades que le sean encomendadas por
instancias superiores,

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal no
docente del centro.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: ingenieria,
arquitectura, administracién u  oftras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracion general;, construccidn vy
equipamiento; planeacion; organizacion; y
sistemas y procedimientos.

Aspectos personales; Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y  capacidad para

@% relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Deparamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacion.

Clave; E-0/40 hrs.
No. de Plazas: Una.
Ubicacion:; Subdireccién de Planeacién y Vinculacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacién y Vinculacion.

Subordinados: Jefes de las oficinas de Servicios Externos y
Seguimiento de  Egresados; auxiliar
administrativo y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de gestién tecnoldgica y vinculacion del centro.
FQNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de gestidn tecnoldgica y
vinculacion con el sector productivo y con instituciones de investigacion.

2: Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a |las necesidades detectadas.

&
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Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios

requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del departamento a su cargo.

Coordinar |a integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarios al Subdirector de Planeacién y
Vinculacion para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacion programética y presupuestal gue se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica bésica y los sistemas de
informacion del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al perscnal del departamento de conformidad con la estructura
orgénica y puestos autorizados,

Participar en la integracién y funcionamiento del Comité de Gestion
Tecnolégica y Vinculacion del centro.

Aplicar los manuaies administrativos que regulen la organizacién y
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

Integrar las unidades de consumo y produccion autorizadas de conformidad
can las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRdDUCTNO:

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con la gestidon
tecnologica y vinculacion con el sector productivo de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

Llevar a cabo el intercambic de informacion, asistencia técnica, desairollo
experimental, paquetes tecnologicos y comercializacion con ofros centros
educativos y con |es organismos de los sectores publico, social y privado.
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3. Realizar el trémite de registros de propiedad industrial, patentes vy
certificados de Invencidn para su transferencia al sector productivo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Elaborar programas de asesoria tecnolégica del centro.
5. Fungir como miembro del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

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

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Publica.

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

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al
subdirector de Planeacion y Vinculacién.

4. Presentar al subdirector de Planeacion y Vinculacidn los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada |a plantilla de personal del departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

A1

1. Participar en el gjercicio y control del p(esu'puesto asignado al departamento,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al subdirector de Planeacion y Vinculacion viaticos y pasajes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

3. Presentar al subdirector de Planeacién y Vinculacién la documentacién
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e 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 ai subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes

muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del
departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacion y Vinculacién;

jefes de departamento; personal adscrito a
su area, e investigadores-docentes.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos

G
_IJ‘F’_S'—-

e insfituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.
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" ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

c-c&‘.

Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Mexicana.

Dos afios en el ejercicio profesional o

docente e investigacion.

Administracién general; ciencias de la
educacion; y tecnologia acorde con las
especialidades que ofrece el centro.

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




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Servicios Externos.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: - Una.

Ubicacion: Deparfamento de Gestién Tecnoldgica y
Vinculacion. '

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Gestién
Tecnoldgica y Vinculacion.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los servicios externos que proporcione
el centro. ’

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 Gestion Tecnolégica vy
Vinculacion.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyeclo de presupuesto de Ia
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamento de Gestion
Tecnologica y Vinculacion.

[ e
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3. Observar los lineamientos establecidos en jos manuales administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.

4. Promover en los organismos publicos y privados de la regién los cursos de
capacitacion y adiestramiento que proporcione el centro.

5. Seleccionar a los investigadores-docentes que lleven a cabo el disefo,
desarrcllo y la imparticién de los cursos de capacitacién y adiestramiento que
ofrezca el centro,

6. Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas de la region
factibles de requerir de los servicios extemos de! centro.

7. Llevar el control de los servicios de asesoria que proporcione el centro.

8. Vigilar el uso adecuado, conservacion y mantenimiento de las instalaciones y
equipo del centro, utilizados en las actividades de servicios externos.

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

10. Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempefo de su puesto.

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

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

13. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a ia
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion gue |e sean requeridos por instancias superiores.
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15. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por

instancias superiores.

COMUNICACION

Interma:

Externa:

Jefe del departamento, Iinvestigadores-
docentes y personal no docente.

Organismos publicos 'y privados que tengan
relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia;

Conocimientos:

Aspectos personales:

oy
e

Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracién,
sociologia, pedagogla u otras relacianadas
con el drea.

Un afio en puesto similar.

Ciencias de !a educacion; administracion
general; planeacién; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de anélisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:;

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Seguimiento de
Egresados.

E-0/40 hrs.

Una.

Departamento, de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién

Jefe del Departamento de Gestion
Tecnoldgica y Vinculacién.

No los requiere el puesto.

Realizar las actividades relacionadas con los egresados del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operalivo anual de la oficina a su cargo y someterla a la

consideracion del jefe del

Vinculacion.

Departamento de Gestion Tecnolbégica y

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a |a consideracion de! jefe del Departamento de Gestion

Tecnolégica y Vinculacién.
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3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.

4. Llevar el registro y el seguimiento de los egresados del centro.,

5. Integrar y mantener actualizado el directorio de los egresados del centro.

6. Orgenizar, planear y controlar los eventos de carécter académico para los
egresados del centro.

7. Observar las disposiciones que para el desemperio de su puesto emita la
Secretaria de Educaciéon Pulblica

8. Apovar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempefio de su puesto.

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

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna:; Jefe del departamento, investigadores-
docentes, personal no docente y egresados.

&
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Externa: Organismos publicos y privados que tengan
relacidn con el puesto.

ESPECIFICACION ES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracidn,
‘sociologfa, pedagogia u otras relacionadas

con &l area.
Experiencia: Un afio en puesto similar.
Conocimientos: Ciencias de la educacién; administracién

general; planeacion; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion,

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




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Comunicacién y
Actividades Extraescolares

Clave: E-0/40 hrs.
No. de Plazas: .Una.
Ubicacién: Subdireccidn de Planeacién y Vinculacion

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

Subordinados: Jefes de las oficinas de Difusion; Editorial y
Promocién Cultural y Deportiva; auxiliar
administrativo; fotégrafo; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Lievar a cabo las actividades de difusion escrita, editorial, promocnon cultural y
deportiva del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:
1. Programar las actividades de comunicacién y difusion del centro.

2. Determinar objetivos. metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades de comunicacién y difusion, asi como de
educacion extraescolar del centro.
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3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios

requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del departamento a su cargo.

4. Participar en las :—icciones de evaluacién programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.”

5. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sislemas de
informacion del centro.

6. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Editorial del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Participar en la integracion y funcionamiente del Consejo Editorial del centro,

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

4. Participar en la integracién de las unidades de consumo y produccion
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables
para este rubro.

5. Representar al director del centro en los actos y comisiones oficiales que le
encomiende.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Promover y difundir el intercambio de informacién, asistencia técnica,
desarrollo experimental, paquetes tecnoldgicos y comercializacion con otros

centros educativos y con los organismos de [os sectores publico, social v
privado,

6}
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2. Participar con las areas correspondientes en el tramite de registros de
propiedad industrial, patentes y certificados de invencién para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las Jisposiciones
legales vigentes. '

3. Participar con las areas correspondientes en la elaboracion de programas de
asesoria tecnoldgica.

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA:

1. Elaborar los programas de actividades de comunicacién y difusion;
deportivas, culturales y recreativas del centro.

2. Coordinar la atencidn de visitantes al centro y proporcionaries la informacién
respectiva,

3. Desamollar los programas y actividades tendientes a promover y difundir de
manera escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetives y productos
académicos del centro.

4. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y television, circulares y folletos
de informacién relacionados con las actividades desarrolladas dentro y fuera
del centro.

5. Organizar los eventos culturales, deportivos y recreativos que se realicen en
el centro.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Publica
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Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puesto autorizados.

Proponer la seleccién y contratacion de personal del departamento al
subdirector de Planeacién y Vinculacion.

Presentar al subdirector de Planeacién y Vinculacion 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.

Apoyar a las areas del centro en fa impresién de periddicos, folletos,
boletines, revistas, lrabajos cientificos, culturales y artisticos que sean
requeridos para el logro de los objetivos del proceso educativo.

Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el personal del centro para
promover la integracién del mismo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y contro! del presupuesio asignado al departamento,
conforme & las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al subdirector de Planeacion y Vinculacion, viticos y pasajes para el

. personal del depariamenlo cuando éstos sean requeridos de conformidad

con los procedimientos correspondientes.

Presentar al subdirector de Planeacién y Vinculacion la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos,
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecides.

2. Otorgar visto buenoc a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento a su cargo.

3. Proponer al subdirector de Planeacion y Vinculacion la adquisicion de bienes

muebles, materiales y equipo que se requieran en las areas del
departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacion y Vinculacion;
jefes de departamento; jefe del Centro de
Informacién; personal adscrito a su area;
invesligadores-docentes; y alumnos,

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos
e instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

— Escalaridad; Titulo_profesional a nivel licencialura en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana.
Experiencia: Dos anos en el egjercicio profesional o
docente.

)
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Conocimientos: Administracion general; ciencias de la
educacion; lécnicas de redaccion y estilo,
medios de comunicacion; y tecnologia
acorde con las especialidades gue ofrece el
centro,

Aspectos personales. Sentidoc de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal, capacidad para resolver
situaciones  conflictivas; facilidad de
expresién oral y escrita; capacidad para
relacionarse, y capacidad para la loma de
decisiones.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Difusion.

E-0/40 hrs.

Una.

Departamente de  Comunicacion y
Actividades Extraescolares

Jefe del Departamento de Comunicacion y
Actividades Extraescolares

No los requiere el puesto.

Realizar |as aclividades relacionadas con la comunicacion y difusién del centro,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacion de necesidades de recursos 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
consideracién del jefe del Departamento de Comunicacién y Actividades

Exiraescolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamento de
Comunicacién y Actividades Extraescolares,

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administratives en lo
referente al desempena de su puesto.
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10.

11\

12.

13.

Propiciar y mantener relacién con los representantes de los medics de
comunicacion regionales y estatales.

Elaborar la memoria periodistica del centro.

Llevar seguimiento y control de la impresion de periddicos, folletos, boletines,
revistas, trabajos cientificos, culturales, artisticos, y en general, material que
se requiera para el logro de los objetivos del proceso educativo.

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

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamienios y procedimientos 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
oficing a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion vy
documentacién que Je sean requeridos por instancias superiores.

Realizar tcdas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, investigadores-

docentes y personal no docente del centro.
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Externa:

Organismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: ciencias de la
comunicacion, sociologia, administracion u
otras relacionadas con el area.

Un afo en puesto similar.

Ciencias de la comunicacién; administracion
general; planeacidon; organizacién; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; sentido de
responsabilidad;, y  capacidad  para
relacionarse.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de Plazas:

Ubicacibn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Editorial.
E-0/40 hrs.
Una.

Departamento de  Comunicacidn vy
Actividades Extraescolares

Jefe del Departamento de Comunicacion y
Actividades Extraescolares.

No los requiere el puesto.

Realizar las aclividades relacionadas con la obra editorial del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L}

1. 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 Actividades

Extraescolares,

2. Elaborar el programa operative anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién del jefe del Deparlamento de
Comunicacion y Actividades Extraescolares.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en o
referente al desempeno de su puesto.
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10.

Tl

12,

13

Efectuar la composicion y formacion de las publicaciones que edite el centro.
Proporcionar el servicio de mimeografia y fotocopiado en el centro.

Distribuir las publicaciones editadas por el centro conforme a los
lineamientos establecidos.

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

Apoyar a las diversas dreas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeno 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.

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 vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas aclividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, investigadores-
docentes y personal no docente del centro.

Externa: . Organismos publicos y privados que tengan

a\

relacion con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
siguientes” licenciaturas; ciencias de la
comunicacién, sociologia, administracién u
ofras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Ciencias de la comunicacién; administracion
general; planeacion; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto; Jefe de la Oficina de Promocién Cultural y
Deportiva

Clave: ' £-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacién: Departamento. de  Comunicacion vy

Actividades Extraescolares

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Comunicacién y
Actividades Extraescolares.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar Jas actividades relacionadas con la promocidn deportiva, cultural y
artistica en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 oficina a su cargo y someteria a la
consideracién del jefe del Departamento de Comunicacion y Actividades
Extraescolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamento de
Comunicacién y Aclividades Extraescolares.
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10.

11,

12.

13.

14.

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

Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades culturales,
artisticas y deportivas.

Proponer la realizacion de eventos deportivos, culturales y artisticos entre el
centro y otras instituciones de la region.

Realizar los trémites necesarios para la transportacion de grupos deportivos,
culturales y artisticos 2 los lugares a donde se verifiquen los eventos en que
participe el centro.

Programar y controlar el uso adecuado de instalaciones y equipo en los
eventos deportivos, culturales y artisticos del centro.

Elaborar la memoria de aclividades deportivas, culturales y artisticas del
centro.

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

Apoyar a las diversas éreas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeno de su puesto.

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

Proporcionar en los téminos y plazos establecidos la informaciéon vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.
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15. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, investigadores-
docentes, personal no docente y alumnos
del centro.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: educacidon fisica,
filosofia y letras, administracion, pedagogia,
sociologia u ofras relacionadas con el area.

Experiencia: Un ano en puesto similar.

Conocimientos: Ciencias de la educacidn; administracion
general; planeacion; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de andlisis y sintesis; sentido de
responsabilidad;, y capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe det Departamentoc de Servicios
Escolares

Clave: E-0/40 hrs,

Numero de Plazas: Una.

Ubicacion: Subdireccidn de Planeacion y Vinculacion,

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato; Subdirector de Planeacion y Vinculacién,

Subordinados: Jefe de la Oficina de Control Escolar;
auxiliares administrativos y secretaria,

PROPOQOSITO DEL PUESTO:

Lievar_a cabo la prestacidn de los servicios de control escolar del centro.
FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Determinar necesidades de control escolar en el centro.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den
respuesta a las necesidades detectadas. '

3. Determinar los recursos humancs, maleriales, financieros y servicios
requeridos para el logro de los objetivos y metas del programa operativo
anual del departamento a su cargo.
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4. Coordinar la integracion del programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al subdirector de Planeacion y
Vinculacion para o conducente. .

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién vy
funcionamiento del departamento y verificar su cumplimiento.

3. Participar en la integracidn de las unidades de consumo y produccion
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables
para ese rubro.,

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1. Integrar 2 informacion y documentacion requerida para el registro y
- certificacion del alumno.

2. Organizar y controlar el proceso de inscripcion y reinscripcidn en el centro.

3. Coordinar y controlar los tramites de acreditacion, certificacion,
convalidacion, revisidn, revalidacion, equivalencia y regularizacion de
estudios que se generen en el centro.

4, Organizar y controlar la integracion de los archivos relativos a la escolaridad
de los alumnos y exalumnos del centro,
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5. Controlar el trémite y expedicién de constancias y demas documentos sobre
la escolaridad de los alumnas, conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento |las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Publica

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

3. Proponer la seleccion y contratacién de personal del departamento al
subdirector de Planeacion y Vinculacién.

4, Presentar al subdirector de Planeacién y Vinculacidon los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamenta de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5.+ Mantener aclualizada la plantilla de personal de! departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al subdirector de Planeacion y Vinculacion viaticos y paszgjes para el
personal del departamento cuando éstos sean requeridos de conformidad
con los procedimientos correspondientes.
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3. Presentar al subdirector de Planeacion y Vinculacidn la documentacion

comprobatoria del gasto de vialicos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Parlicipar en el control de bienes muebles e inmuebles asignades al
departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Otorgar visto bueno 2 !as solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al departamento.

3, Proponer al subdirector de Planeacion y Vinculacidn la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del
departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacion y Vinculacion,
jefes de departamento, personal adscrito a
su area, e Iinvestigadores-docentes del
centro.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldgices
e instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escoiandad. Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana,

"C‘J'i 120




Experiencia: Dos afos en el ejercicio profesional o
docente.
Conocimientos: Administracion general, ciencias de la

educacién, administracion educativa,
planeacidbn  educativa, pedagogia vy
psicologla.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, Iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacided para tomar
decisiones; ‘'capacidad para resolver
situaciones  conflictivas; facilidad de
expresion oral y escrita; y capacidad para
relacionarse.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados;

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Control Escolar.

P-39/386 hrs.

Una.

Departamento de Servicios Escolares.

Jefe del Departamento de Servicios
Escolares

No los requiere el puesto.

Realizar las actividades relacionadas con el control escolar en el ¢centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.~ 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 Servicios Escolares,

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamentio de

Secvicios Escolares.

3. Observar los lineamientos eslablecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempenrio de su puesto.
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10.

11,

12.

13.

14.

Verificar que los alumnos de nuevo ingreso cumplan con los requisitos
establecidos para su inscripcion.

Integrar y controlar los expedientes de 10s alumnaos del centro.

Realizar los tramites de acreditacion, certificacion, convalidacion, revision,
revalidacion, equivalencia y regularizacion de estudios que se generen en el
centro.

Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos y el resultadoc de sus
evaluaciones de acuerdo con los procedimientos de control escolar.

Elaborar y proporcionar ia informacion relativa al registro y control escolar en
los términos y calendarios establecidos por la Direccion General de Institutos
Tecnoldgicoes.

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

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacicnadas
con el desemperio de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a las normas,
lineamientos y pracedimientos 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 vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas aclividades que le sean encomendadas por
instancias supericres.
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COMUNICACION

Intera:

Externa:

Jefe del departamento, investigadores-
docentes, personal no decente y alumnos
del centro,

Organismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia.

Conocimientos:

Aspectos personales:

Pasante o titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracion,
sociologia, pedagogia u otras relacicnadas
con el area.

Un afic en puesto similar.

Administracion general; organizacién y
control de datos; mangjo de estadistica, y
manejo de planes y programas de estudio,

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio,
capacidad para tomar decisiongs. capacidad
para relacionarse; honestidad y discrecion; y
sentido de responsabilidad.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:

Clave:
No. de Plazas:

Permanencia en el Puesto:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Subdirector Académico.
£-0/40 hrs,
Una.

De conformidad con el contenido del
Acuerdo Secretarial No. 93 que establece
las normas para la prestacion de servicios
del personal directivo y funcionarios
docentes de (os instilutos tecnoldgicos
dependientes de la Secretaria de Educacién
Publica, el titular de este puesto duraré en
su cargo tres afios y podré ser designado
para otro periodo igual.

Centro Interdisciplinario de Investigacién y
Docencia en Educacion Técnica.

Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacion y Docencia en Educacion
Técnica.

Jefes de los departamentos de Posgrado;
Medios Educativos; Centro de Informacion y
secretaria.

Coordinar las actividades de docencia, investigacion y vinculacién del centro.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en la deteccion de necesidades de servicios de posgrado e
investigacion en el Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

2. Proponer objetivos, melas y actividades relacionadas con docencia,
investigacion y vinculacidn con el sector productivo, al subdirector de
Planeacion y Vinculacién para la integracion del programa operativo anual
del centro. -

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para la operacion del programa operativo anual de |la subdireccién,

*|4. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccién
y presentario al subdirector de Planeacion y Vinculacién para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en la subdireccién a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacidn
del centro.

7. Presentar al director del centro propuestas para l|a construccion vy
-, equipamiento de los espacios educativos a su cargo,

{8. Fungir como miembro del Comité de Planeacidn del centro.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal de la subdireccion de conformidad con la estructura
orgénica y puestos autorizados.
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2. Integrar el Comité Académico del centro de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como Presidente del mismo y promover
su funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del centro de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. \Verificar que las actividades de las 4reas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del centro de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Coordinar la elaboracion de propuestas de planes y programas de estudio y
difundir los aprobados para el centro.

2. Coordinar la elaboracién de documentos técnicos que apoyen al docente
para el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de planes y
programas de estudio.

3. Coordinar la aplicacién de lineamientos técnico-metodolégicos para el disefio
y uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del
aprendizaje,

4. Promover el establecimiento de convenios de intercambio académico
propuestos por [os jefes de departamentos del drea a su cargo.

5. Promover la atencidn a las necesidades de superacion y actualizacion de los
investigadores-docentes a su cargo.

8. Proponer material bibliogréfico derivado de la produccién académica de Ia

subdirecciéon al director del Centro Interdisciplinario de Investigacién y
Docencia en Educacién Técnica, para su publicacion.
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Verificar la utilizacion éptima de espacios educativos de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas paia la superacion
académica de los investigadores-docentes del drea a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacion de las aclividades de docencia que
realizan los departamentos: de posgrado y de medios educativos.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Coordinar la elaboracién de propuestas de programas de investigacion y
presentarlas al director del centro para su aprobacién,

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del érea a su cargo.

Promover el establecimiento de convenios para la investigacion tecnolégica
propuestos por los jefes de los departamentos del area a su cargo.

Promover fa atencién a las necesidades de supervision y actualizacion
académica de los investigadores-docentes del area a su cargo.

Integrar los resultados de |os proyectos de investigacion de las dreas a su
cargo y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion para su
difusion,

Promover la realizacion de eventos de divuigacion cientifica y tecnologica en
el centro.

Verificar la utilizacion dptima de laboratorios y talleres de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la superacion
académica de los investigadores-docentes del area a su cargo.




9. . Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que

realizan los departamentos académicos a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO E
INSTITUCIONES DE INVESTIGACION:

1.

Proponer programas de gestion tecnolégica y vinculaciéon con el sector
productivo e instituciones de investigacion al director del centro.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de
gestion tecnolbgica y vinculacion con el sector productivo e instituciones de
investigacién establecidos en el centro.

Promover la creacion y producciéon de prototipos tecnoldgicos, 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 aplicables.

EN 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
Educacion Pablica

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

Proponer la contratacién de personal de la subdireccion al director del
centro, 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 bueno a la plantilla de personal de la subdireccion y
promover su actualizacion. '

Promover la realizacion de eventos de superacion y actualizacion profesional
para los invesligadores-docentes del centro.

Deteclar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
administrativo de fa subdireccion a su cargo y presentarlas al subdirector de
Servicios Administrativos para su atencidn.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

4.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la
subdireccion, conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos viaticos 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 subdireccién
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Solicitar la aplicacion de los ingresos propios del centro para el desarrollo de
actividades derivadas de la docencia, investigacién y vinculaciéon de

. conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

A

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

Presentar al director del ceniro las solicitudes de construccién y
equipamiento de instalaciones para su autorizacién y tramite
correspondiente.
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3. Solicitar a la Subdireccidn de Servicios Administrativos la prestacion de
servicios generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicabias.

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

5. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la adquisicidn de bienes
muebles, materiales vy equipo que se requieren en las areas de la
subdireccion,

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

COMUNICACION

Interna: Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacion y Docencia en Educacion
Técnica; subdirector de Planeacion vy
Vinculacién; subdirector de Servicios
Administrativos; unidades organicas a su
cargo, investigadores-docentes; y alumnos.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos
y organismos publicos y privadas,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

Nacionalidad; Mexicana.

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o
docente e investigacion,

th
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Conocimientos:

Aspeclos personales;

En administracion general, ciencias de la
educacion, tecnologla industrial, sistema de
educacidn superior y politica educativa.

Haberse distinguido en la docencia,
investigacién y administracién o divulgacion
cientifica; sentido de responsabilidad;
capacidad de analisis 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; espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Posgrado.

Clave: - E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Subdireccién Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmedialo: Subdirector Académico.

Subordinados: Coordinadores de proyecios de:
investigacién, docencia y vinculacidn,
investigadores-docentes, auxiliar

administrativo y secretarias.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de planes y programas de estudio de los posgradas y
proyectos de educacidén continua que imparta el centro y el desarrollo de
proyectos de docencia, investigacién y vinculacién con el sector productivo, asi
como la atencion a los alumnos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades de estudios de
posgrado en ciencias de la educacion en el Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

2. Realizar estudios para |la deteccion de necesidades de desarrollo académico
de los investigadores-docentes del centro,
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Proponer objetivos, metas y aclividades en materia de docencia,
investigacién y vinculacién con el sector productivo relacionadas con los
posgrados y convenics de investigacién para la integracidn del programa
operativo anual de la Subdireccion Académica.

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual del
Departamento de Posgrado.

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 evaluacién programatica y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y sistemas de informacion
del centro,

Elaborar propuestas para la amplracmn y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo.

Fungir como miembro del Consejo Editorial y de los comités de Planeacidn; y
Gestidon Tecnolégica y Vinculacion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

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

Participar en la integracion del Comite Académico del centro de conformidad
con los procedimientos establecideos, fungir como Secretario Técnico del
mismo y promover su funcionamiento.

Participar en la integracion de las academias de profescres del centro de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
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4

Verificar que |as actividades de las éreas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

"EN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar e integrar en su caso, propuestas de planes y programas de estudio
relacionados con los posgrados y proyectos de educacién continua que se
imparten en el centro y difundir los aprobados.

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de
tareas derivadas de la aplicacion de planes de estudio, relacionados con los
posgrados y proyectos de educacion continua que se imparten en el centro,

Orientar las actividades relacionadas con la aplicacién de métodos
educativos para el proceso ensefanza aprendizaje.

Coordinar Ia aplicacién de los lineamientos técnico-metodologicos para el
disefio y uso de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion
del aprendizaje derivados de los planes de estudio de posgrado y proyectos
de educacion continua que se imparten en el centro.

Asignar a los investigadores-docenles que se requieran para integrar la
plantilla de personal a fin de dar atencién a los estudios de posgrado y
proyectos de educacidn continua, asi como para los proyectos de
investigacion y vinculacion que tengan a su cargo.

« Elaborar e integrar las propuestas de convenios de intercambio académico

relacionados con los posgrados y proyectos de educacién continua que
imparta el centro.

Atender {as necesidades de superacion y actualizacion de los investigadores-
docentes a su cargo.

Integrar propuestas de material bibliografico derivados de la produccian
académica del departamento y presentarlas al subdirector académico para su
publicacidn,
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10.

1.

12.

13.

Verificar |2 utilizacion éptima de espacios educativos de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Proponer al subdiiector académico programas de becas para la superacion
académica de los investigadores-docentes a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los invesligadores-docentes
con becas al desempeiio académico adscritos al departamento a su cargo.

Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia, que se
realicen en su area.

Coordinar el desarrolio de programas de investigacion educativa, asi como el
disefio y utilizacién de materiales y auxiliares didacticos requeridos para e!
desarrollo del proceso educativo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacién relacionadas con los
posgrados y proyectos de educacion continua del centro y presentarlas al

- Subdirector académico para su aprobacion.

Coordinar el desarrollo de los proyectos de investigacion del departamento a
Su ¢argo.

Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica
relacionadas con el departamento a su cargo y presentarlas al subdirector
académico para |o conducente.

Atender las necesidades de superacidn y actualizacién académica de los
investigadores-docentes del departamento a su cargo.

oy
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Integrar los resultados de los proyectos de investigacién del departamento a
su cargo y presentarios a la Subdireccidén Académica para su difusion.

Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica derivados de los
estudios de posgracdo en el centro.

Elaborar propuestas de programas de becas para la superacion academica
de los investigadores-docentes del area a su cargo.

Realizar acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que se
lleven a cabo en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

Elaborar programas de gestidon tecnolégica y vinculacidon con el sector
productivo y presentarios al subdirector académico.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de
gestion tecnoldgica y vinculacidn con el sector productivo e instituciones de
investigacion establecidos en el centro.

Crear y producir prototipos fecnoldgicos y paquetes de asistencia técnica, asf
como promover su comercializacién de conformidad con los procedimienios
establecidos.

Realizar acciones de evaluacidn de las actividades de vinculacidn que se
lleven a cabo en el departamento a su cargo.

EN 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 Pdblica.

Asignar &l personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupaciona! y los perfiles de puestos autorizados.




Proponer la seleccion y contratacion de perscnal 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.

Coordinar la realizacién de eventos de superac:on y actualizacién profesional
para los investigadores-docentes.

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrolio del personal
administrativo del departamento a su cargo y presentarias al subdirector
académico para su atencion.

Apoyar los eventos de capacitacion, actualizaciéon y superacién profesional
para el personal técnico administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

ot

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientios 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 documentacién comprobatoria del
gasto de viaticos asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1, Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Presentar al subdirector académico las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacién vy trémite
correspondiente.

3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de materfial requerido por el personal
adscrito al departamento.

4. Proponer al subdirector académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieran en las dreas del departamento.

5. Dar visto buenc a las solicitudes de mantenimiento y conservaciéon de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. 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.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico; jefes de
departamento; jefe del Centro de
Informacién; investigadores-docentes,

personal no docente y alumnos del centro.

Externa:; Direccion General de Institutos Tecnoldgicos
e instituciones publicas y privadas que
tengan relacién con el puesto.

A
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Grado de Maestria en cualquiera de las
ramas de ingenieria o ciencias de la
educacion.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional ©
docente. '

Conocimientos: : Administracién general, pedagogia,

tecnologla acorde con los posgrados del
centro, administracidn escolar, psicologia
educativa y sociologia.

Aspectos personales: 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

E‘ relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

quordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Deparamenic de Medios'
Educativos.

E-0/40 hrs.

Una.

Subdireccién Académica.

Subdirector académico.

Jefes de las  oficinas de Medios
Audiovisuales y Televisibn Educativa;

técnicos, auxiliar y secretaria.

Disefiar y desarrollar auxiliares didacticos y promover la utilizacion entre los

investigadores-docentes para
aprendizaje.

FUNCICNES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

la oplimizacion del

proceso . ensenanza-

1. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de auxiliares didacticos

en el centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con los medios

educativos para la
departamento.

G _

integracidn  del

programa operativo anual del




8,

Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos
para la operacién 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 programatico-presupuestal del
departamento a su cargo y presentar los resultados al subdirector académico
para lo conducente.

Participar en la integracion de la estadistica basica del centro y sistemas de
informacion.

Elaborar propuestas de construccion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo y presentarlas al subdirector académico para su
aprobacion.

Fungir como miembro en el Comité de Planeacién del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura

2

3.

organica y puestos autorizados.

Participar en la integracion y funcionamiento del Comité Académico del

- centro,

Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1.

[

Elaborar programas de actividades relacionades con los medios educativos y
difundir los aprobadaos para el centro.
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2. Elaborar documentos l&cnicos que apoyen al investigador-docente en el
desarrollo de sus actividades académicas.

3. Aplicar los lineamientos metodoldgicos para el disefio y usec de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

4. Proponer material bibliogréfico derivado de la produccion académica del
Departamento de Medios Educativos y presentarlo al subdirector académico
para lo conducente.

5. Utilizar en forma 6ptima los espacios educatives, de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Apoyar al departamento de posgrado en la realizacion de los programas de
investigacion del centro en las actividades relacionadas con los servicios de
medios educativos. '

2. Participar en eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en el centro,

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Apoyar al departamento de posgrado en los programas de gestidon
tecnologica y vinculacién del centro en las actividades relacionadas con los
medios educativos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las disposiciones administrativas
y reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacidn Pudblica

2. Asignar al personal del departamento de confpnnidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la seleccion y contratacidn de personal del departamento al
subdirector académico, de conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al subdirector académico los movimientos € incidencias del
personal adscrito al departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Mantener actualizada |a plantilla de personal del departamento a su cargo.

6. Apoyar los eventos de superacidon y actualizacion profesional para l0s
investigadores-docentes del centro.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacién y superacion profesional
para el personal técnica, administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado al departamento,
— conforme aias normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al subdirector académico, viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos, de confarmidad con los
procedimientos establecidos.

3. Presentar al subdirector académico la documentacion comprobatoria del
gasto de viaticos asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecidos. .
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EN 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.

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 personal
adscrito al departamento. ;

Proponer al subdirector académico la adquisicion de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieran en las areas del departamento.

Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservaciéon de la
planta fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1.

Vigilar que las actividades de disefio, produccion y aplicacion de medios
educativos se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos. :

COMUNICACION

Interna: Subdirector académico; jefes de
departamento; jefe del Centro de
Informacidn; personal adscrito a su drea;
investigadores-docentes y personal no
docente del centro.

Externa: Direccién General de Institutos Tecnologicos

e instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesto,




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad;

Nacionalidad:

Experiencia;

Conocimientos:

Aspectos personales:

)
Y

Titulo profesional a nivel licenciatura en
dreas relacionadas con ciencias de la
comunicacion, ingenieria  eléctrica vy
electrénica.

Mexicana.

Dos afios en el ejercicio profesional ©
docente. . -

Administracion general, pedagogia,
tecnologia acorde con las especialidades
del centro, administracion  escolar,
psicologia educativa y sociologia.

Sentido de responsabilidad, iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver
situaciones  conflictivas; facilidad de
expresién oral y escrita; y capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Cﬁcina de Television Educativa,
Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Departamento de Medios Educativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Medios
Educativos.

Subordinados: No los requiefe el puesto.

PROPQSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los servicios de television educativa del
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 oficina a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe del Departamento de Medios Educativos.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de |a
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamento de Medios
Educativos.

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

ST 147



4. Propiciar y mantener relacion con los representanies de los medios de
comunicacion regionales,

5. Establecer programas encaminados al disefio y desarrcllo Je programas de
television educativa.

8. Apoyar a las diversas areas del centro e instituciones del Sistema Nacional
de Institutos Tecnologices en la elaboracién de programas de television
educativa que se requieran para reforzar las funciones de docencia,
investigacion y vinculacion,

7. Participar con los investigadores-docentes en la elaboracién, empleo y
evaluacién de los programas de television educativa y en el uso de equipo en
el proceso enseinanza-aprendizaje.

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

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

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

11. Asumir la responsabilidad de equipo, bienes muebles e inmuebles asignados
a la oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los -términos y plazos establecidos la informacién y
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, investigadores-
docentes y personal no docente del centro.
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Externa;

Organismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales;

\i i

Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: ciencias de la
comunicacion, administracién, sociologia, u
otras relacionadas con el drea.

Un afio en puesto similar,

Ciencias de la comunicacion; administracién
general; planeacién; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de Ia
investigacion.

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

149




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion;

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Medios Audiovisuales.

E-0/40 hrs.

Una.

Departamento de Medios Educativos,

Jefe del Departamento de Medios
Educativos.

No los requiere el puesto.

Realizar las actividades relacionadas con los servicios de medios audiovisuales

dei centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 oficina a su cargo y someterla a Ia
consideracion del jefe del Departamento de Medios Educativos.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Deparlamento de Medios

Educativos.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en 1o
referente al desempefo de su puesto.
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4. Propiciar y mantener relacion con los representantes de los medios de
comunicacion regionales.

5. Establecer programas encaminados al disefio y desarrollc de material
audiovisual, asi como cualquier otro tipo de material didactico para apoyar la
funcién académica del centro.

6. Apoyar a las diversas areas del centro e instituciones del Sistema Nacional
de Institutos Tecnolbdgicos en [a elaboracion de material audiovisual que se
requiera para reforzar la funcién de docencia, investigacién y vinculacién.

7. Participar con los investigadores-docentes en la elaboracién, empleo y
evaluacién de material audiovisual y en el uso del equipo en el proceso
ensenanza-aprendizaje.

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

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

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

11. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la

_ oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Proporcionar en los {érminos y plazos establecidos la informacion y
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

13. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por:
Instancias superiores.

COMUNICACION

Interna; Jefe del departamento, investigadores-

docentes y personal no docente del centro.




Externa: Organismos publicos y privados que tengan
relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de Ilas
siguientes licenciaturas; ciencias de la
comunicacién, administracién, sociologia u
otras relacionadas con el drea.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Conocimientos: , Ciencias de la comunicacion; administracion
general; planeacion; organizacion; sistemas
y procedimientos; y metodologia de la
investigacion.

Aspectos personales. Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio,
capacidad de anélisis y sintesis; sentido de
responsabilidad; y  capacidad para
relacionarse,




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Ct:antro de Informacion.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Subdireccién Académica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector académico.

Subordinados: Jefes de las oficinas de Organizacion

Bibliogréfica y Servicios a Usuarios;
auxiliares administrativos y secretaria.

PROPQSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las aclividades de biblioteconomia y archivo de documentos
impresos y audiovisuales,

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccion de necesidades de servicios
bibliotecarios, de catalogacion y archivo de documentos en el centro.

2. Determinar objetivos, metas y actividades del centro de Informaciéon que den
respuesta a las necesidades detectadas.
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Determinar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del Centro de Informacion,

Participar en acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el Centro de Informacion.

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

Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del Centro de Informacién
y presentarlas al subdirector académico para su atencion.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Centro de Informacion de conformidad con la
estructura organica vy puestos autorizados.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaciéon vy
funcionamiento de! Centro de Informacidn y verificar su cumplimiento.

Coordinar la integracién del Centro de Informacion de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Participar en la integracién y funcionamiento del Consejo Editorial y del

- Comité Académicoe y fungir como miembro de los mismos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA:

[
&

Coordinar las actividades de organizacion bibliografica, servicios a usuarios y
de servicios especializados.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de catalogacion,
clasificacion, asignaciéon de encabezamientos de materia y notacion interna,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.
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Implantar y mantener actualizados los procedimientos necesarios para
difundir ia informacion de los acervas existentes en el Centro de Informacidn.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos
Tecnologicos.

Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del Centro de
Informacion y someterlas a la consideracion de la Subdireccion Académica.

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

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQOS:

Aplicar en el Centro de Informacion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Pdblica

Asignar al personal del Centro de Informacidn de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles de puesto autorizados,

Proponer la seleccidn y contratacion de personal del Centro de Informacidn
al subdirector académico.

Presentar al subdirector académico los movimientos e incidencias del
personal adscrito al Centro de Informacién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizada |a plantilla de personal del Centro de Informacion.
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6. Atender las necesidades de capacitacion del personal administrativo, técnico

y manual adscrito al Centro de Informacidn de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control de! presupuesto asignado al Centro de
informacién conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos. :

Solicitar al subdirector académico, vidticos y pasajes para el personal del
Centro de informacién cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al subdirector académico ia documentacion comprobatoria del
gasto de vidticos asignados al personal del Centro de Informacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS: '

{7

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al Centro
de Informacién a su cargo de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Presentar al subdirector académico las solicitudes de construccion y

" equipamiento de instalaciones para su autorizacidn y tramite

correspondiente.

Otorgar el visto buena a las solicitudes de material requerido por el personal
adscrito al Centro de Informacion,

Prcponer al subdirector académico la adquisicién de bienes muebles,
materiales y equipo que se requieren en las areas del Centro de Informacién.




COMUNICACION

Intema;

Externa:

Subdirector ~ Académico;  jefes  de
departamento; personal adscrito a su drea e
investigadores-docentes.

Direccion General de Institutos Tecnoldgicos
e instituciones publicas y privadas que
tengan relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad;

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesicnal de licenciatura en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Mexicana,

Dos afos en el ejercicio profesional o
docente.

Administracion  general; sistemas de
clasificacion y control de material
bibliogréafico; técnicas de comunicacién; y
archivonomia.

Iniciativa 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 scbre
material bibliogréafico.

157




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Organizacién
Bibliografica.

Clave: | E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Centro de Informacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Informaciaon.
Subordinados: No los requiere el puesto.
PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la organizacion bibliogréfica del centro,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,
maleriales y servicics 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 Centro de Informacidn.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Centro de Informacion,

3. Observar lcs lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desemperio de su puesto.
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10.

11.

12.

13

14,

15,

Elaborar y mantener actualizada [a relacion de publicaciones y catdlogos
bibliograficos del centro.

Seleccionar y tramitar ia adquisicién de material bibliografico del centro.
Instrumentar acciones para incrementar el acervo bibliografico del centro.

Establecer y mantener relaciones de intercambio con las fuentes que
difunden informacién de interés para los investigadores-docentes y alumnos.

Desarrollar cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y técnicas
de investigacion bibliografica.

Disefar y aplicar mecanismos para la prestacién de servicios especializados.

Promover ios servicios especializades entre los investigadores-docentes y la
comunidad escolar.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio especializado vy
someterio a |la consideracion del jefe del Centro de Informacion.

Elaborar, difundir y vigilar las normas y lineamientos de servicios
especializades del Centro de Informacion.

Desarroflar e implementar programas para establecer y ampliar |a red de
conexiones con sistemas de informacion nacionales y extranjeros.

Observar las disposiciones que para el desemperno de su puesto emita |a
Secretaria de Educacion Publica

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeno de su puesto.

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




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

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

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

20. Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores. :

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Informacion,
investigadores-docentes, personal no
docente y alumnos del centro.

Externa: i QOrganismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
: siguientes licenciaturas: biblioteconomia,
informética, administracion u  oftras
relacionadas con el drea.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Conocimientos: Biblioteconomia;, sistemas de clasificacion;
catalogacién y registro de material
bibliografico; archivonomia; e informéatica.
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Aspectos personales:

%8

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse; y  sentido de
respensabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Servicios a Usuarios.

E-0/40 hrs,

Una.

Centro de Informacion.

Jefe del Centro de Informacion.

No los requiere el puesto.

Realizar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios a usuarios

del Centro de Informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1» Elaborar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y melas del
proagrama operativo anual de la oficina a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe del Centro de Informacion.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracién del jefe del Centro de Informacion.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.
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10.

11.

iz

13.

14.

15.

&
S

Evaluar periédicamente los servicios de informacidn y en caso de
desviaciones propener 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 del centro.

Promover cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y técnicas
de investigacion bibliografica.

Aplicar métodos para conocer las necesidades de informacién de los
investigadores-docentes para el desarrollo de sus proyectos.

Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio al usuaric y someterias a
la consideracion del jefe del Centro de Informacidn.

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

Apoyar a las diversas areas del centro en aguellas actividades relacionadas
con el desemperio de su puesto.

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

Ejercer |a 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,

Proporcionar en los términos y plazos eslablecidos la infermacion vy
documentacién que le sean requeridos por instancias superiores.

163




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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Informacion,
investigadores-docentes, personal no
docente y alumnos del centro.

Extemna: Organismos publicos y privados que tengan

relacion con el puesto.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: biblioteconomia,
informética, administracion u  otras
relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Biblioteconomia; sistemas de clasificacion;
catalogacion y registro de material
bibliogréfico; archivonomia e informatica.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse; y sentido de
responsabilidad.

&‘k
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

Numero de Plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto;

Jefe Inmediato:

quordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Subdirectdr de Servicios Administrativos.

E-0/40 hrs.

Una.

Centro Interdisciplinario de Investigaciéon y
Docencia en Educacién Técnica.

De conformidad con el contenido del
Acuerdo Secretarial No. 93 que establece
las normas para la prestacién de servicios
del personal directivo y funcionarios
docentes de los institutos tecnolégicos
dependientes de la Secretaria de Educacion
Publica, el titular de este puesto duraré en
su cargo tres afios y podré ser designado
para otro periodo igual.

Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacion y Docencia en  Educacidn
Técnica.

Jefes de los departamentos de Recursos
Humanos; Recursos Financieros; Recursos
Materiales y Servicios y secretaria.

Coordinar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados al centro, asi como la prestacién de los servicios generales, de
cdmputo y de mantenimiento de equipo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacidén de
posgrado e investigacion tecnoldgica en el Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales, de computo y
mantenimiento de equipo al subdirector de Planeacion y Vinculacion para |la
integracion del programa operative anual del centro,

Gestionar la asignacion de recursos humanos, materiales y financieros y de
equipo requeridos para la operacion del programa operativo anual del centre.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion
2 su cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programatico-presupuestales que se
realicen en la subdireccién a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacidén del centro.

- Fungir como miembro del Comité de Planeacidon y del Comité de Gestion

Tecnolbgica y Vinculacion del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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Participar en la integracidén y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del centro, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. o f

Representar al director del centro en los actos y comisiones especiales que
se encomienden,

EN MATERIA DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS:

Difundir y verificar la aplicacién de |as disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Pdblica

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal del centro.

Coordinar la integracion y actualizacién de los registros y controles
generados en los procesos de administracién del personal asignado al
centro.

Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir
las necesidades de recurses humanos del centro,

Coordinar la elaboracidn de la documentacion comprobatoria del
presupuesto ejercido de servicios personales.

Controlar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los puesios
administrativos del centro.

Validar y tramitar ante la Direccion General de Institutos Tecnoldgices, los
movimientos e incidencias del personal del centro.

Promover la realizacion o en su casc apoyar los eventos de capacitacion,
actualizacion y superacion profesional para el personal del centro.

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el centro.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las aclividades para determinar las necesidades de recursos
financieros del centro y proponer su gestion al director del mismo.

2. Coordinar la integracion del presupuesto del centro de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al centro de
acuerdo con las normas Yy lineamientos establecidos.

4. Coordinar la operacidon de los sistemas de contabilidad, fiscalizacién y
tesoreria del centro.

5. Coordinar la administracion de los ingresos propios del centro de acuerdo
con las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos
materiales necesarias para el funcionamiento del centro.

2. Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacién de los
recursos materiales del centro se realicen conforme & las normas,
~ lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la determinacién de las necesidades de construccion y
equipamiento de las instalaciones del centro.

4. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los registros y controles de los
bienes muebles e inmuebles del centro.

5. Vigilar |la prestacion de |os servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones gréficas y demas servicios que
requieran las areas de! centro para su funcionamiento.

&
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6. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo con que cuentan las diferentes areas del centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de los recursos humanos, financieros vy
materiales asignados al centro se realicen de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Verificar que las actividades de mantenimiento al equipo de las diferentes

areas del centro se realicen conforme a -las espemf“cacnones de los
fabricantes y los calendarios establecidos.

COMUNICACION

Intema:

Externa:

Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacidbn y Docencia en Educacién
Técnica;, subdirector de Planeacién vy
Vinculacion; subdirector académico;
unidades organicas a su cargo e
investigadores-docentes.

Direccién General de Institutos Tecnolégicos
y organismos publicos y privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las ramas de la ingenieria,

Mexicana.

Tres afios en el ejercicio profesional o
docente.
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Conocimientos:

Aspectos personales:

En administracién general, ciencias de la
educacién, tecnologlia industrial, sistema de

. educacion.superior y poliiica educativa.

Haberse distinguido en la docéncia,

investigacion y administracion o divulgacién
cientifica; sentido de responsabilidad,

capacidad de andlisis y sintesis; capacidad
‘para dirigir y controlar al personal,

capacidad en la toma de decisiones;
habilidad para resolver  situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; disposicion para establecer vy
mantener buenas relaciones; y espliritu de
apoyo y colaboracion,
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamentc de Recursos
Humanos. .o

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacién: Subdireccién de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas de Registro vy
Controles, Servicios al Personal, Cémputo;
progreamador, capturista, operador,

auxiliares administrativos y secretaria.
PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo ia administracion de los recursos humanos asignados ai centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de servicios en materia
de recursos humanos y de computo del centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos y de computo al subdirector de Servicios Administrativos
para la integracion del programa operativo anual del centro.

1':&‘
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Gestionar la asignacion de recursos humanos, requeridos para la ejecucidn
del programa operativo anual del centro.

Coordinar la integracién del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarios 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 integracidn de la esladistica basica y los sistemas de
informacidn del centro.

EN 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 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.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Pablica -
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10.

llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal del
centro.

Organizar la integracidn y actualizacidon de los registros y controles
generados en los procesos de administracion del personal asignado al
centro.

Organizar la integracion y el trémite de la documentacidn requerida para
cubrir las necesidades de recursos humanos del centro.

Elaborar la documentacidn comprobatoria del presupuesto ejercido de
servicios personales del centro.

Llevar el control de plazas, categorias docentes y puestos administrativos del
centro.

Mantener actualizada |a plantilla de personal del centro,

Presentar los movimientos e incidencias del personal del centro al
subdirector de Servicios Administrativos.

Organizar o en su caso apoyar [os eventos de capacitacion, actualizacion y
superacidn profesional para el persenal técnico, manual y administrativo del
centro.

Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en el centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

=
A

Participar en el gjercicio y control del presupuesto asignado al departamento
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes para el
perscnal del departamento cuando éstos sean requeridos, de conformidad
con los procedimientos correspondientes.
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3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos, la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal del departamento
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALEé Y

SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados al
departamento a su cargo, de conformidad con los procedimientos

establecidos.

2. Otorgar el vista bueno a las solicitudes de material requerido por el personal

adscrito al departamento.

3. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de bienes
muebles, materiales y equipo que se requiere en las areas del departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que la administracién de los recursos humanos asignados al centro,
se realice de acuerdo con las nommas, lineamientos y procedimientos

establecidos.

COMUNICACION

Interna:

Externa;

CGeD
e

Subdirector de Servicios Administrativos;
jefes de departamento; jefe del Centro de
Informacion; personal adscrita a su area;
investigadores-docentes y  personal no
docente del centro.

Direccién General de Institutos Tecnoldgicos
e Instituciones publicas y privadas que
tengan relacién con el puesto.

174



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las 1amas de la ingenieria.

Mexicana.

Dos afios en el ejercicio profesional o
docente.

Administracion general, administracidn de
recurses humanos, procesamiento de datos,
y aplicacion de manuales e instructivos
oficiales.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y
escrita; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad, honestidad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nornbre del Pueslo:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:;

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

- Jefe de la Oficina de Registro y Controles.

P-39/36 hrs.

Una.

Departamento de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

No los requiere el puesto.

Realizar las aclividades relacionadas con los registros y controles del personal

del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacion de necesidades de recurscs humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operative anual de la oficina a su cargo y somelerla a la
consideracion del jefe del Departamento de Recurses Humanoes.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterios a la consideracion del jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

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




10.

11.

12,

13,

14,

18.

16

Realizar el proceso de capacitacion al personal administrativo.
Realizar el reclutamiento, seleccion e induccion del personal del centro.

Elaborar y mantener actualizadas la plantilla y la nomina del personal del
centro.

Efectuar y registrar el pago del personal que labora en el centro.

Registrar y confrolar las incidencias del personal y las sanciones
correspondientes cuanda éstas ameriten.

Integrar y mantener actualizados los expedientes individuales del personal
del centro.

Proponer al Deparlamento de Recursos Humanos programas para el
reconocimiento, promocion y reubicacion del personal.

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

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempefo de su puesto.

Ejercer el presupuesto autorizado & la oficina conforme a las nomas,
lineamientos y procedimientos establecidoes.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignades a la
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos eslablecidos la informacion vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar {odas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

- Jefe del departamento, investigadores-

docentes y personal no docente del centro.

Organismos publicos y privados que tengan
relaciéon con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

T C-r."

Pasante o tilulado de licenciatura en
cualquiera de las siguientes especialidades:
administracion, contaduria, relaciones
industriales u otras relacionadas con el area.

Un afio en puesto similar.

Administracion general; administracion de
personal; movimientos e incidencias de
personal; contrcl de horario de labores;
elaboracién de ndminas de personal;
auditorias administrativas; y relaciones
publicas.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad, honestidad y discrecion,
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Servicios al Personal.
Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacion: Departamento de Recursos Humanos,

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Subordinados: No los requiere el puesto,

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacidn de servicios al personal
del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacidn 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 cargo y someterla a la
consideracion del jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

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




4. Preoporcionar a las autoridades competentes la informacion relative al
inventario de recursos humanos del centro.

5. Gestionar ante las dependencias correspondientes la solucién a problemas
de pago derivados de servicios al personal.

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

7. Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempefio de su puesto.

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

8, Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
oficing a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién vy
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

11. Realizar todas aquellas actividades que |e sean encomendadas por
instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, investigadores-
docentes y personal no docente del centro.

Externa: Organismos publicos y privadbs gue tengan
relaciéon con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

b

v :I

Pasante o fitulado de licenciatura en
cualquiera de las siguientes especialidades:
administracién,  contaduria, relaciohes
industriales u otras relacionadas con el area,

Un afio en puesto similar.

Administracion general; administracion de
personal; movimientos e incidencias de
personal; control de horario de labores;
elaboracion de ndminas de personal,
auditorias administrativas; y relaciones
publicas.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad, honestidad y discrecion.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados;

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Cémputo.
E-0/40 hrs.
Una.

Departamento de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Programador; caplurista y operador.

Llevar a cabo las actividades de desarrolio de sistemas y servicios de computo

del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 Recursos Humanos.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de |a
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

3. Observar los lineamientos establecidos en [os manuales adminislrativos en lo
referente al desempefo de su puesto:




10.

1.

12.

13.

14,

15.

i

Organizar, programar, coordinar y controlar los servicios de disefio de
sistemas, almacenamiento, captura y procesamiento de informaciéon del
centro.

Controlar el consumo de materiales requeridos para la operacién de la
Oficina de Computo y solicitar su suministro.

Mantener actualizados los sistemas de informacién del centro.

Esiablecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones que
manejen equipos de computo afines.

Proponer al jefe del Departamento de Recursos Humanos necesidades de
expansion del equipo de computo utilizado en la oficina.

Desarrollar investigaciones para mejorar los servicios de computo del centro.

Coordinar y controlar la operacion y el mantenimiento del equipo de compulto,
as{ como |la infraestructura de la oficina.

Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Piblica,

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeno 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 formacién.

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

W
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16. Proporcionar en los téminos y plazos establecidos la informacion y
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

17. Realizar lodas aquellas actividades que le sean encomendadas . por

instancias superiores.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos; programador, capturista,
operador, investigadores-docentes y
personal no docente.

Organismos publicos y privados que tengan
relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

C e
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Titulo de licenciatura en cualquiera de |as
siguientes  especialidades:  informatica,
sistemas computacionales, administracion u
otras relacionadas con el area.

Un afio en puesto similar.

Administracion  general, informatica vy
sistemas de computacién.

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




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una.

Ubicacién: Subdireccién de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

Subordinados; Jefes de la oficinas de Control de Ingresos

Propios y Tesoreria, Contabilidad vy
Presupuesto; auxiliar contable, auxiliar
administrativo y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo la administracion de los recursos financieros asignados al centro.
FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar esludios para la deteccion de las necesidades de recursos
financieros del centro.

2. Proponer objetivos, metas y aclividedes para la adminisiracion de los
recursos financieros al subdirector de Servicios Administrativos para la
integracion del programa operativo anual del centro.
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3. Gestionar la asignacion de recursos financieros, requeridos para la
operacion del programa operativo anual del centro.

4.- Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al subdirector de Servicios
Administrativos para lo conducente,

5. Participar en las acciones de evaluacion programattca y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracion de la estadistica béasica y los sistemas de
informacion del centro,

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1, Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
organica y puestos autorizedos.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacién y
funcionamiento detl departamento y verificar su cumplimiento.

3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1, Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamentarias

que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Publica,

A
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Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la seleccion y contratacion del personal del departamento. al
subdirector de Servicios Administrativos.

Presentar al subdirector de Servicios Administrativos los movimientos e
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, actualizacion y superacioén profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Determinar las necesidades de recursos financieros del centro y proponer su
gestidn al subdirector de Servicios Administrativos.

Integrar el anteproyectc del presupuesto del centro de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al centro de acuerdo con las
normas y lineamientos establecidos.

Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y tesoreria del centro.,

Administrar los ingresos propios del centro de acuerdo con las normas,
procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1.

o

Participar en el control de bienes e inmuebles asignados al departamento a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
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2. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la adquisicion de los
bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en las areas del
departamento. :

3. Participar en los procesos de adquisicion de los recursos materiales del
centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de los recursos financieros asignados al
centro se realice de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos

establecidos.
COMUNICACION
Interna: Subdirector de Servicios Administrativos;
jefes de departamento; jefe del Centro de
Informacién; personal adscrito a su &reg;
investigadores-docentes y personal no
decente del centro.
Externa: Direccion General de Institutos Tecnolégicos

e instituciones publicas y privadas que
tengan relacion con el puesta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad; Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana.
Experiencia: Dos anos en el ejercicio profesional o
docente.

:_,\\ o
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Conocimientos;

Aspectos personales:

M

i/.‘

Administracion general, administracién de
recursos financieros, procesamiento de
datos, aplicacion de manuales e instructivos
oficiales,

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para resolver situaciones

conflictivas; facilidad de expresidon oral y

escrita; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesio:

Clave;

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados;

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de fa Oficina de Contrel-de. Ingresos
Propios y Tesoreria.

P-39/36 hrs.

Una,

Departamento de Recursos Financieros.

Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

No los reguiere el puesto.

Realizar las actividades relacionadas con el control de ingresos propios ¥

tesoreria del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 someteria a la
consideracion del jefe del Departamento de Recursos Financieros.

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

Recursos Financieros.

’

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en 1o
referente al desempenio de su puesto,

190 x —_—




10.

11.

12.

13.

14.

<&

Establecer la coordinacién necesaria con los bancos orientada a obtener los
servicios mas convenientes a las necesidades de operacién del centro,

Coordinar la reservacién y adquisicion de boletos de avidén que permita la
atencién de concesiones de servicios conferidos al personal del centro. .

Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como
los gastos por comprobar, y vigilar que los arqueos de caja se efectien con
la periodicidad necesaria y con apego a los lineamientos establecidos por las
instancias correspondientes.

Llevar el registro y control de cobro de cursos, examenes de grado y demas
cargos especiales.

Mantener actualizados los libros de contabilidad que se utilicen por concepto
de ingresos propios en el centro y llevar el control de los recibos oficiales.

Observar las disposiciones que para el desemperfio de su puesto emita la
Secretaria de Educacion Plblica,

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeno 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 |a
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Realizar lcdas aquellas actividades que le sean encomendadas por
instancias superiores.
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

Jefe del departamento, investigadores-
docentes y personal no docente del centre.

Organismos publicos y privados que tengan
relaciéon con el puesto,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad;

Experiencia,

Conocimientos:

Aspectos Personales:

G

Pasante o fitulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracion,
contaduria u ofras relacionadas con el area.

Un ario en puesto similar.

Administracidon de recursos financieros,
contabilidad, programacion,
presupuestacion, fiscalizacion, tesoreria y
auditorias contables,

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; capacidad
para tomar decisiones, capacidad para
relacionarse; sentido de responsabilidad,
honestidad y discrecion en el manejo de
fondos y valores.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato:

Subordinados;

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto '

P-39/36 hrs.
Una

Departamento de Recursos Financieros

Jefe del Departamento de Recursos
Financieros

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con la contabilidad y el ejercicio del

presupuesto del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 Recursos Financieros.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideraciéon del jefe del Departamento de

Recursos Financieros.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en [0
referente al desemperio de su puesto.
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4. Aplicar el sistema de contabilidad para el registro y control de las
operaciones financieras que se realicen en el centro,

5. Revisar y controlar que los comprobantes de egresos contengan los
requisitos legales y administrativos establecidos y llevar el control
correspondiente. -

6. Formular la documentacién comprobatoria del manejo de los bienes y valores
del centro.

7. Formular las conciliaciones bancarias con las cuentas que maneje el centro.

8. Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

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

10. Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con €l desempeno de su puesto.

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

12. Asumir |28 responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informaciéon y
documentacion que le sean requeridos por instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, investigadores-

docentes y personal no docente del centro.
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Externa:

QOrganismos publicos y privados que tengan
relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos;

Aspectos personales:

Pasante o titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracion,
contaduria u otras relacionadas con el area.

Un afio en puesto similar

Administracién de recursos financieros,
contabilidad, programacién,
presupuestacion, fiscalizacion, tesoreria y
auditorias contables.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad de analisis y sintesis; capacidad
para tomar decisiones, capacidad para
relacionarse; sentido de responsabilidad,
honestidad y discrecién en el manejo de
fondos y valores.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento . de  Recursos
Materiales y Servicios.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: IUna

Ubicacion: Subdirecﬁén de Servicios Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos

Subordinados: Jefes de las Oficinas de Adquisiciones;

Almaceén e Inventarios; Servicios Generales,
vigilantes; choferes v secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al centro,
asi como la prestacion de los servicios generales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccion de necesidades de recursos materiales
del centro.

2. Proponer objefivos, metas y actividades para la administracién de los
recursos materiales requeridos para la tnlegracnén del programa operativo
anual del centro.
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Gestionar la asignacion de recursos materiales requeridos para la operacion
del programa operativo anual del centro.

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos al subdirector de Servicios
Administrativos para lo conducente. ' '

Participar en |las acciones de evaluacion programética y presupuestal que se
realicen en el departamento a su cargo,

Participar en la integracion de |a estadistica basica y los sistemas de
informacidn del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1.

4.

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

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizacion vy
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.

Fungir como miembro del Consejo Editorial del centro.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1.

Aplicar en el departamento las disposiciones administrativas y reglamertarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion
Publica.
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2. Asignar al personal del departamento de conformidad con la estructura
' ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Proponer la seleccién del personal del departamento al subdurector de
Servicios Administrativos.

4. Elaborar l2 documentacion requerida para cubrir las necesidades de recursos
hurnanos del departamento.

5. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos [0s movimientos e
incidencias del personal del departamento, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizada la plantilla de personal del departamento a su cargo,

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional
para el personal técnico, manual y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Parlicipar en el gjercicio y control de!l presupuesto asignado al departamento
conferme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos, viaticos y pasajes para el
perscnal cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
pracedimientos correspondientes.

3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignades para el personzl del
departamento de acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Detectar las necesidades de recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del centro.
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2. Desarrollar los procesos de adquisicidon, guarda, manejo y dotacién de los
recursos materiales del centro.

3. Participar en la determinaciéon de las necesidades de conslrucmén y
equipamiento de las instalaciones del centro.

4, Elaborar y mantener actualizados los registros y contrcles de los bienes
muebles e inmuebles del centro.

5. Dirigir la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas servicios que
requieren las areas del centro para su funcionamiento.

6. Proporcionar a las areas del ceniro servicios de limpieza, mensajeria,
fotocopiado y demés servicios generales conforme a las normas, politicas,
fineamientos y procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1, Verificar que la administracién de recursos materiales asignados al centro,

asi como la prestacién de los servicios generales se realicen de acuerdo con
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios Administrativos;

jefes de departamento; jefe del Centro de
Informacién; y personal adscrito a su area.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnolégicos

e instituciones publicas y privadas gque
tengan relacién con el puesto,
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacicnalidad;

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales;

Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las ramas de.ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio profesional ©
docente.

Administracion general, administraciéon de
recursos humanos; financieros y materiales,
almacenes e inventarios; y aplicacion de
manuales e instructivos oficiales.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para resolver situaciones
conflictivas: facilidad de expresidén oral y

~escrita; capacidad para dirigir y controlar

personal; capacidad para tomar decisiones;
capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad y discrecion,
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Adquisiciones

Clave: P-38/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios
Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO;
Realizar las actividades relacionadas con las adquisiciones del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. 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 a2 la
consideracién del jefe del Departamenlo de Recursos Materiales y Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
oficina y someterlos a la consideracidn del jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefio de su puesto.
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4. Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones.

5. Programar en coordinacion con el almacén la adquisicion de materiales de
consumo.

6. Verificar el abastecimiento de las requisiciones autorizadas.

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

8. Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempefio de su puesto.

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

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

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

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

COMUNICACION

Interma: Jefe del departamento y personal no
docente del centro,

Externa: Organismos publicos y privados que tengan
relacién con el puesto.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspeclos personales:

¢
__-;_“"“._—-'-‘-';"""

Pasante o titulade en alguna de las
siguientes  licenciaturas:  administracion;
relaciones industriales u otras relacionadas
con el area.

Un aho en puesto similar.

Administracion  general, almacenes,
inventarios y adquisiciones.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; honestidad y
discrecion.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Claye:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de Ia-Oficina de Almacén e Inventarios

P-39/36 hrs.

‘Una

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

No |os requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con almacén e inventario de materiales y

equipos del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elabarar relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual de fa oficina a su cargo y someterla a la
consideracion del jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios,

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de fa
oficina y someterios a la consideracion del jefe del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios.

3. Observar los lineamientos eslablecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempenfio de su puesto.
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10.

1.

12.

13.

Realizar, registrar y controlar la asignacién y traspasos de bienes muebles
en el centro.

Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de bienes de activo fijo.

Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los relativos al activo
fijo que le solicite su jefe inmediato.

Controlar y registrar existencias, entradas y salidas de materiales y equipos
del almacén,

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

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas aclividades relacionadas
con el desempena 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 asignades a la
oficina a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, y los investigadores-

docentes del centro.

Externa: Organismos publicos y privados que tengan

relacién con el puesto,
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Pasante o litulado en alguna de las
siguientes  licenciaturas:  administracién,
relaciones industriales u otras relacioniadas
con el area.

Un afic en puesto similar

Administracion general, almacenes,
inventarios, y adquisiciones.

Iniciativa, dinamismo, madurez de criterio,
capacidad para relacionarse, honestidad y
discrecion. -
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Servicios Generalgs

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: . Una

Ubicacion:; Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD :

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

Subordinados: Auxiliares de intendencia, vigilante vy
choferes.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las aclividades relacionadas con la prestacién de servicios generales y
de intendencia del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacibn 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 Recursos Materiales y Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de |a
oficina y someterlos a la consideracion del jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

p I L}
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10.

1.

12.

13.

14.

= &

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

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de herramienita,
material y equipo a utilizarse en la realizacion de las funciones de limpieza y
conservacion en el centro.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de servicios realizados
en el centro y proporcionar la informacion a las instancias correspondientes.

Promover la participacion del personal de la oficina en programas de
capacitacion y actualizacion.

Distribuir y asignar areas y cargas de trabajo al personal de |a oficina.

Supervisar |a carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y demas
materiales que se requieran en el centro,

Observar las disposiciones que para el desempefic de su pueslo emita la
Secretaria de Educacion Publica.

Apoyar a las diversas areas del centro en aquellas actividades relacionadas
con el desempeno 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 informacidn vy
documentaciéon que le sean requeridos por instancias superiores.

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

Interna:

Externa:

]

Jefe del departamento y personai no
docente del centro.

Organismos puablicos y privades que tengan
relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Pasante o titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracion,
relaciones industriales u otras relacionadas
con el drea.

Un afio en puesto similar

Administracion general y prestacion de
servicios generales.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para relacionarse; honestidad y
discrecion,
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PUESTOS DE APOYO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:;

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediata:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Secretaria de Directivo Docente

.A-90/36 hrs.

Una por tumo para director y una para cada
subdirector

Direccion del Centro Interdisciplinario de
Investigacion y Docencia en  Educacion
Tecnica; Subdireccion de Planeaciéon vy
Vinculacidon; Subdireccion Académica; y
Subdireccion de Servicios Administrativos.

Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacién y Docencia en  Educacion
Técnica; subdirector de Planeacion y
Vinculacion;  subdirector academico; vy
subdirector de Servicios Administrativos.

No los requiere el puesto

Proporcionar |os servicios de apoyo secretarial que se requieran en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar la correspondencia y contestar aquella que le sefiale su jefe

inmediato.
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2. Llevar el seguimiento de |a agenda de trabajo de su jefe inmediato.
3. Organizar, integrar y controlar el minutario de su drea de adscripcién.
4. Qrganizar e integrar el archivo del drea en que se encuentre adscrita.

5. Proporcionar de acuerdo con. las instrucciones del jefe inmediato, la
informacion que requieran las unidades administrativas del centro.

6. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato.
7. Tomar dictados en taquigrafia.

8. Mecanograﬁar fos trabajos que le asigne su jefe inmediato.

9. Revisar los trabajos mecanogréficos.

10. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera para la realizacion de su
trabajo.

12. Realizar las demés actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacion y Docencia en Educacién
Técnica; subdirector de Planeacion vy
Vinculacion; subdirector académico,
subdirector de Servicios Administrativos;
investigadores-docentes y personal no
docente; y alumnos.
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Externa:

Personas que soliciten entrevista con su jefe
inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

e
@

Certificado o constancia de estudios
comerciales.

Un afo de experiencia laboral

Taquigrafia, mecanografia, manejo de
documentos, correspondencia oficial,
redaccion y ortografia,

~Sentido de responsabilidad;, iniciativa;

criterio para sugerir formas de presentacion
de los trabajos; discrecion y seriedad;
buenas relaciones humanas; y espiritu de
apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion;

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Secretaria de Funcionario Docente

A-80/36 hrs.

‘Una por departamento autorizado.

Jefaturas de departamento y Centro de
Informacion.

Jefe del drea a |la que se encuentra adscrita

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos por el darea a la que

se encuentre adscrita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en forma agil y eficaz.

2. Mecanografiar los trébajos en el orden y la forma en que le indique su jefe

inmediato superior.

3. Lievar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe inmediato superior.

4. Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada y salida del area
de trabajo donde preste sus servicios.

213 =




5. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las técnicas establecidas.

6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su ;efe la mformacron que
requieran las areas administrativas del centro.

7. Atender a las personas que soliciten entrevista con su jefe inmediato
superior.

8. Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos del material para la
realizacion de su trabajo.

9, Atender las [lamadas telefénicas tomando nota de los recados.

10. Realizar las demas aclividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento, Centro de
Informacion,  investigadores-docentes vy
personal no docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios
comerciales.

Experiencia: Un ano de experiencia laboral.

Conccimienlos: Taquigrafia, mecanografia, archivonomia,

manejo de documentacion, correspondencia
oficial, redaccidn y ortografia.
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Aspectos personales:

Sentidoc de responsabilidad; iniciativa;
criterio para sugerir formas de presentacion
de los trabajos; discrecién y seriedad;
buenas relaciones humanas; espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:;

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo
A-91/36 hrs.

Una por tumo para director y de una a tres
para departamentos.

Direccion del Centro Interdisciplinario de
Investigacidbn y Docencia en Educacion
Técnica; departamentos y Centro de
Informacion.

Director del Centro Interdisciplinario de
nvestigacion y Docencia en Educacién
Técnica; jefes de departamento y Centro de
Informacién. -

No los requiere el puesto.

Apoyar administrativamente en la realizacion de las labores propias del area.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Auxiliar al personal del area en actividades encomendadas por el jefe

inmediato superior.

2. Proporcionar la informacién del area solicitada por diferentes unidades
organicas, previa autorizacién de su jefe inmediato.

3. Elaborar repories periagdicos acerca de sus aclividades.
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4. Ayudar en la integracion del archivo del area en la que se encuentre adscrito.

5. Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato, que
sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

Responsable de la wunidad organica,
secretaria, jefe de oficina y coordinadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Certificado de bachillerato o equivalente.

No se reguiere

Manejo de documentacion, correspondencia
oficial, archivonomia y mecanografia,

Sentido' de responsabilidad; iniciativa;
discrecion; seriedad; buenas relaciones
humanas; espirilu de apoyo y colaboracion.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista

Clave: ' P-39/36 hrs,

No. de Plazas: ‘Una

Ubicacion; Departamento de Planeacién. Programacion
y Presupuestacion.

RELACIONES DE AUTQRIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacién,
Programacion y Presupuestacion.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Investigar y desarrollar estudios sobre topicos especificos designados por su jefe
inmediato para |a integracion de documentos requeridos en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los avances al respecto.
2. Eleborar informes de labores cuando su jefe inmedialo se lo solicite.

3. Acordar con sus superiores sobre los asuntos relacionados con las
actividades que se realicen en el area.

4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su jefe inmediato, asi
como los oficios turnados por las diferentes unidades organicas.
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5. Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos necesarios para su

ejecucion.

Realizar las demas actividades que le indique su superior inmediato, que

sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

Jefe del departamento y personal no
docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaﬁdad':

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Pasante o titulado de licenciatura en areas
de ingenieria, sociales o econdmico-
administrativas.

Un afo en puesto similar.

Administracion general; manejo de sistemas
y procedimientos; y andlisis e interpretacion
de datos estadisticos.

Iniciativa; capacidad de analisis y sintesis;
sentido de responsabilidad; espiritu de
apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Fotografo

ES-70/36 hrs.

Una

Departamentc de  Comunicacion vy
Actividades Extraescolares.

Jefe del Departamento de Comunicacion y
Actividades Extraescolares.

No los requiere el puesto

Asistir a reuniones de trabajo, acontecimientos culturales y otros lugares que o
requieran, a fin de tomar fotografias para la ilustracién de articulos en revistas,
folletos, gacetas y demas publicaciones del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tomar fotografias en reuniones de trabajo, acontecimientos culturales,
sociales y en ofros lugares que requiera el centro.

2. Revelar los negativos y sacar amplificaciones en los tantos que le sean

indicados.

3. Realizar las estimaciones del material y equipo fotografico para la ejecucion

de su trabajo.
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4. Vigilar que el material y equipo fotogréfico que se utilice en los trabajos se
encuentre en buenas condiciones asi como tomar las medidas necesarias
para su conservacion y mantenimiento.

5. Archivar los negativos de las fotografias que han sido tomadas, a fin de llevar
un control de los mismos,

6. Informar en forma verbal o por escrito segun sea requerido por el jefe
inmediato superior, sobre los trabajos encomendados,

7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal no
docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia de carrera técnica
en fotografia.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Fotografia blanco-negro y colar, diapositivas
y video.

Aspectos personales: iniciativa, capacidad para relacionarse,

seriedad, espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Préyecto de Investigacion,

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Dependiendo del numere de proyectos que
se generen en el Departamento de
Posgradq.

Ubicacién: Departamento de Posgrado

Relaciones de Autoridad:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Posgrado.

Subordinados: Investigadores-docentes que formen parte

del proyecto.
PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el diserio, desarrollo y evaluacidn de los proyectos de lnvesugamén
que se generen en el departamento de posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar al jefe del Departamento de Posgrado propuestas de proyectos de
investigacion con base en el programa operativo anual del centro.

2. |Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los proyectos de
investigacion aprobados con los recursos y en los periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de investigacion y corregir en su caso,
las desviaciones que resulten.
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4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de proyectos afines
institucionales e interinstitucionales.

5. Integrar y presentar al jefe del Departamerido de Posgrade los resultados de
los proyectos de investigacion de acuerdo a los plazos comprometidos.

6. Promover |a difusion de los resultados obtenidos a nivel interno y externo del
centro.

7. Evaluar el disefo, desarrollo, seguimiento y control de los proyectos de
investigacion concluidos.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Posgrado,
investigadores-docentes y alumnos del
centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Grado de maestria en alguna de los
posgrados que coordine el departamento,

Experiencia: Un afio de labor docente,

Conocimientos: Didactica; tecnologia acorde con los
posgrados que imparta el centro;
administracion escolar; psicologia educativa;
sociologia de la educacién y metodologia
del conocimiento.

e
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Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar grupos;
capacidad. para relacionarse; capacidad
para proponer e implantar métodos de
trabajo; espiritu de apoyo y colaboracion:
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Proyecto de Docencia,

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: . Dependiendo del numero de proyectos que
se generen en el Departamento de
Posgrado.

Ubicacién: Departamento' de Posgrado.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Posgrado.

Subordinados: Investigadores-docentes que formen parte
del proyecto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el diseno, desarrollo y evaluacidn de los proyectos de docencia que se
generen en el Departamento de Posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar al jefe del Departamento de Posgrado, propuestas de proyectos de
docencia con base en el programa operativo anual del centro,

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollc de les proyectos de
docencia aprobados con los recursos y en los periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de docencia y corregir en su caso, las
desviaciones que resulten.
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4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de proyectos afines
institucionales e interinstitucionales.

5. Integrar y presentar al jefe del Departamento de Posgrado, los resuitados de
los proyectos de docencia de acuerdo a los plazos comprometidos,

6. Promover la difusion de los resullados oblemdos a nivel interno y externo del
centro.

7. Evaluar el disefo, desarrolio, seguimienta y control de los proyectos de
docencia concluidos.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Posgrado,
investigadores-docentes y alumnos del
centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escoleridad: Grado de maestria en alguso de los
posgrados que coordine el departamento.

Experiencla: Un afo de labor docente

Conocimientos: Didactica; tecnologia acorde can los
posgrados que imparta el centro;
administracion escolar; psicologia educativa,
sociologia de la educacién; y metodologia
del conocimiento.
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Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
' capacidad para dirigir y controlar grupos;
capacidad para relacionarse; capacidad
" para proponer e implantar métodos de
‘trabajo; espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Proyecto de Vinculacion.
.Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacion: Departamento de Posgrado

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Posgrado.

Subordinados: Investigadores-docentes que formen parte
del proyecto,

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el diseno, desarrollo y evaluacion de los proyectos de vinculacidn que
se generen en el Departamento de Posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar al jefe del Departamento de Posgrado, propuestas de proyectos de
vinculacion con base en el programa operativo anual de centro.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirio al desarrolio de los proyectos de
vinculacién aprobados con los recursos y en los periodos autorizados.

3. Contrelar el avance de los proyectos de vinculacion y corregir en su caso, las
desviaciones que resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de proyectos afines
institucionales e interinstitucionales.
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5. Integrar y presentar al jefe del departamento, |os resultados de los preyecios
de vinculacién de acuerdo a los plazos comprometidos.

6. Promover la difusion de los resultados obtenidos a nivel interno y externo del
centro.

7. Evaluar el disefo, desarrollo, seguimiento y control de los proyecios de
vinculacion concluidos.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Posgrado,
investigadores-docentes y alumnos del
centro,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad; Grado de maestria en alguno de los
posgrados que coordine el departamento.

Experiencia; Un ano de labor docente.

Conocimientos: Didactica; tecnologia acorde con los
posgrados que imparta el centro;
administracion escolar, psicologia educativa;
sociologia de la educacién; y metodolcgia
del conocimiento.

Aspectos personales: Iniciative y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar grupos,
capacidad para relacionarse; capacidad
para proponer e implantar métodos de
trabajo; espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:
Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Subordinados;

PROPOSITO DEL PUESTO:

Investigador-Docente

E38-37-36 ¢ -35/ hrs.

-Dependiendo del total de horas requeridas

por los planes y programas de estudio de los
posgrados y proyectos de educacion
continua que se ofrecen en el centro.

Departamento de Posgrado .

Jefe del Departamento de Posgrado

No los requiere el puesto

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su formacion, cumpliendo
con los programas de estudio establecidos para cada una de las asignaturas a su
cargo, desarrollar y participar en proyectos de investigacion educativa, cientifica
y tecnologica; de vinculacion, ast como participar en los programas de educacion

continua del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

2. Participar en proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnoldgica

que le sean encomendados.
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230

A




10.

1.

12.

18

14.

¢t

Formular programas de estudio, manuales de préacticas de laboratorio,

materiales y prototipos didacticos, instrumentos, aparatos o equipo de
laboratorio,

Revisar apuntes, resultados de practicas de laboratorio, trabajos de
estudiantes, examenes y tesis. '

Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y temas de tesis.

Dirigir y asesorar préacticas de laboratorio, proyectos escolares de alumnos,
proyectos especiales y tesis de grado. )

Participar en conferencias; ;simposios: congresos y seminarioé.

Participar en proyectos de docencia, investigacion y vinculacion.

Asesorar al sector productivo en proyectos industriales.

Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

Participar en examenes de grado.

Participar en las reuniones de academias.

Desarroliar, adaptar ¢ innovar tecnologia en las areas de prioridad nacional.

Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

Jefe de departamento y jefes de proyecto de
investigacion, docencia y vinculacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experienciz:

Conocimientos:

Aspectos personales:

e

Grado de maestria en alguno de los
posgrados.que coordine el departamento.

Un afio de labor docente e investigacion y
dos afos de experiencia profesional-en su
especialidad

Didactica; tecnologia acorde con los
posgrados que coordine el departamento;
psicologia educativa; sociologia de la
educacion y metodologia del conocimiento.

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar grupos;
espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Técnico en Television
ES-90/36 hrs.,
Tres

Oficina de Televisiéon Educativa

Jefe de la Oficina de Televisién Educativa

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios de apoyo en television que se requieran para el
carrecto funcionamiento del egquipo del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar el comrecto funcionamiento del equipo de television y audio en
grabaciones de estudio y de locacion,

2. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de Ia oficina de
television con base en la programacién establecida.

3. Llevar el control de mantenimiento de uso de cada equipo de [a oficina.

4. Apoyar en la produccion de programas de televisidn manejande el equipo.

5. Elaborar instructivos de operacion de cada equipo para su proteccion.
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6. Vigilar el buen uso del equipo en su utilizacion.

7. Realizar las demas aclividades que le mdlque su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: ‘Subdirector académico, jefe del
Departamento de Medios Educativos; jefe de
la Oficina de Television Educativa;
investigadores-docentes, personal no
docente y alumnos del centro.

Externa: Personal de otras instituciones relacionadas -

con el medio.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de ingeniero en
electrénica;  técnico en  electrdnica
especializado en television.

Experiencia: Un ang como técnico en television,

Conocimientos: Produccién de television, edicion vy
relaciones humanas.

Aspeclos personales: Sentidoc de responsabilidad; iniciatliva;
criterio para sugerir formas de presentacion
de los trabajos; espiritu de apoyo y
colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesta:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato;

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar en Television

ES-90/36 hrs.

Una

Oficina de Television Educativa

Jefe de |a Oficina de Television Educativa

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios de apoyo para la operacion del equipo de television y

audio del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar guiones para television.

2. Realizar programas para television.

3. Familiarizarse con el funcionamiento del equipo de television y audio para su
operacion correcta con base en los manuales.

4. Respetar las normas de operacion del equipo y cualquier desviacion en su
funcionamiento reportaria al técnico en electronica.
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5. Operar el equipo de grabacion-reproduccion de videc y audio, cadmaras de

television, televicine,

locaciones.

switcher, edicidén e iluminacién en estudios y

6. Realizar calificacion de cintas de video y audio para su catalogacion.

7. Apoyar con la operacién del equipo de television y audio en actividades del

centro.

8. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato.

COMUNICACION

Interna:

Externa:

Subdirector académico; jefe del
Departamento de Medios Educatives; jefe de
la Oficina de Televisién Educativa;
investigadores-docentes, personal no
docente y alumnos del centro.

Personal de otras instituciones relacionadas
con el medio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos!

Aspectos personales:

N

Pasante o tituladoc en ciencias de Ila
comunicacion; ingenieria electronica o
técnico en electrénica.

Un ano como auxiliar en television.

Produccion en television, comunicacion,
medios audiovisuales y televisian.

Sentido de responsabilidad;, iniciativa;
espiritu de apoyo y colaboracidn.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato;

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

- Auxiliar Contable

P-39/36 hrs.

.Una

Departamento de Recursos Financieros

Jefe del ODepartamento de Recursos
Financieros

No los requiere el puesto

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la administracién de los

recursos financieros del centro,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y registrar las pélizas de diario, ingresos y egresos.

2. Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

3. Organizar e integrar los documentos comparativos del gasto ejercido y
elaborar las relaciones del mismo.

4. Apoyar ai jefe del Departamento de Recursos Financieros en |a elaboracion
de las conciliaciones bancarias y presupuestales.
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5. Participar en la elaboracién de proyecios de presupuestos y estados
financieros,

6. Elaborar los informes mensuales de 6rdenes de pago de ingresos propios, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccidn General de
Recursos Financieros.

7. Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por
el centro,

8. Participar en el manejo de fondos y valores del centro.

9. Realizar las demds actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal no
docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de licenciatura en alguna
especialidad de contaduria, edministracién u
otras relacionadas con el érea.

Experiencia: Un ario en puesto similar

Conocimientos; Contabilidad general, presupuestacién y
tesoreria.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad y discipling;

iniciativa; capacidad de anélisis y sintesis;
espiritu  de apoyo y colaboracion;
dinamismo; honestidad y discrecion.

'1



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar dé Intendencia

Clave: S-03/36 hrs.

No. de Plazas: Quince

Ubicacién: ' Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y de orden las instalaciones del
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el aseo de aulas, laboratorios, andadores, sanitarios, y éreas de
servicio, asi como las areas circundantes dsl centro,

2. Recoger y entregar diariamente el material requerido para el desempefio de
sus labores.

3. Vigilar que los barfios e inodoros estén habilitados de jabdn, toallas,
desodorantes y papel sanitario.
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Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de muebles, transporte de

basura, reubicacion de oficinas, descarga de materiales y carga de equipo
con dzastino al centro.

Auxiliar en eventos deportivos o culturales que realice el centro.
Realizar la limpieza general del predio del centro.

Llevar a cabo el mantenimiento de los jardines y de las areas verdes del
centro. '

Auxiliar en el mantenimiento preventive y correctivo del equipo e
instalaciones del centro.

Realizar las demés actividades que le indique su jefe inmedialo, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Caonstancia o certificado de primaria.
Experiencia: No se requiere
Conocimientos: Servicio de limpieza, carpinteria, plomeria,

Aspectos personales:

-~

herreria, reparaciones menores y
mantenimiento.

Iniciativa y dinamismo, sentido de
responsabilidad; sentidc de orden vy
limpieza; seriedad, honestidad; espiritu de
apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave;

No. de Plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Vigilante
S-03/36 hrs.
Dos

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios , ‘

Jefe de la Oficina de Servicios Generales.

No los requiere el puesto

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del centro, a fin de prevenir robos,
incendios y la entrada de personas no autorizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del centro.

2. Impedir la salida de toda clase de articulos y la entrada al centro de personas
extranas, dando aviso a su superior inmediato en caso de situaciones

irregulares.

3. Permitir el acceso al personal del centro en dias no laborables, cuando
presente el permiso correspondiente.

4. Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno.
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5. Recorrer e inspeccionar los edificios y dreas del centro.

6. Verificar después de la salida del personal que las oficinas y atmacenes
estén debidamente aseguradus.

7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anleceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Experiencia: Un afno en puesto similar

Conocimientos: Vigilancia

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; honestidad y
discrecion; espiritu de apoyo, colaboracién y
dinamismo.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave;

No. de Plazas:

Ubicacion;

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Chofer

$-03/36 hrs.

Una

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

Jefe de la Oficina de Servicios Generales

No los requiere el puesto

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para el funcionamiento
del centro, asi como realizar el mantenimiento y las operaciones menores a |los

vehiculos del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la transportacion de los educandos o personal del centro, durante
los vigjes oficiales, de estudio o recreativos, con precaucion y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad.

3. Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen.

4, Proparcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para
la buena conservacidn de las mismas.
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5. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las
unidades de transporte del centro.

6. Verificar las condiciones mecanicas generales de los vehiculos del centro
principalmente antes de cada salida a carreiera :

7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el
cambio de placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

8. Informar al jefe de la Oficina de Servicios Generales, acerca de las
condiciones de funcionamiento de {as unidades de transporte del centro, asi
como de las fallas mecénicas, para su reparacion.

9. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal no docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.
Experiencia: Un afic en puesto similar
Conocimientos: Mecéanica automotriz, conduccidn de

transportes y conocimientos de
disposiciones oficiales reglamentarias de
transito.

Aspectos personales: Licencia de manejo vigente; sentido de
limpieza; sentidc de responsabilidag,
precaucion; honestidad y discrecién; espiritu
de apoyo, colaboracion; cortesia vy

dinamismo.
7
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacidn:;

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Programador

ES-80/36 hrs.

.Una

Deparlaménto de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

No los requiere el puesto

Utilizar los lenguajes de computacion existentes para realizar los programas

requeridos en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Procesar los trabajos que le sean asignados efectuando las labores
requeridas desde la clasificacién de la infermacién hasta la obtencion de

reportes.

2. Resolver formas simbdlicas; preparar diagramas de flujo asi como los de
bloque; codificar las ecuaciones que resuelvan los problemas, tomando en
cuenta las capacidades y limitaciones de los equipos existentes.

3. Determinar el orden logico y adecuado de las instrucciones indispensables
para que la computadora procese correctamente las indicaciones del

operador.,
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4. Convertir en lenguaje comun los diversos lenguajes de la computadora que
se utilicen en los servicios de procesamiento electronico de datos.

5, Elaborar o modificar programas de computo.

6. Asesorar a |os capturistas de datos y operadores en problemas relacionades
con el desarrolio de su trabajo.

7. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que se presente en el
funcionamiento del equipo. '

8. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, investigadores-docentes y
personal no docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o cerlificado de analista y
programador. :

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Informética; sistemas y procedimientos;

analisis e interpretacion de  datos
estadisticos; captura; y procesamiento de
datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de analisis y sintesis;
sentido de responsabilidad; espiritu de
apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: : Capturista'

Clefwe: ES-80/36 hrs.

No. de Plazas: .Una

Ubicacion: Departamento de Recursos Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamenioc de Recursos
Humanos '

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Capturar diariamente infermacion en las aplicaciones existentes en los sistemas
de computacion del centro. '

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Generar reportes impresos,
2. Verificar la informacion registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacion, asi como evaluar datos
asignados, numero de cuenta y registrarlas en la computadora.

4. Actuafizar control de captacion de la informacion.

§. Registrar la programacidn de terminales del dia.
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6. Asesorar en el control de usuarios.
7. Operar el equipo de computo para el registro de datos.

8. Realizar las demas actividades que le 1nd|que su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

interna: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, investigadores-docentes y
personal no docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: . Constancia o certificado de estudios
técnicos en areas afines a la computacion.

Experiencia: Un ano en puesto similar.

Conocimientos: ' . Informatica, captura y procesamiento de
datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de anélisis y sintesis;

sentido de responsabilidad; espiritu de
apoyo y colaboracion.

>
===
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IDENTIFICACION

Nombre del Pueste: Operador

Clave: ES-90/36 hrs.

No. de Plazas: . Una

Ubicacién; Departamento de Recursos Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos
Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Operar los equipos de cémputo del centro de acuerdo a los reguerimientos y los
pregramas de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Identificar y reportar cualquier falla en el eguipo de computo.

2. ldentificar la naturaleza de los errores o fallas en el equipo.

3. Asesorar a2 los usuarios en el manejo del equipo.

4. Realizar mantenimiento numeérico de operacion a los equipos de computo.

5. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean
afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, investigadores-docentes y
personal no docente del centro. '

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia;

Conocimientos;

Aspectos personales:

S

Constancia o cerlificado de estudios
técnicos en areas afines a la computacion.

Un ano en puesto similar.

Informatica; sistemas y procedimientos;
captura; y procesamiento de informacidn.

Iniciativa; capacidad de analisis y sintesis;
sentido de responsabilidad; espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto;
Clave:

No. de Plazas:

Ubicacion:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato;

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Técnico en Mantenimiento
S-03/36 hrs.
Una

Departamento de Recursos Materiales y
servicios.

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

No los requiere el pueste

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacion la maquinaria y equipo

del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo en la institucion,

2. Inspeccionar los circuitos y alumbrado, asegurandose que estén instalados

correctamente.

3. Realizar las estimaciones de malerial, equipo y herramienta necesarios para

la ejecucién de los trabajos.
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4. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como interruptores,
bombeas, bobinas, rodamientos y demés piezas necesarias para el buen

funcionamiento del equipo del centro.

5. Inspeccionar €l trabajo terminade para comprobar que se ajuste a las normhas

de seguridad.

6. Informar en forma verbal o por escrilo, segun sea requerido por su jefe

inmediato, sobre |os trabajos encomendados.

7. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean

afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal
docente del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia de técnico

mantenimiento de instalaciones y equipo.

Experiencia; Un afo en puesto similar

Conocimientos: Mantenimiento preventiva y correctivo
instalaciones y equipo.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; sentido

no

en

en

de

responsabilidad; honestidad, discrecion y

orden.
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[Il. INTEGRACION DE LOS ORGANOS DE APQYO

1. COMITE DE PLANEACION

INTEGRACION

Presidente: -Director del Centro lnlerdiscipiinarié: de
Investigacion y Docencia en  Educacion
Técnica_

Secretario Técnico: Subdirector de Planeacion y Vinculacion

Miembros: Subdirector académico; subdirector de

Servicios  Administrativos;  jefe  del
Departamento de Planeacién, Programacion
y Presupuestacion; jefe del Departamento
de Posgrado; y jefe del Departamento de
Medios Educativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
DEL PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones del comité y emitir voto de calidad en caso de empate
en las controversias.

2. Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del comité.

3. Elaborar y difundir entre los miembros del comité el calendario de reuniones
ordinarias del mismo.

4. Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el comité.

5. Firmar las actas de los acuerdos tomados en 1as reuniones del comité.
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DEL SECRETARIO TECNICO

1. Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo y el libro de actas
del comité, '

2. Llevar el control de [a asistencia de los miembros a las reuniones del comité,
3. Levantar |as actas de acuerdos tomados en el comite,
4. Emitir opinidn y votar sobre [os asuntos tratados en las reuniones del comite.

5. Firmar las actas de acuerdos tomadoes’en las reuniones del comité y recabar
l2 de los demas integrantes del mismo.

DE LOS MIEMBROS

1. Asistir a las reuniones ordinarias y exiraordinarias del comité,

2.  Emitir opinion y votar sobre los asuntos tratados en [as reuniones del comité,
3. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del comité.

4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos tomados en las
reuniones le asigne el comité.

-

&

254




2. COMITE DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

INTEGRACION

Presidente:

Secretario Técnico;

Miembros:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

Director del Centro Interdisciplinario de
Investigacién y Docencia en Educacion

Técnica

Subdirector de Planeacion y Vinculacion

Subdirector académico; subdirector de
Servicios  Administrativos; jefe de
Departamento de Gestion Tecnoldgica vy
Vinculacion; jefe del Departamento de
Comunicacion y Actividades Extraescolares
y jefe del Departamento de Posgrado.

1. Presidir las reuniones del comité y emitir voto de calidad en caso de empate

en las controversias.

2. Citar areuniones ordinarias y extraordinarias del comite.

3. Elaborar y difundir entre los miembros del comité el calendario de reunicnes

ordinarias del mismo.

4, Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el comité,

5. Firmar las actas de los scuerdos lomados en las reuniones del comite.




DEL SECRETARIO TECNICO

Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo y el libro de, actas
del comité. '

Llevar el control de la asistencia de los miembros a las reuniones del comité.
Levantar las actas de acuerdos tomados en el comité.
Emitir opinion y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del comité.

Firmar las aclas de acuerdos tomados en las reuniones del comité y recabar
la de los demas integrantes del mismo.

DE LOS MIEMBROS

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias del comité.
Emitir opinién y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del comité.
Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del comité,

Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos tomados en las
reuniones le asigne el comilé.
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3. CONSEJO EDITORIAL

INTEGRACION

Presidente: | Subdirector de Planeacion y Vinculacion

Secretario Técnico: - Jefe del Departamento de Comunicacién y
Actividades Extraescolares.

Miembros: Jefe del Centro de Informacién; jefe del

Departamento de Posgrado; y jefe del
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

DEL PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones del consejo y emitir voto de calidad en caso de empate
en las controversias.

2. Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del consejo.

3. Elaborar y difundir entre los miembros del consejo el calendario de reuniones
ordinarias del mismo.

4, Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el consejo.

5. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del consejo.

e
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e
DEL SECRETARIO TECNICO

1. Organizar, resguardar y mantener actualizados el archivo y el libro de actas
del consejo. '

2. Llevar el control de la asistencia de los miembros a las reuniones del
consejo.

3. Levantar las actas de acuerdos tomados en el consejo.

4. Emitir opinidn y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del
consejo.

5. Firmar las actas de acuerdos tomados en las reuniones del consejo y recabar
la de los demaés integrantes del mismo.

DE LOS MIEMBROS
1. Asistir a las reuniones ordinarias y extracrdinarias del consejo.

2. Emitir opinion y votar sobre los asuntos tratados en las reuniones del
consejo. '

3. Firmar las actas de los acuerdos tomados en las reuniones del consejo.

4. Desarrollar las comisiones que derivadas de los acuerdos tomados en las
reuniones le asigne el consejo.

2
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4. COMITE ACADEMICO

INTEGRACICN
Prasidents: Subdirector Academico
Sacraianid Taunr SR 33 Dapantananid 3 Poagady
Miembros: Jefe del -Departamento de Medios
Educativos y jefe del Centro de Informacion.
FUNCIONES ESPECIFICAS

DEL PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones del comité y emitir voto de calidad en caso de empate
en las controversias.

2. Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del comité.

3. Elaborar y difundir entre los miembros del comité el calendario de reuniones
ordinarias del mismo.

4, Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados per el comité.

5. Firmar las aclas de los acuerdos tomados en 1as reuniones del comité.
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