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Dr. Esteban Hern&ndez Pérez

Director General de Institutos Tecnolégicos
Presente

Como resultado del anélisis y dictamen efectuados
sobre el proyecto de Manual de Organizacién del Centro
Nacional de Investigacién Yy Desarrollo Tecnolégico,
presentado por esa Direccién General a su cargo, y con
fundamento en el articulo 70., fracciones XX Y XXI, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PGblica,
comunico a usted que con esta fecha ha quedado registrado en
la Prosecretaria Técnica de la Comisién Interna de
Administracién y Programacién (CIDAP) el citado Manual, con
el nimero de clave 0-612-PS-02-94.

Aten anmn nte .
El Oficidl Mavyor

C.c.p.- Dr. Rall Talan Ramirez.- Subsecretario de Educacién e Investigacién Tecnolégicas.-
Presente. :
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Interna de Administracién y Programacion.- Presente.
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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién es un instrumento que
habrd de coadyuvar a la modernizacién del funcionamiento del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico a
fin de brindar una mejor respuesta a los requerimientos de
investigacién y posgrado de la regién Y del pais y poder asi
contribuir al desarrollo de la industria de base tecnolégica
de las instituciopes de investigacién y de docencia del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos, de 1las
universidades y diversas instituciones educativas del pais.

Este documento permitird al personal directivo, docente,
investigadores y administrativos un mejor desempefioc de sus
labores ya que establece una adecuada delimitacién de
funciones y responsabilidades.

Para 1la elaboracién de este documento se consideraron 1los
niveles organizacionales desde el Director hasta 1las
oficinas y coordinaciones que integran aleCentro Nacional de

Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Este manual es propiedad de la Secretarfia de Educacién
Piblica, por consiguiente deberd permanecexr en el centro de

trabajo para que pueda ser consultado-~por sus- diversos
elementos.-

Cualquier sugerencia, aportacién o comentario al texto seréa
considerado por la Direccién Geneéral de Institutos
Tecnoldégicos o por la Prosecretaria Técnica de la CIDAP, con

sede en Nezahualcéyotl No. 127-100. Piso, Col. Centro, C.P.
06080.
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OBJETIVO

Contribuir al desarrollo de la industria de base tecnolégica
de las instituciones de investigacién y de docencia del
Sistema Nacionald e 1Institutos Tecnolébgicos y de las
universidades del pais mediante la aplicacién de Programas
de Posgrado para la formapipn de investigadores altamente

calificados; asi como la  realizacién de aportaciones

originales a la investigaéibhibésica Yy aplicada.
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I. FUNCIONES

1.0.0.0. DIRECCION

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de planeacién, vinculacién, académicas, de
investigacién y administrativas del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico (CENIDET) de
conformidad con los objetivos, polfticas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacién Pdblica.

2. Dirigir la elaboracién del programa operativo anual y
el anteproyecto de presupuesto del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico con base en los
lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos a
la direccién general para su autorizacién.

3. Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos, 1la organizacién del Centro Nacional de
Investigaci6én vy Desarrollo Tecnolégico, as{ como
modificaciones a 1los sistemas y procedimientos: que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos dei - mismo.

4. Dirigir y controlar la integracién y administracién de
los recursos humanos, financieros y materiales del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, de conformidad con la normatividad vigente.

S. Dirigir y controlar la aplicacién de los planes y
programas de estudio, apoyos didAdcticos y técnicas e
instrumentos para la evaluacién del aprendizaje en el

Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico conforme a 1los lineamientos técnicos y o
metodolégicos establecidos por la Direccién General de i

Institutos Tecnolégicos.
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12.
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Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de
investigacién cientffica y tecnolégica en el Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico de
acuerdo a los lineamientos técnicos y metodolégicos
establecidos por 1la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

Promover Yy dirigir el desarrollo de las actividades de
vinculacién del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico 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 Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, asi como las de vinculacién y orientacién
educativas. '

Dirigir y supervisar el sistema de control escolar del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, conforme a las normas y procedimientos
establecidos. ‘

Dirigir y controlar la prestacién de los servicios
asistenciales del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico de acuerdo con los lineamientos
establecidos. '

Promover la difusién de las normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico en las dreas del
mismo y vigilar su aplicacién. .

Informar del funcionamiento del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico a la Direccién
General de Institutos Tecnolégicos énzlos¢rtérminos y
plazos establecidos.
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1.1.0.0. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

1. Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
de planeaci6én, programacién, evaluacién presupuestal,

gestién tecnolégica, vinculacién, comunicacién

y centro

de informacién de conformidad con la normatividad

vigente.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la subdireccién y presentarlos a la
direccién del Centro Nacional de Investigacién Yy

Desarrollo Tecnolégico para lo conducente.

3. Aplicar la estructura orgénica autorizada para la
subdireccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la planeaciébn,
programacién, evaluacién presupuestal, gestién

tecnolégica, vinculacién, comunicacién y centro de

informacién.

4. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico Yy presentarlos a la direccién

para su aprobacién.

5. Coordinar y supervisar 1la elaboracién. de planes de

desarrollo institucional y de las estrategias a

para su ejecucién.

seguir

6. Integrar las propuestas de modificaciones orgénico-

funcionales y presentarlas a la direccién del

Nacional de Investigacién Tecnolégico
aprobacién.

Centro
para su

GRSty > g oy
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Coordinar 1la evaluacién programdtica-presupuestal del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico de conformidad con las normas aplicables.

Promover Jlas actividades de gestién tecnolégica y

vinculacién con el sector productivo e instituciones de
investigacion. '

Coordinar las acciones de comunicacién y difusién del

Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnoldégico, asi como la organizacién de eventos
académicos, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

Coordinar Yy supervisar el funcionamiento del Centro de
de Informacién del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tgcnolégico.

Programars. de acuerdo con los lineamientos emitidos por
la Direccién General de Institutos Tecnolégicos, las
reuniones de planeacién y vinculacién del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Organizar y coordinar las reuniones de planeacién y
evaluacién del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de las &4reas de
la subdireccién y, con base en los resultados, proponer
a la direccién las medidas que mejoren el servicio.

19
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16.

Coordinar las actividades de la subdireccién. con las
demés 4reas para el cumplimiento de los objetivos del
Centro Nacional de Investigacién Yy Desarrollo
Tecnolégico,

Informar del furicionamiento de la subdireccién a la
direccién del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico en los términos y plazos
establecidos.
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\¥M.l.1.0. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

Tw T w M

PRESUPUESTACION
1. Planear, coordinar, controlar Yy evaluar estructuras r
orgénica y educativa, anteproyecto de presupuesto,
programa operativo anual y lo relacionado a la
construccién y equipamiento del Centro Nacional de F
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, de conformidad |
con las normas y lineamientos establecidos por 1la
- Secretaria de Educacién Ptblica. 4
, 2. Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de r
! presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacién y Vinculacién para lo
- conducente. F
) ¥
3. Aplicar la estructura orgénica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.
4. Coordinar la elaboracién de los programas operativos r
anuales de las 4reas correspondientes, integrar el
programa operativo anual del : rCentro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y presentarlo a
la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién para lo ]
conducente, :
F
i 5. Integrar y proponer las polfticas y objetivos del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo F
Ca Tecnolégico conforme a las disposiciones dictadas por
; la Direccién General de Institutos Tecnolé6gicos.
f
- 6. Integrar los programas de desarrollo institucional a
mediano y largo plazos, de acuerdo a la normatividad f

vigente y verificar su cumplimiento.
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10.

110

12.

13.

Analizar las modificaciones presupuestales que
soliciten las unidades orgénicas del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y proponer a la
Subdireccién de Planeacién y Vinculacién la gestién de
las que procedan.

Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacién
de estudios de construccién y equipamiento de espacios
educativos seglin los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacién Pdblica.

Verificar el cumplimiento de la estructura orgénico-
funcional del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico autorizada e integrar las
propuestas de modificacién a la misma.

Difundir Jlos manuales administrativos que regulan 1la
organizacién y funcionamiento del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

- e -
S W

Coordinar la evalumacibn presupuestaria del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico con

base en los lineamitentos establecidos por la Secretaria
de Educacién Piblica. '

Coordinar la aplicacién del modelo de evaluacién
institucional de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Secretarfa de Educacién Piblica.

Coordinar las acciones de evaluacién institucional,
integrar los resultados de la misma y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacién y Vinculaci6én para lo
conducente.

22
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14. Coordinar las actividades de la Oficina de Cémputo.

15. Coordinar la actividad del departamento con las demés
dreas de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

16. Presentar reportes periédicos de las actividades

desarrolladas a Jla Subdireccién de Planeacién y
- Vinculacién.
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1.1.1.1. OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Elaborar programas de desarrollo a corto, mediano y
largo plazos del Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico de acuerdo a la normatividad

vigente.

2. Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Departamento de Planeacién,

Programacién y Presupuestacién.

3. Determinar con las é4reas correspondientes, la demanda
de servicios educativos del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y las
posibilidades de su atencién, segin la capacidad
instalada y la factibilidad de expansioén.

4. Elaborar y mantener actualizados ..los: manuales
administrativos requeridos para la operacién- del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, de
acuerdo con las normas, lineamientos y: procedimientos
establecidos.

5. Planear y disefiar los espacios educativos del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico de
acuerdo con los lineamientos establecidos por las
instancias correspondientes. :

6. Elaborar el anteproyecto de inversién del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las
instancias correspondientes.
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7. Efectuar el seguimiento de la ejecuciéa del programa Abr@<
anual de inversién en construcciones Y equipo que se §3§=

h

realicen en el Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico.

8. Realizar estudios de factibilidad para la apertura de
nuevos posgrados.

9, Disefiar y llevar a cabo estrategias para la captacién de
poblacién estudiantil.

10. Llevar a cabo la evaluacién institucional del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

11. Coordinar las actividades de la oficina con las demés

4reas del Departamento de Planeaci6én, Programacién vy
Presupuestacién.

12. Presentar periédicamente al Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.
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1.1.1.2. OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA

1. Difundir las normas, lineamientos, procedimientos e
instrumentos a que se sujetardn las actividades del
programa operativo anual y del anteproyecto de
presupuesto del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico de acuerdo con los lineamientos

establecidos por la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos.

2. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico y presentarlos al Departamento
de Planeacién, Programacién y Presupuestacién para su
consideracién.

3. Formular, conjuntamente <con las diversas 4éreas del
Centro la estructura educativa, as{f como la evaluacién
programdtica presupuestal de éste.

4. Evaluar y controlar periédicamente el seguimiento del
presupuesto ejercido por las diversas 4reas de! Centro
Nacional de Investigacdién y Desarrollo Tecnolégico.

5. Asesorar a las diversas Areas del Centro Nacional de
Investigacio6n y Desarrollo Tecnolégico en la

elaboracién del programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto.

6. Participar con las dreas correspondientes en la
reprogramacién del presupuesto autorizado para las
unidades administrativas del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.
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Coordinar las actividades de la oficina con las denés

dreas del Departamento de Planeacién, Programacién y
Presupuestacién.

Presentar periédicamente al Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

L’u.r- ﬁli r(ﬁf) EE =

?E
=

[
[
[
]
]




1.1.1.3. OFICINA DE COMPUTO

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

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la Oficina de Cémputo y someterlo a
la consideracién del Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién.

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

Organizar, coordinar y controlar los servicios de
almacenamiento, captura y procesamiento de informacién
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Establecer y mantener actualizados 1los sistemas de
captacién, validacién y explotacién de infarmacién del
Centro Nacional de Investigacién y. "Desarrollo
Tecnolégico.

Coordinar el anélisis, diseilo y programacién de
sistemas de los procesos aprobados.

[
Controlar 1la operacién y el mantenimiento del equipo de
cémputo, as{ como la infraestructura de la Oficina.
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10.

11.

12.

Realizar estudios de factibilidad para la seleccién de
equipo y servicio de cémputo, a fin de mantenerlos

actualizados en el Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico.

Disefiar y mantener actualizados los sistemas de
informacién del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico.

Establecer y mantener relaciones de intercambio con
instituciones que manejen equipos de cémputo afines.

Coordinar las actividades de la Oficina con las demés
dreas del Departamento de Planeaci6én, Programacién vy
Presupuestacién.

Presentar periédicamente al Departameﬁto de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién, reportes de las
actividades realizadas en la Oficina. .
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1.1.2.0. DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

1. Programar, coordinar, controlar y evaluar Jlas
actividades relacionadas con la gestidén tecnolégica y
vinculacién con el sector productivo vy centros de
investigacién de conformidad con las normas
establecidas por la Secretarfa de Educacién Ptblica.

2. Elaborar el Programa operativo anual Y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Planeacién y Vinculacién para 1lo
conducente.

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

4. Proponer y en su caso desarrollar acciones que mejoren
la vinculacién con el sector productivo y la comunidad.
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5. Participar en 1lsa elaboracién de los proyectos de bases
de concertacién Y contratos relacionados con la gestidn
tecnolégica y vinculatién de conformidad con las normas B
aplicables. R

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

7. Coordinar las actividades del departamento con las demés
dreas de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.
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8. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Planeacién y
Vinculacién.
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1.1.2.1. OFICINA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

o~

Proponer y en su caso desarrollar 1los programas de
vinculacién con el sector productivo del Centro Nacional
de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto
de Presupuesto de la Oficina y someterlos a la

consideracién del Departamento de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.

Organizar y controlar los cursos de capacitacién y
adiestramiento, asf como las actividades de asesorf{a
destinados a las instituciones y organismos del sector
productivo de la regién.

Coordinar las actividades de la Oficina con las demés
reas del Departamento de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.

Diseflar, proponer y en su caso ejecutar las estrategias
para vincular al centro con el sector productivo de la
regién.

Presentar peri6dicamente al Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién, reportes de las actividades
desarrolladas en la Oficina.
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1.1.2.2. OFICINA DE VINCULACION CON INSTITUCIONES DE

INVESTIGACION
Elaborar, organizar, desarrollar y controlar los
Programas de Vinculacién del centro con las

instituciones de investigacién del pafs, generados por
las diversas 4reas del Centro Nacional de Investigacién
y Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto
de Presupuesto de la Oficina y someterlos a la
consideracién del Departamento de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.

Proponer estrategias para vincular al centro con otras
instituciones de investigacién.

Efectuar el seguimiento de los programas de vinculacién
con instituciones de investigacién.

Coordinar las actividades de la Oficina con las demés
dreas del Departamento - de Gestién Tecnolégica y
Vinculacién.

Presentar peri6édicamente al Departamento de Gestién
Tecnolégica y Vinculacién, reportes de las actividades
desarrolladas en la Oficina. ‘
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1.1.3.0. DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y EVENTOS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de difusiébn escrita, audiovisual y editorial del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, de
conformidad con la normatividad establecida por la
Secretar{a de Educacién Pdblica.

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

Aplicar la estructura orgénica autorizada asi como los
procedimientos establecidos.

Promover y difundir las polfticas, objetivos y
productos académicas:: del Centro Nacional de
Investigacién y Desardollo Tecnolégico. :

P S

Coordinar la atencién de visitantes al Centro Nacional .
de Investigaccién y Desarrollo Tecnolégico.

Representar a la Direccién del Centro Nacional de

Investigacién y Desarrollo Tecnolégico en los actos ¥y
comisiones oficiales que ésta le encomiende.

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa vy
televisién, asf{ como circulares y folletos de
informacién relativos a las actividades que realiza el
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.
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S. Apoyar a las 4reas del Centro Nacional de Investigacién
y Desarrollo Tecnoldégico en la impresién de periddicos.
folletos, Dboletines, revistas, trabajos cientificos.

culturales y artisticos que se requieran para el logro
de los objetivos del proceso educativo.

9. Difundir los actos sociales, civicos. <culturales vy
deportivos entre el personal del Centro Nacional de
Investigacidén y Desarrollo Tecnoidégico y comunidad en
general.

- 10. Organizar, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo
de eventos académicos que apoyen y fomenten las
actividades de difusidén cientifica del centro.

IR |

11. Coordinar las actividades del departamento con las
demds 4reas de la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién

s 12. Presentar reportes peridédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccidn de Planeacién y
Vinculacién
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1.1.3.1. OFICINA DE DIFUSION

Elaborar y desarrollar los programas y actividades
tendientes a promover y difundir las polfticas y

objetivos del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico.

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

consideracién del Departamento de Comunicacién vy
Eventos.

Elaborar ‘publicaciones periédicas, boletines,
circulares, tripticos, entre otros tendientes a
informar sobre las actividades que se realizan en el
centro y proponer su difusién.

Elaborar boletines de radio y televisién relacionados
con las actividades Qque se realizan en! el:rCentro
Nacional de Investigacién y Desarrollo- Teériolégico y
difundir los aprobados.

Elaborar y difundir el material audiovisual que se
requiera para apoyar las funciones de docencia,
investigacién y vinculacién del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Apoyar a las 4reas del Centro Nacional de Investigacién
Yy Desarrollo Tecnolégico en la edicién de periédicos,
folletos, boletines y revistas.
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10.

11.

Reproducir el
Nacional
el cumplimiento de la tarea educativa.

material que se requiera en el

Reproducir 1los trabajos cientificos,

Centro
de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico para

culturales vy
artisticos que sean producto de investigacién de
profesores Y alumnos del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.
Difundir entre las instituciones de investigacién vy 1la
poblacién estudiantil los resultados de la
investigacién que se realicen en el centro.
Coordinar 1las actividades de la oficina con las demés

dreas del Departamento de Comunicacién y Eventos.

Presentar periédicamente al Departamento de Comunicacién

Y Eventos reportes de las actividades desarrolladas
la oficina.

en
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1.1.3.2. OFICINA DE ORGANIZACION DE EVENTOS

Diseiiar y desarrollar el programa de eventos
académicos, sociales, civicos, culturales Yy deportivos;
asi como aquellos tendientes a promover y difundir las
politicas y objetivos del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto

de Presupuesto de la oficina Y someterlos a la
consideracidén del Departamento de Comunicacién vy
Eventos.

Organizar y coordinar los eventos que se llevan a cabo

en el Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Apoyar en la or°an1;gq1on y control de 1los eventos

académicos que reallcqqn los estudiantes del Centro
Nacional de Invest1gac1on y Desarrollo Tecnolégico.

Coordinar la atencién a v1sxtantes al Centro Nacional de-
Investigacidn y‘Desarrollo Tecnolbgico.

Apoyar a la jefatura del Departamento de Comunicacidn y
Eventos en los actos y comisiones oficiales que ésta
realice en representacién de la Direccién del Centro
Nacional de Investigaccién y Desarrollo.
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Coordinar las actividades de la oficina con las demés
dreas del Departamento de Comunicacién y Eventos.

8. Presentar peridédicamente al Departamento de Comunicacién

y Difusién reportes de las actividades desarrolladas en
la oficina.
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1.1.4.0. CENTRO DE INFORMACION

oo B NG SR

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de organizacién bibliogréfica, servicios de usuarios Yy
de servicios especializados.

Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto del Centro de Informacién y presentarlos a
la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién, para 1lo
conducente.

Aplicar la estructura orgénica autorizada para el
Centro de Informacién y los procedimientos establecidos.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de
catalogacién, clasificacién, asignacién de
encabezamientos de materia y notacién interna, conforme
a los lineamientos emitidos por la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos.

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

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional
de Institutos Tecnolégicos.

Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio
del centro y someterlas a la consideracién de la
Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.
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Establecer y mantener relaciones e intercambios con
instituciones que generen, distribuyan y difundan
informacién cientifica y tecnolégica.

Coordinar las actividades del centro con Jlas demés
dreas de la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.

Presentar reportes peridédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Planeacién vy
Vinculacién.
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1.1.4.1. OFICINA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

Determinar e integrar las fuentes de informacién y
documentacién requeridas para el cumplimiento de la
tarea educativa del Centro Nacional de Investigaci6én y
Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina y someterlos a la
consideracién del Centro de Informacién.

Operar y mantener actualizados los sistemas para la
clasificacién y catalogacién de 1los materiales del
Centro de Informacién.

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

Disefiar y aplicar mecanismos para la prestacién de 1los
servicios especializados.

Promover los servicios especializados entre el personal
docente, los investigadores y la comunidad escolar.

Diseflar e implantar proyectos para establecer y ampliar
la red de conecciones con sistemas de informacién
nacionales y extranjeros.

o
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Disefiar y proponer sistemas para el
evaluacién de los servicios que
Nacional de Investigacidén y Desar

registro y
ofrece el Centro
rollo Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demas
dreas del Centro de Informacién.

Presentar periddicamente al Centro de

Informacidn
reportes de las actividades desarrolladas en

la oficina.
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1.1.4.2. OFICINA DE SERVICIOS A USUARIOS

¢

L W s

Aplicar mecanismos de préstamo y recuperacién de la
documentacién y material bibliogréfico.

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

Establecer y mantener actualizados los sistemas para el
control y conservacién de los materiales existentes.

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

Detectar necesidades: de material bibliogrdfico en la
comunidad escolar.

TR S

Operar los mecanismos para la prestacién de los
servicios.

Aplicar 1los sistemas para el registro y evaluacién de
los servicios que ofrece el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

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

- 44
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9, Presentar periédicamente al Centro de Informacién
reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.
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1.2.0.0. SUBDIRECCION ACADEMICA

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos las
actividades de docencia, investigacién y vinculacién
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico. :

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la subdireccién y presentarlos a la
Direccién del Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico para lo conducente.

Aplicar la estructura orgénica autorizada para la
subdireccién y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para el desarrollo de leas
actividades de docencia, investigacién y vinculacién
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Dirigir y controlar 1la aplicacién de los :planes vy
programas de estudio de los posgrados que. sei: impartan
en el Centro Nacional de Investigacién -y =Desarrollo
Tecnolégico, asf como de los apoyos diddcticos y las
técnicas e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

Dirigir y controlar el desarrollo de los programas ¥y
proyectos de investigacién educativa, cientf{fica y
tecnolégica que se lleven a cabo en el Centro Nacional
de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.
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Promover y dirigir el desarrollo de los programas de
superacién vy actualizacién del personal docente que se
realicen en el Centro Nacional de Investigacién Y

Desarrollo Tecnolégico de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Dirigir vy controlar el desarrollo de los programas de
idiomas que se realicen en el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Dirigir, controlar Y desarrollar proyectos de
produccién académica relacionados con la vinculacién
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolbégico con el sector productivo de bienes vy
servicios de la regién.

Promover vy dirigir el desarrollo de programas para la
formacién de investigadores en el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico

Supervisar. y evaluar el funcionamiento de las &reas de
la subdireccidén y, con base en los resultados, proponer
las medidas que mejoren su operacién.

Coordinar. . las actividades de la subdireccién con las
demds 4reas para el cumplimiento de los objetivos del
Centro Nacional de Investigacién Y Desarrollo
Tecnoldgico.

Informar del funcionamiento de la subdireccién a la
Direccién del Centro Nacional de 1Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico en los términos Y plazos
establecidos.
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1.2.1.0. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRONICA

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculacién en las 4éreas
correspondientes a ingenierfa electrénica que se
impartan en el Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacién Piblica.

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

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

4. Llevar a <cabo en.coordinacién con el Departamento de
Organizacién .y ;Seguimiento de Estudios, la formulacién
y aplicaciénmfdeﬁ;ngcnicas e instrumentos para la
evaluacién - del ‘agjaprendizaje de las asignaturas
correspondientes ;aegas 4reas de ingenierfa electrénica
que se impartan en €l Centro Nacional de Investigacién
y Desarrollo Tecnolégico y controlar su desarrollo.

5. Coordinar la realizacién de proyectos de investigacién
educativa, cientffica y tecnolégica en las 4reas de
ingenierfa electrénica que se lleven a cabo en el
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico y controlar su desarrollo.
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10.

11.

Coordinar la realizacién de proyectos de produccién
académica y de investigacién cient{fica Yy tecnolégica
en las 4reas de ingenierfa electrénica, relacionados
con la vinculacién del Centro Nacional de Investigacién
Yy Desarrollo Tecnolégico con el sector productivo de

bienes y servicios de la regién y controlar su
desarrollo.

Proponer a 1la Subdireccién Académica el desarrollo de
Cursos y eventos que propicien la superacién y
actualizacién profesional del personal docente de las
dreas de ingenierfia electrénica en el Centro Nacional
de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar y revisar en coordinacién con el Departamento
de Organizacién y seguimiento de estudios los planes y
programas de estudio relacionados con el departamento.

Proponer seminarios de formacién de investigadores al
Departamento de Desarrollo Académico e Idiomas.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento
Yy con base en los resultados, proponer las medidas que
me joren su operacién.

Coordinar las actividades del departamento con las
demés 4reas de la Subdireccién Académica. :

Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.2.0. DEPARTAMENTO DE CIENCIAS COMPUTACIONALES

1. Planear, coordinar, controlar Yy evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculacién en las dreas
correspondientes a ciencias computacionales que se
impartan en el Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacién Pablica.

2, Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto del departamento Y presentarlos a la
Subdireccién Académica para lo conducente.

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

y
4. Llevar a cabo en coordinacién con el Departamento de
Organizacién y Seguimiento de Estudios, la formulacién
y aplicacién de técnicas e instrumentos :para la

5 evaluacién del aprendizaje de las asignaturas

correspondientes a las dreas de ciencias
) computacionales que se impartan en el Centro Nacional
i de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y controlar

su desarrollo.

5. Coordinar 1la realizacién de proyectos de investigacién
educativa, cientffica y tecnolégica en las 4reas de
ciencias computacionales que se lleven a cabo en el
Centro Nacional de Investigacién Yy Desarrollo
Tecnolé6gico y controlar su desarrollo.
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10.

11.

12.

Coordinar la realizacién de proyectos de produccién
académica y de investigacién cientifica Y tecnolégica
en las dreas de ciencias ccmputacionales, relacionados
con la vinculacién del Centro Nacional de Investigacién
Yy Desarrollo Tecnolégico con el sector productivo de
bienes y servicios de la regién y controlar su
desarrollo. :

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
Cursos y eventos que propicien la superacién y
actualizacién profesional del personal docente de las
éreas de ciencias computacionales en el Centro Nacional
de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar y revisar en coordinacién con el Departamento
de Organizacién y seguimiento de estudios, los planes y
programas de estudio relacionados con el departamento.

Proponer seminarios de formacién de investigadores al
Departamento de Desarrollo Académico e Idiomas.

Supervisar Yy evaluar el funcionamiento del departamento
Y con base en los resultados, proponer las medidas que
me joren su operacioén.

Coordinar las actividades del departamento con las
demds dreas de la Subdireccién Académica.

Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.3.0. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA MECANICA
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Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de docencia, investigacién y vinculacién en las é&reas
correspondientes a ingenierfa mdcanica que se impartan
en el Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Pdiblica.

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

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

Llevar a cabo en coordinacién con el Departamento de
Organizacién y.Seguwimiento de Estudios, la formulacién
y aplicacién ::de cetécnicas e instrumentos para la
evaluacién . del sa:aprendizaje de las asignaturas
correspondientes a las 4reas de ingenierfa mecénica que
se impartan en el:Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico y controlar su desarrollo.

Coordinar la realizacién de proyectos de investigacién
educativa, cientifica y tecnolégica en las 4reas de
ingenierfa mecénica que se lleven a cabo en el Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y
controlar su desarrollo. -
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10.

11.

12.

Coordinar la realizacién de proyectos de produccién
académica y de investigacién cientffica Y tecnolégica
en las 4reas de ingenierfa mecénica, relacionados con
la vinculacién del Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico con el sector productivo de

bienes y servicios de la regién y controlar su
desarrollo.

Proponer a la Subdireccién Académica el desarrollo de
cursos y eventos que propicien la superacién y
actualizacién profesional del personal docente de las
dreas de ingenierfia mecénica en el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico. )

Elaborar y revisar en coordinacién con el Departamento
de Organizacién y seguimiento de estudios, los planes y
programas de estudio relacionados con el departamento.

Proponer seminarios de formacién de Investigadores al
Departamento de Desarrollo Académico e Idiomas.

Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento
Y con base en los resultados, proponer las medidas que
me joren su operacién.

Coordinar las actividades del departamento con las
demds dreas de la Subdireccién Académica.

Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.4.0. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO E IDIOMAS

Organizar, coordinar y supervisar las actividades
relacionadas con la investigacién educativa, medios y
métodos educativos, asi como con la aplicacién de los
programas estudio de los idiomas que se imparten en el

Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, de conformidad con las normas ¥y
lineamientos establecidos por la Secretarfa de

Educacién Pdblica.

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

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

Difundir 1los lineamientos teérico-metodolégicos para la
planeacién y evaluacién curricular, establecidos.:ipor la
Direccién General de Institutos Tecnolégicos y :otros
érganos competentes.

Establecer y difundir los lineamientos de :investigacién
educativa y desarrollo académico para los aspectos de
formacién docente, comunicacién y orientacién educativa.

Coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con los cursos de Idiomas que se imparten
en el Centro .Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico de acuerdo con los lineamientos
establecidos por 1la Direccién General de Institutos
Tecnolbgicos.
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10.

11.

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

Elaborar y aplicar programas de medios y métodos
educativos que faciliten el proceso educativo.

Participar en la elaboracién de bases de concertacién
relacionados con la actualizacién y superacién del
personal docente del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico.

Coordinar las actividades del departamento con las demés
4reas de la Subdireccién Académica.

Presentar repoftes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.4.1. COORDINACION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

1. Programar, organizar y coordinar el desarrollo de los
proyectos de investigacién educativa y
cientffico-tecnolégica en coordinacién con ios
Departamentos Académicos del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto
de Presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Departamento de Desarrollo Académico
e Idiomas.

3. Efectuar el seguimiento de los diversos proyectos de
investigacién educativa gque se realicen en el Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, asi
como llevar el control de éstos.

4. Proponer, fomentar ypapoyar el desarrollo de proyectos
de investigaciénzreducativa del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

5. Diseflar, proponer, actualizar y coordinar los seminarios
de investigacién educativa, asi como llevar el control
y el seguimiento dezla formacién de investigadores.

6. Coordinar las actividades de la coordinacién can las
demds 4reas del Departamento de Desarrollo Académico e
Idiomas.

7. Presentar periédicamente al Departamento de Desarrollo

Académico e Idiomas r:reportes de las actividades
desarrolladas en: laccodrdinacién.
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1.2.4.2. COORDINACION DE MEDIOS Y METODOS EDUCATIVOS

1. Proponer al personal docente del centro, la utilizacién
de medios y métodos educativos para mejorar el proceso

ensefianza-aprendizaje.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto

de Presupuesto de la coordinacién y someterlo a

la

consideracién del Departamento de Desarrollo Académico

e Idiomas.

3. Orientar al personal docente en el disefio, seleccién

uso de los medios y métodos educativos que contribuyan

a mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje.

y

4. Realizar estudios para detectar necesidades de formacién

docente.

5. Realizar investigaciones para detectar medios Yy métodos

educativos, asi como su desarrollo y empleo en
proceso ensefianza-aprendizaje.

el

6. Proponer y difundir 1los cursos de actualizacién y

superacién docente.

7. Coordinar Jlas actividades de la coordinacién con

o

demds dreas del Departamento de Desarrollo Académico.

las

. Presentar peridédicamente al Departamento de Desarrollo

Académico reportes de las actividades desarrolladas
la coordinacién.

en
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1.2.4.3. COURDINACION DE IDIOMAS

Elaborar, proponer y en su caso aplicar los programas de
estudio de los distintos idiomas que se imparten en el
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, en la formacién académica de los alumnos.

Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la coordinacién y someterlos & la
consideracién del Departamento de Desarrollo Académico e
Idiomas.

Detectar necesidades de idiomas en la comunidad escolar
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Promover a través de los departamentos académicos
programas, cursos Yy eventos de idiomas en el 'Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la coordinacién con las
demés- &reas del Departamento de Desarrollo Académico e
Idiomas.

Presentar peri6édicamente al Departamento de Desarrollo
Académico e Idiomas reportes de las actividades
desarrolladas en la coordinacién.
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1.2.5.0. DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y SEGUIMIENTO DE

ESTUDIOS

Planear, coordinar, controlar y evaluar los estudios de
posgrado que se imparten en el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, asf -como el
desarrollo curricular y la atencién a los alumnos de
conformidad con las normas y lineamientos emitidos por
la Secretarfa de Educacién Piblica.

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

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

Organizar, controlar y evaluar la aplicacién de . planes
y programas:zde estudio de los posgrados que se imparten
en el Centro* Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico en coordinacién con los departamentos
académicos.

Elaborar e integrar en coordinacién con los
departamentos - académicos las propuestas de planes y
programas de estudio del nivel de posgrado y
presentarlos a la Subdireccién Académica para su
andlisis y trémite de envio a la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos, para autorizacién en su caso.

Organizar, coordinar y evaluar el desarrollo curricular
y 1la atencién de alumnos de posgrado relacionadas con
cargas, procesos y seguimiento académico-administrativo
de conformidad con los procedimientos establecidos.
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7. Elaborar el calendario y horarios de actividades
académicas de los cursos de posgrado que se imparten en
el Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico, en coordinacién con los departamentos
académicos.

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

5. Coordinar las actividades del departamento con las demés
dreas de la Subdireccién Académica.

10. Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién Académica.
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1.2.5.1. COORDINACION DE POSGRADO

Programar y desrrollar las actividades académicas
relacionadas con los posgrados qQue se imparten en el

Centro Nacional de Investigacién Yy Desarrollo
Tecnolégico. '

Elaborar el programa operativo anual Y el anteproyecto
de presupuesto de la coordinacién y someterlos a la
consideracién del Departamento de Organizacién y
Seguimiento de Estudios.

Aplicar y efectuar el seguimiento de las estructuras
curriculares de los posgrados que se ofrecen en el

Centro Nacional de Investigacién Y Desarrollo
Tecnolégico.

Disefilar y actualizar los planes Y programas de estudio,
en coordinacién con los departamentos académicos.

Elaborar en coordinacién con los departamentos
académicos el calendario de actividades académicas
relacionado con los posgrados que se imparten en el

Centro Nacional de Investigaciédn Y Desarrollo
Tecnolégico.

Presentar periédicamente al Departamento de
Organizacién y Seguimiento de Estudios, reportes de las
actividades desarrolladas en la coordinacién.
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1.3.0.0. SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
administracién de los recursos humanos, financieros,
materiales: asf como los servicios generales y
escolares del Centro Nacional de Investigacién Yy
Desarrollo Tecnolégico conforme a las normas |y
lineamientos emitidos por la Secretaria de Educaciédn
Pdblica.

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
prestacién de servicios de mantenimiento de equipo ¥y
pago de remuneraciones al personal, de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos.

3. Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de
presupuesto de la subdireccién y presentarlos a la
direccién del Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico para lo procedente.

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

5. Dirigir y controlar la seleccién, contratacién,
desarrollo y pago de remuneraciones del personal del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

6. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto,
registros contables, tesorerfa, fiscalizacién. y
administracién de los ingresos propios del:¢.Centro . g
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico. T e
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11.

12.
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Dirigir y controlar las adquisiciones, control de
bienes muebles, almacenes y servicios generales del
Centro Nacional de Investigacién Y Desarrollo
Tecnolégico.

Dirigrir y controlar 1la prestacién de los servicios
nédicos, -otorgamiento de becas, regimen falcultativo
del Seguro Social y bolsa de trabajo del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Dirigir y controlar las inscripciones, reinscripciones,
cambios, traslados, acreditaciones, regularizaciones,
certificados y grados de los alumnos del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Participar con la Subdireccién de Planeacién y
Vinculacién en las evaluaciones del ejercicio del
presupuesto asignado al Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Coordinar -.las actividades de la subdireccién con las
demds 4reas; para el cumplimiento de los objetivos del
Centro  Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Informar . del funcionamiento de la subdireccién a la
direccién del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico en los términos y plazos
establecidos.
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1.3.1.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planear, coordinar, controlar Y evaluar las actividades
relacionadas con la administracién de personal del
Centro Nacional de Investigacién Yy Desarrollo
Tecnolégico; asi como el pago de sus remuneraciones,
conforme a Jlas normas y lineamientos establecidos por
la Secretarfa de Educacién Pidblica.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Servicios Administrativos para lo
conducente.

Aplicar la estructura orgéanica autorizada para el
departamento Y los procedimientos establecidos.

Determinar las necesidades de recursos humanos del
Centro Nacional dde Investigacién Yy Desarrollo
Tecnolégico y presentarlas a la Subdireccién de
Servicios Administrativos para lo procedente. :

Coordinar la operacién de los procesos de seleccién,
contratacién y desarrollo de personal conforme a las
normas y lineamientos“establecidos.

Coordinar los procesos derivados de las acciones del
Pago de remuneraciones del personal del instituto
tecnolégico conforme a las normas y lineamientos
establecidos.
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Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relativos a la
administracién de personal, asf como de los estudios de
factibilidad para su aplicacién.

Coordinar las actividades del departamento con las

demés dreas de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Presentar reportes peribédicos de las actividades

desarrol ladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.
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1.3.1.1. OFICINA DE REGISTRO Y CONTROLES

Registrar y controlar los movimientos del personal que
trabaja en el Centro Nacional de Investigacién vy
Desarrollo Tecnolégico, asf como sus remuneraciones,
suspensiones, problemas de pago y demds incidencias.

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

Realizar conjuntamente con la Oficina de Servicios al
Personal 1los trémites administrativos que e]l] personal
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico origine.

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

Coordinar las actividades de la oficina con las demés
reas del Departamento de Recursos Humanos.

Presentar periédicamente al Departamento de Recursos

Humanos reportes de las actividades desarrolladas en la
oficina.
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1.3.1.2. OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

Proporcionar 1los servicios relativos a certificaciones,
constancias, prestaciones, jubilaciones Yy demés
servicios que se proporcionen al personal.

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

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

Dar a conocer los reglamentos y demés disposiciones que
rijan los derechos vy obligaciones del personal que
trabaja en el Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico. .

Coordinar las: actividades de la oficina con las demés
dreas del Departamento de Recursos Humanos.

Presentar peri6dicamente al Departamento de Recursos
Humanos reportes de las actividades desarrolladas en la
oficina.
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1.3.2.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con 1la administracién de los recursos
financieros del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacién Pdblica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccién de Servicios Administrativos para lo
procedente.

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

4. Determinar las necesidades de recursos financieros del
Centro Nacional Jezde Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico y presentarlas a la Subdireccién de
Servicios Administrativos para lo procedente.

5. Coordinar la operacién de los procesos relacionados con
el ejercicio del..presupuesto del Centro Nacional de
Investigacién 'y Desarrollo Tecnolégico conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados del control de
ingresos propios y del presupuesto del Centro Nacional
de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, conforme a
las normas y lineamientos establecidos.
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Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relativos a la
administracién de recursos financieros, asf como de los
estudios de factibilidad para su aplicacién.

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

Presentar reportes periédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.




1.3.2.1. OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Efectuar el registro y control del presupuesto asignado
al Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico de acuerdo con las disposiciones de las
instancias correspondientes.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Departamento de Recursos Financieros.

Elaborar los estados financieros y demds informes

contables: del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico.

Llevar, en coordinacién con la Oficina de Control de
Ingresos Propios y Tesorerifa, el registro y control de
los ingresos propios del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y formular la
documentacién correspondiente de acuerdo con lo
establecido.

Participar en 1la determinacién de los costos de
operacién de los programas que se realicen en el Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las demés
4reas del Departamento de Recursos Financieros.

Presentar peridédicamente al Departamento de Recursos

Financieros reportes de las actividades desarrolladas
en la oficina.
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1.3.2.2. OFICINA DE CONTROL DE INGRESOS PROPIOS Y TESORERIA

o>

Desarrollar los sistemas y controles que permitan
registrar y optimizar las actividades de tesorerfa, asf{
como los ingresos propios que por diversos conceptos
capte el Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolbgico.

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

Llevar el registro y control de los ingresos propios
del Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos
propios del .. Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo cTecnolégico y elaborar conciliaciones
bancarias.

Coordinar y supeérvisar que la operacién, depésito,
custodia y control de los recursos financieros del

Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico . se ajusten a los lineamientos y
normatividad establecidos por las autoridades

correspondientes.

Vigilar la operacién, control del manejo de cuentas y
registro oportuno de movimientos bancarios del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.
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Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo
revolvente, asf{ como los gastos por comprobar y vigilar
que los arqueos de caja se efectden con la periodicidad
necesaria y con apego a los lineamientos establecidos
por las instancias correspondientes.

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

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




1.3.3.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS [

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracién de los recursos 3
materiales asf como la prestacién de los servicios
generales y de mantenimiento del Centro Nacional de

- Investigacién y Desarrollo Tecnolégico conforme a las r

normas y lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacién Piblica.

r
2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
o de presupuesto del departamento y presentarlos a la n
- Subdireccién de Servicios Administrativos para lo
procedente.
= d
— 3. Aplicar 1la estructura orgénica autorizada para el r
departamento y los procedimientos establecidos.
- E
¥4 . . .
< 4. Determinar las necesidades de recursos materiales vy
servicios generales del Centro Nacional de |
- Investigacién y Desarrollo Tecnolégico y presentarlas a I
_ la Subdireccién de Servicios Administrativos para lo
- _ procedente. )
."'" - E
5. Coordinar la operacién de los procesos de |
" almacenamiento, inventarios y del control de bienes
muebles del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico, conforme a las normas y
- lineamientos establecidos. F
-Eg
.’;ﬁ;"
[
= 6. Coordinar los procesos derivados de la adquisicién vy
Lo compra de bienes asi como los relacionados a la
prestacién de los servicios generales del Centro F
3] Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico,
@ conforme a las normas y lineamientos establecidos.
} f
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7. Coordinar 1a realizacién de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relativos a la
administracién de recursos materiales y servicios, asf{
como de los estudios de factibilidad para su aplicacién.

8. Coordinar las actividades del departamento con las

demés dreas de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

9. Presentar reportes peridédicos de las actividades
desarrolladas a la Subdireccién de Servicios
Administrativos.




Ban..t

1.3.3.1. OFICINA DE ADQUISICIONES

&2,

Elaborar el programa anual de adquisiciones de
materiales Yy equipo que requiera el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

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

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de
compra Qque requieran las unidades orgédnicas del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Llevar el control e informar sobre el trédmite de las
requisiciones efectuadas por los departamentos del
Centro Nacional de Investigacién y Desarrollo
Tecnolégico.

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

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

- 4

. 75 .

R R PR o v s e

e




1.2.3.2. OFICINA DE ALMACEN E INVENTARIOS

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

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

°

5. Registrar xu\gqhtrolar la asignacién, cambios altas y
bajas de bienes :muebles.

6. Coordinar las: actividades de la oficina con las demés

4reas del Departamento de Recursos Materiales ¥y
Servicios. .

7. Presentar periédicamente al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.
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1.3.3.3. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Programar, organizar e instrumentar los servicios de
mantenimiento, limpieza Yy vigilancia en el Centro
Nacional de Investigacién Yy Desarrollo Tecnolégico.

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

Difundir y vigilar 1la observancia de las normas de
higiene y seguridad en el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Coordinar las actividades de la oficina con las deméds

dreas 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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1.3.4.0. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

N

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la prestacién de los servicios
escolares a los alumnos del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, conforme a las
normas Yy lineamientos establecidos por la Secretarfa de
Educacién Piblica.

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

Subdireccién de Servicios Administrativos para lo
procedente.

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

Difundir 1la normatividad de control escolar.que . emitan
los oérganos centrales normativos de la Secretaria de
Educacién PlGblica y verificar su cumplimiento.

Coordinar la operacién de los procesos de.:inscripcién,
reinscripcién y cambios de los alumnos del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo :Tecnolégico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados de las acciones de
regularizacién, acreditacién, certificacién y
titulacién de los alumnos del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.




10.

T

Coordinar y controlar los trémites de convalidacién,
revisién, revalidacién y equivalencia de estudios de
los alumnos del Centro Nacional de Investigacién y
Desarrollo Tecnolégico asf como la expedicién de

constancias de estudios conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relativos a
servicios escolares asf como de los estudios de
factibilidad para su aplicacién.

Coordinar las actividades del departamento con las

demés dreas de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Presentar reportes periddicos de las actividades
desarrolladas a la Subdirecciép de Servicios
Administrativos.
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1.3.4.1. OFICINA DE CONTROL ESCOLAR

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

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Departamento de Servicios Escolares.

3. Gestionar en coordinacién con la oficina de servicios
estudiantiles, cambios de adscripcién, de posgrado,
convalidacién de estudios, revisién, revalidacién o
equivalencia de estudios, exédmenes especiales y otros.

4. Tramitar y gestionar exdmenes y documentacién
relacionados -con los estudios realizados por el
alumnado. - .

5. Coordlnar.1Jasacact1v1dades de la oficina con las demés
6reas'de¥;Dgpartamento de Servicios _Escolares.

6. Presentar %éijﬁdicamente al Departamento de Servicios
Escolares reportes de las actividades desarrolladas en
la oficina.
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1.3.4.2. OFICINA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

Proporcionar 1los servicios de informacién y gestién
para la obtencién de becas, orientacién educativa,

bolsa de trabajo a los alumnos del Centro Nacional de.

Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Yy someterlos a la
consideracién del Departamento de Servicios Escolares.

Realizar campaflas de medicina preventiva y proporcionar
atencién médica a los alumnos cuando estos lo requieran.

Promover 1la obtencién de becas Yy orientar a los
aspirantes a becarios sobre l1os requisitos y
obligaciones para el otorgamiento de éstas.

Difundir 1las ofertas de trabajo de las instituciones y
empresas vinculadas con el Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico, asi como
gestionar los trédmites necesarios de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Coordinar las actividades de la oficina con-las dem4s
dreas del Departamento de Servicios Escolares.

Presentar peri6édicamente al Departamento de Servicios
Escolares reportes de las actividades desarrolladas en
la oficina.
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II. DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Director del Centro
Nacional de Investigacién
y Desarrollo Tecnolégico
4 Clave: E-0/40 hrs.
No. de plazas: Una
Ubicacién: Centro Nacional de
Investigac}dn
Desarrollo Tecnolégico
~ Permanencia en el puesto: De conformidad con el

contenido del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece 1las normas para
- la prestacién de ser-
vicios del personal di-
rectivo y funcionarios
docentes de los insti-
~ tutos tecnolégicos depen-
‘ '~ dientes de la Secretarifa
- de Educacién Pdiblica, el
titular de este puesto
durard en su cargo tres
afos y podré ser
designado para otro
perfodo igual.
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RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director General de 1Ins-
titutos Tecnolégicos

Subordinados: Subdirector de Planeacién
Y Vinculacién; jefes de
los departamentos de

planeacién, programacién
Y Ppresupuestacién;gestién
tecnoldgica y vinculacién;
comunicacién y eventos; vy
Jefe del Centro de
Informacién.

Subdirector Académico;
Jefes de los departamentos
de ingenieria electrénica;
ciencias computacionales;
ingenieria mecénica;
desarrollo académico e
idiomas, organizacién vy
seguimiento de estudios.

Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
los departamentos de
recursos humanos; recur-
sos financieros; recursos
materiales Y servicios;
servicios escolares; auxi-
liares administrativos; y
secretarias.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar 1la prestacién de los servicios educativos que
ofrece el Centro, con base en los lineamientos establecidos
por la Secretaria Yy en los objetivos de 1la educacién e
investigacién tecnolégicas.
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FUNCIONES BSPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos, 1la reorientacién, cancelacién o apertura

de posgrado en el Centro con base en estudios de oferta
Y demanda educativa.

2. Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnoldégicos 1la actualizacién de 1la estructura orgénica

del Centro, con base en el crecimiento de la demanda
educativa.

g 3. Determinar con 1los directivos Y funcionarios docentes,
. las estrategias y procedimientos para el logro de 1los
objetivos y metas institucionales.

= 4. Validar 1la informacién de 1la estadistica bé&sica del
_ Centro, para la planeacién de los servicios educativos.

5. Determinar 1las necesidades de recursos Y de ampliacién

n de la planta fisica del Centro, y presentarlas a 1a
N Direccién General de Institutos Tecnolégicos para 1lo
conducente.

v aat

6. Dirigir la formulacién del programa operativo anual Y
_ del anteproyecto de inversién del Centro.

7. Establecer 1las medidas correctivas de reorientacién,
- modificacién, cancelacién o de reforzamiento a 1los

programas, proyectos, actividades, estrategias vy
procedimientos del Centro.
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8. Integrar y validar 1la informacién que requieran 1los
Gobiernos de los Estados para la planeacién de 1los
servicios educativos y la Direccién General de
Institutos Tecnoldgicos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Establecer, con los directivos y funcionarios docentes

del Centro, la calendarizacién de las reuniones de
trabajo.

2. Promover en el Centro, la integracién y el
funcionamiento de las academias.

3. Integrar y organizar al personal de acuerdo con 1la
estructura orgdnica autorizada, los planes y programas
de estudio y las necesidades del Centro.

4. Presentar a la Direccién General de Institutos

Tecnolégicos, la estructura educativa del Centro y una
vez autorizada aplicarla.

5. Aprobar la designacién de los jurados para laszrealizacién
de los examenes de grado.

6. Proponer a la Direccién General deéer Institutos _
Tecnolégicos los candidatos para ocupar los-puestos de .
funcionarios docentes en el Centro.

7. Determinar la asignacién de los docentes en los cursos
de posgrado que ofrece el Centro.




EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Proponer a la Direccién General de Institutos

Tecnoldégicos, 1las altas, promociones Y validar

bajas, 1licencias Y demds incidencias del personal del

Centro, para el tramite correspondiente.

2. Validar 1la informacién 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

acreedor a ellas, conforme a los 1lineamientos

establecidos por la Secretaria de Educacién Publica.

4. Validar y vigilar que se mantengan actualizadas
plantilla y némina del personal del Centro.

5. Promover los pProgramas de capacitacién'y actualizacidn

del personal no docente del Centro.

6. Acordar con lale delegacién sindical del Centro,

asuntos relaciohados con la situacién 1laboral del

personal.

7. Vigilar que- la distribucién, cancelacién Y reexpedicién
de cheques, asi como los reintegros a la Tesorerfa de la
Federacién ' se realicen conforme a las normas

establecidas.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Aprobar la documentacién justificativa del gasto ejercido
en el Centro y remitirla a la Direccién General de
Institutos Tecnolégicos para lo conducente.

2. Ejercer y comprobar los ingresos propios del Centro,
conforme a 1las normas Yy procedimientos establecidos
sobre el particular.

3. Aprobar y vigilar el envio de los informes financieros a
la Direccién General de Institutos Tecnolégicos.

4. Gestionar financiamiento alterno para la realizacién de
proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Autorizar 1la compra, a través de ingresos propios, del
material de oficina y el de mantenimiento que requiera
el Centro.

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

3. 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 Materiales y Servicios.

4. Solicitar a la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos, autorizaciédn para la compra extraordinaria
de bienes instrumentales que requiera el Centro, a
través de ingresos propios o del presupuesto autorizado.
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Solicitar a la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos, 1la 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 prestacién de los servicios generales se

realice conforme a los lineamientos establecidos sobre
el particular.

EN MATERIA DE DOCERCIA:

Vigilar que se realice la vinculacién entre la docencia,
la investigacién y la extensién.

Aprobar el calendario de reuniones de las academias de
maestros del Centro.

Propiciar el desarrollo de eventos académicos que sean
foros de expresién e intercambio de la actividad docente.

Determinar 1la participacién del personal docente y de
investigacién en eventos de caracter académico,
cientifico y tecnolégico.

Vigilar que el proceso de ensefianza-aprendizaje se
realice con el apoyo de medios Y materiales didécticos.

Evaluar con la participacién de la Subdireccién
Académica, el desarrollo de las actividades docentes.

Evaluar 1la eficiencia académica del Centro tomando en
consideracién 1los diferentes elementos que intervienen
en el proceso ensefianza-aprendizaje.
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EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Informar a la Direccién General de Institutos
Tecnolégicos, 1los resultados de las reuniones, congresos
o seminarios de caricter cientifico y tecnolégico que se
realicen en el Centro.

Promover 1la incorporacién del Centro a organismos de
cardcter cientifico y tecnolégico.

Promover vy establecer convenios bilaterales para el
desarrollo de la investigacién con 1instituciones
nacionales y extranjeras, de acuerdo con los posgrados
que ofrece el Centro y a los lineamientos emitidos por
la Direccién General de Institutos Tecnolégicos.

Promover el estimulo y reconocimiento a 1la labor de
investigacién desarrollada por los investigadores del
Centro.

Promover la incorporacién de 1los investigadores del
Centro a organismos nacionales e internacionales de
investigacién cientifica y tecnolégica.

Evaluar el avance de los proyectos de investigacién vy
desarrollo tecnolégico e informar de ello a.la.Direccién
General de Institutos Tecnolégicos y a 1loscrorganismos
que proporcionan su financiamiento.

Promover el desarrollo de programas de formacién - de
investigadores en 4reas de ciencia y tecnologia.

Impulsar 1la participacién de los alumnos en el
desarrollo de la investigacién cientifica y tecnolégica
al interior y exterior del Centro.
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EN MATERIA DR EXTENSION EDUCATIVA:

Difundir los posgrados que ofrece el Centro como medio de
desarrollo profesional en el &area cientifico-tecnolégica
Y de importancia para el avance econémico y social de 1la
regién y del pafis.

Extender 1los servicios de biblioteca hacia la comunidad

para fomentar el hdbito de la lectura Y la investigacién
documental.

Promover en los Institutos Tecnolégicos Y demés
instituciones de educacién superior los posgrados que
ofrece el Centro y el campo de accién de los mismos.

Promover 1la prestacién de los servicios de biblioteca
hacia la comunidad cientifica de la regién.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

c @

Aprobar los programas de visitas de profesores a empresas
Y de especialistas de empresas al Centro.

Aprobar los programas de visitas de los alumnos del
Centro a las diferentes empresas de la regién.

Validar 1la documentacién que acredite 1la participacién
del personal de las empresas en los cursos de
capacitacién, conforme a los lineamientos establecidos
por la Direccién General de Institutos Tecnolégicos.

Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos el establecimiento de convenios con el
sector productivo en atencién a las necesidades
tecnoldédgicas del mismo.
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5. Dirigir y vigilar la ejecucién de las acciones derivadas
de los convenios suscritos entre la Direccién General de

Institutos Tecnolégicos y el sector productivo de bienes
Yy servicios.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

1. Vigilar la integracién y actualizacién de 1los archivos
relativos a la escolaridad de los alumnos y exalumnos
del Centro.

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

3. Apovar y vigilar los procesos de otorgamiento de grado de
los alumnos, de acuerdo con las diferentes opciones
establecidas por 1la Direccidén General de Institutos
Tecnolégicos.

4. Autorizar la expedicién de constancias y demds documentos
que acrediten la escolaridad de los alumnos, conforme a
las normas y: procedimientos establecidos por la
Direccién Genefag de Institutos Tecnolégicos.

5o

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

1. Difundir entré los alumnos del Centro, las convocatorias
para el otorgamiento de becas econdémicas y becas .de
crédito, asi-ccomo las disposiciones a las que se
sujetardn los-aspirantes.
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ER MATERIA DE SUPERVISION:

1. Realizar visitas o reuniones de trabajo para determinar
los avances y resultados de las actividaces encomendadas

al personal del Centro.

2. Evaluar conforme a las normas establecidas, el desempefio
del personal del Centro y determinar los estimulos 0, en
su caso, las medidas correctivas que procedan.

3. Supervisar 1la optimizacién

laboratorios.
COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACION DEL PURSTO:

Escolaridad:

del uso de talleres vy

Unidades orgédnicas a su

cargo, personal docente e
investigadores.

Gobierno Estatal, Presi-
dencia Municipal, Direc-
cién General de Institu-
tos Tecnolédgicos, otras
instituciones educativas,
empresas Y organismos del
sector pidblico y privado.

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, en
cualquiera de 1las ramas
de la ingenieria.
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Nacionalidad: Mexicana
Experiencia: Cinco afios minimo en el
ejercicio profesional o
docente.
Conocimientos: En administracién gene-

ral, ciencias de la
cacién,

edu-
tecnologia indus-
trial, sistema de educa-
cién superior y politica
educativa.

Aspectos personales: Haberse distinguido en 1la

docencia, investigacién y
administracién 0 divul-
gacién cientifica; senti-

do de responsabilidad;
capacidad de andlisis vy
sintesis; iniciativa vy
dinamismo; madurez de
criterio; - capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de i=-decisiones;
habilidad para resolver

situaciones :canflictivas;

facilidad der expresién
oral Y -:escrita; Y
disposicién: ‘para estable-
R cer Y mantener Dbuenas
[ relaciones.
- 9%
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

E-0/40 Hrs.

Una

Centro Nacional de
Investigacidn y

Desarrollo Tecnoldgico

De conformidad con el
contenido , del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece las normas para
la prestacidn de
servicios del vpersonal
directivo y funcionarios
docentes de los
institutos tecnolégicos
dependientes de la

Secretaria de Educacidn
Pdiblica, el titular de
este puesto durard en su
cargo tres afios y podré4
ser designado para otro
periodo igual.
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"RELACIONES 'DE ,AUTORIDAD ; ~ .
“Jefe Inmediatog. .t 77w ti . Director del  Centro )
B Nacional . de Investigacién
% § .y Desarrollo Tecnolégico -
P M . . '
‘” "Subordinzdos: . Jefes de los departamen- - m
e I i tos de  planeacién,'w pro- e
R s gramaci16n y presupuesta-
cién; gestién tecnolégica
_ Y vinculacién; comuni-
i . cacién y - eventos; Jefe .
s e o : del Centro de Informacién A
b y secretaria. ‘
, : AN ’ -
PROPOSITO DEL PUESTO:
Coordinar las actividades de planeacién, programacién y
pPresunru: tacidén; de gestidn tecnoldégica y vinculacién;
comun:cacion y . difusidén;, y de biblioteca. el Centro.
FUNCIONES LSPECIFICAS '
EN MATHFIA DS PLANEACION:
1. Coordinar los estudios para la detec:idn de necesidades
v svrv.cios de posgrados e investigacidn tecnoldgica.
2. “c¢r inar  las ,acciones que permii:n determinar los
Gojetivus, metas y actividades del Ceniro. ‘
3. C: o rioar la iptegracién de necesidades de recursos
lvewaaos,  financieros, materiales y S©rvicios requeridos
rira  ¢i  logro de objetivos y iictas del programa
tyw. Livy anual del Centro.
) }
{
1
S AS—— R naeien T e e
—*""i‘,‘,ﬁ”f""m‘" .. .v..t;\..l-’!.’,eul l"

demts L . . . . . . .

d?: R . .
k)



e s b 0% LI SRR L . - .

: FTCTURERARTI, (V1 L1V T I W L WERRTL ST SEuy R

. cosar C 'a integracién
snteproyecto  de

(SRR

presupuesto del Cer:vo

acciones de evaluic:.
: el . Centro y presentar |
S s U smo ‘para lo conducent:. .

. . oAt

HSEICE S O
unestal

A

d
ni

Cuwordiaar - Ja-integracién de la est. ...

tistama de nformacién -del Centro.

Inte IR
Currtro-

Gud

sresentarlas al direci:

RO DI

DE OVCANITZACION ESCOLAR:
Asvghnar al ersonal de la subdireccion

cen la estructura orgdnica y puesic. avic. )

O wer- e difusién-de los: manuvales - &

U “.ipule s Tuncionamiento del _enive v
rlento., '

ntegrac bos propuestas de modii:cac:on

organica ¥ presentarlas al Directe. .. e

de Investipacin vy Desarrollo Tecrelo

Coan st rnte.

de las uvi .
de
vigor o

Promover e
piwduceidn
dtspostciones
rvbro.

integracién
swiorizadas
legales ‘en

Representsar al Director: del Centrg
Investigacior v Desarrollo Tecroicr iy e

Comasiones ¢ofic.ales que le .enconieq .

TS | 835 ¢ 533 TR AR

~prerativo anual ¥ L
presentarlos al.-

¢ propuestas de constru iy

de

Cervv s 0,

URORY TULIN

i

AR

y

equipamiento-
lo procedente., .

conformidad
tados.,

iministr&fiVOS”
verificar su’

R AT Ayl
L estructuyra A
n.ro -Nacional
2:co para lo

consumo”' y
con . las
para “este

acional
1os actos

de
y .




e

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

(93]

Promover y coordinar la elaboracién de proyectos de

convenios y .contratos relacionados con la gestién
tecnolégica y la vinculacién con el sector productivo,
de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables en este rubro.

Promover el intercambio de informacién, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos
y comercializacién con otros centros educativos y con
los organismos de los sectores piblico, social y privado.

Dirigir el trdmite de registros de propiedad industrial,
patentes y certificados de invencién para su
transferencia al’' sector productivo, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la elaboracién de programas de asesoria
tecnolégica que brinde el Centro.

Establecer las wunidades de consumo y produccidén de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Coordinar el funcionamiento del Centro de Informacién de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA -DE EXTENSION EDUCATIVA:

Dirigir los programas y actividades tendientes a
promover y difundir de manera escrita, audioyisual y
editorial las politicas, objetivos y productos

académicos del Centro.
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2. Coordinar 1la elaboracién de programas de actividades
culturales, deportivas y recreativas del Centro.

3. Coordinar la organizacidn de eventos culturales,
deportivos y recreativos que realice el Centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

T 1. Difundir entre el personal de la subdireccién las
‘ disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Piblica.

N T

s

B

3

(2]

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

Fro

fffr”f"‘k';’?:g

3. Proponer la contratacién de personal de la subdireccidn

. al Director del Centro Nacional de Investigacidén y

‘ Desarrollo Tecnoldgico de conformidad‘con las normas
establecidas.

%7 . - .. .

E‘ 4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
los movimientos e incidencias del personal adscrito a la

o subdireccién de conformidad con los procedimientos

w establecidos.

gﬁ 5 Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de la

i subdireccién y promover su actualizacidn. ’

3

. EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

)
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Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos vy pasajes del! personal de 1la subdireccidn
cuando €stos sean requeridos de conformidad con 1los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos la
documentacidn comprobatoria del gasto de vidticos
asignados al personal de la subdireccién de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Solicitar 1la aplicacién de los ingresos propios del
Centro para el desarrollo de actividades derivadas de la
docencia, investigacién y vinculacién de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados a la subdireccién a Su cargo de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Presentar al Director del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégicqllas solicitudes
de construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tréamite correspondiente. =

Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos
la prestacién de servicios generales conforme a las

normas, politicas, lineamientos Y procedimientos
aplicables.

Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material
Tequerido por el personal adscrito a la subdireccidn.
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5. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que [
se requieren en las A4reas de la subdireccién.

6. Dar visto bueno . a las solicitudes de mantenimiento y
conservacidn de la planta fisica de las Areas.

COMUNICACION r
- ,
N Interna: Director del Centro, r
- Subdirector Académico,
- Subdirector de Servicios
7 Administrativos, unidades r
. orgénicas a su cargo,
personal docente y }
= alumnos. F
é
g? Externa: Direccién General de Ins- r
‘ titutos Tecnolégicos vy
s organismos piblicos y :
£ privados. r
gi' ESPECIFICACION DEL PUESTO: F
¢
Escolaridad: Titulo profesional a ni- i
vel licenciatura en r
cualquiera de las ramas
- - - de ingenieria.
i r
Nacionalidad: Mexicana
f
= Experiencia: Tres afios en el ejercicio
- profesional o docente. r
{ i
2 i
S5
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Conocimientos: En administracién gene-
ral, ciencias de 1a edu-
cacién, tecnologia indus-
trial, sirtemas de educa-
cién superior y politica
educativa.

Aspectos personales: Haberse distinguido en la
docencia, investigacidén y
administracién o divulga-

+ cién cientifica; sentido

I ‘ de responsabilidad; capa-

cidad de andlisis vy

sintesis; capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-

e

§§ lidad para resolver si-
&g tuaciones conflictivas:

facilidad de expresidn
r oral y escrita; disposi-
ey cién para establecer y

mantener buenas relacio-
nes y espiritu de apoyo y
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

|

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de Planeacidn
y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
Y Vinculacién

Jefes de las Oficinas de
Desarrollo Institucional;
Programacién y Evaluacién
Presupuestaria; Oficina
de Cémputo; analista vy
secretaria.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de planeacién, programacién vy

evaluacién presupuestal, asi como de desarrollo

1nst1tuc1onal construccién Yy equipamiento Yy computac16n‘

\del Centro o -

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

<

Realizar estudios para la deteccién de necesidades de
servicios de posgrado e investigacién tecnolégica que
requieran los Institutos Tecnolégicos.

Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por
las diferentes 4reas del Centro que den respuesta a las
necesidades detectadas.

Integrar 1la informacién de las demas.areas acerca de la
determinacién de recursos humanos, financieros,
materiales Yy servicios requeridosyrapara el 1logro de
objetivos y metas del programa -operativo anual del
Centro.

Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del Centro y presentarilos al Subdirector 'de
Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

Llevar a cabo las acciones de evaluacién
programatico-presupuestal del Centro Yy presentar los
resultados al Subdirector de Planeaci6én y Vinculacién
para lo conducente.

. 104
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6. Llevar a cabo la integracién de 1la estadistica b&sica
sistemas de informacién del Centro.

7. E£laborar las propuestas de construccién vy equipamiento
del Centro y Presentarlas al Subdirector de Planeacién y

Vinculacién para su aprobacién.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad
la estructura orgdnica Y puestos autorizados.

2. Difundir 1los manuales administrativos que regulen

con

la
operacién y funcionamiento del Centro y verificar su
cumplimiento.

3. Participar en la integracién de Propuestas de
modificacién de estructura orgénica y presentarlas al
Subdirector de Planeacién Y Vinculacién.

4. Particibar en 1la integracién y funcionamiento de 1las
unidades de consumo N4 produccién del Centro de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DR ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

8
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2. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura ocupacional y 1los perfiles de puesto
autorizados.

ot
RS

3. Proponer la seleccién y contratacidén de personal del
departamento al Sudirector de Planeacién y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién los

movimientos e incidencias del personal adscrito al
& departamento de conformidad con los procedimientos
. establecidos.

» - 5. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
' departamento a su cargo.

|

e

27

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

E}

bl . . ..
b 1. Participar en el ejercicio y control del presupuesto
& asignado al departamento conforme a las normas,
- lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién
" vidticos y pasajes para el personal del departamento
&l cuando éstos. sean requeridos de conformidad con 1los

procedimiggggf correspondientes.

3. Presen;agi;éffSubdirector de Planeacién y Vinculacién 1la .
documentacidn comprobatoria del gasto de vidticos
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.

r 2. Presentar al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién 1las
- solicitudes de construccién Y equipamiento de
instalaciones del Centro para su autorizacién Y trémite
B correspondiente.

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

5? 4. Proponer al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién 1la
L adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieran en las 4reas del departamento.

?',
[ "
) COMUNICACION
Eg
Interna: Subdirector de Planeacién
o Y Vinculacién; jefes de
R departamento ; jefe del
i centro de informacién; vy
_ i personal adscrito a su
§§ Area.
4
&3
Externa: Direccién General de

F

Institutos Tecnolbégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

g _..in‘!

:

g
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ESPECIFICACIONBS DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional a
nivel licenciatura en
cualquiera de 1las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Planeacién Y organiza-
cién; programacién Y pre-
supuestacién; sistemas de
evaluacién; ciencias de
la educacién; Y tecno-
logfa acorde con las es-
pecialidades que ofrece
el Centro.

.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para .xdirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
capacidad para relacio-
narse; y capacidad para
la toma de decisiones.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PURSTO:

Realizar 1las
evaluacién
organizacién,

Jefe de 1la Oficina de
Desarrollo Institucional

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién

No los requiere el puesto

actividades relacionadas con el desarrollo Y
institucional,
implantacién

como participar en la
operacién de sistemas

administrativos, construccién y equipamiento del Centro.

n

109

O RS AT AL e

PP oy

F



: R
1 [

‘ FUNCIONES ESPECIFPICAS:
1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
‘financieros, materiales y servicios, requeridos para el .
logro de objetivos Y metas del programa operativo anual o O
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Planeacién, Programacién Y
Presupuestacién. '
1 2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto ‘ O
¥ de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a la 2 “
consideracién del Jefe del Departamento de Planeacién,
— Programacién y Presupuestacién.
3. Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales .
f . . . P ¥
& administrativos en 1lo referente al desempefio de su
= puesto.
i3
g' 4. Llevar a cabo 1la elaboracién de 1los programas de _
desarrollo institucional, asi como los manuales
= administrativos del Centro.
5. Participar en la implementacién de los sistemas
= administrativos que realicen los érganos de las oficinas -
& centrales.
N H
6. Realizar periédicamente el inventario de 1los planes, .
proyectos y programas de desarrollo de la 2zona de X
- influencia del Centro. -
7. Llevar a cabo la evaluacién institucional con base en .
- los lineamientos establecidos por instancias superiores.
= 8. Disefiar los espacios educativos del Centro. = )
-i::
=
E
k': A}
' 110
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Revisar, elaborar y mantener actualizadas las guias

mecénicas y técnicas, vy relaciones de equipo, aulas,
talleres y laboratorios.

CODRD LA €LhdoeAcioN DEL

orarXx&iw anteproyecto de inversién del Centro de

acuerdo con los lineamientos establecidos por instancias
superiores.

Vigilar que 1la instalacién del equipo y maquinaria se
ajuste al programa de inversién y a las especificaciones
de calidad y cantidad establecidas.

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

Realizar, con las areas correspondientes, el seguimiento
Yy control del equipo y maguinaria que no se use en el
Centro para propiciar su trédnsito interinstitucional.

Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados

a la oficina a su cargo de conformidad con 1los
procedimientos establecidos.

Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos 1la

informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.
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19. Realizar todas aquellas actividades que le sean -
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal no docente del
Centro.

Externa: Organismos puiblicos vy
privados gue tengan

relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-

- tracién, sociologia,

pedagogia,’ economia u
otras relacionadas con el

A drea.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: - Ciencias de la educacién;
administracién general;
planeacién; organizacién;
sistemas y procedimien-
tos; y metodologia de 1la

i investigacién.
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Aspectos personales:

Iniciativa Y dinamismo;

madurez de Criterio;
capacidad de an4lisis
sintesis; sentido de

responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades

Jefe de 1la Oficina de
Programacién vy Evaluacién
Presupuestaria

E-0/40 hrs

Una

Departamento de Planea-
cién, Programacién y Pre-
supuestacién

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién

No los requiere el puesto

relacionadas con la programacién vy

evaluacién presupuestaria del Centro.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

Elaborar e integrar el programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto del Centro.-

\

Elaborar e integrar 1la estructura educativa y 1la
evaluacién programitica presupuestal del Centro.

Solicitar e integrar las necesidades que sobre recursos
humanos, financieros y servicios requieran las unidades
administrativas del Centro.

Evaluar en forma periédica el presupuesto ejercido por
las diversas 4reas del Centro, asi ‘como 1llevar el
seguimiento y control del mismo. NSTUIEN

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

Apoyar a las diversas 4&reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

115




. :.‘Zf:;'J

i,y

K:

i,

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy

personal no docente del
Centro.
Externa: Organismos publicos vy

privados gque tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: T{itulo

Experiencia:

Conocimientos: Ciencias

, Profesional en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia, eco-
nomia, contaduria u otras
relacionadas wcon el 4rea.

Un aflo en puesto similar

de la educacién;
administracién general;
planeacidn;: - organizacién;
sistemas Y procedimien-
tos; Yy metodologfia de 1la
investigacién.
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Aspectos personales:

£
v
(L. !

Iniciativa Y dinamismo;

madurez de Ccriterio;
capacidad de an4lisis Y
sintesis; sentido de

responsabilidad; y capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFPICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Cémputo

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planea-
€idén, Programacién y Pre-
supuestacidédn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

Planeacién, Programacién
. Y Presupuestacién

80X

2
p

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de desarrollo de sistemas Y
servicios de cémputo del Centro.
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FUNCIONES RSPECIFICAS:

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

del Jefe del Departamento de Planeacién, Programacién Y
Presupuestacién. F

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Yy someterlos a 1a
consideracién del Jefe del Departamento de Planeacién,
Programacién y Presupuestacién.

3. Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales

gn administrativos en 1lo referente al desempefio de su
5 puesto.
@ 4. Organizar, . Programar, coordinar Y controlar los r
L servicios de disefio de sistemas, almacenamiento, captura

Y procesamiento de informacidn del Centro.
- 5. Coordinar y controlar la operacién y mantenimiento del
e equipo de cémputo, asi como la infraestructura de 1la !
£ oficina.
-
f: 6. Disefiar vy mantener actualizados los sistemas de r
] informacién del Centro.
ff 7. Establecer y mantener relaciones e intercambios con

instituciones que manejen equipos de cémputo afines.
2 _ [
- 8. Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su

puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
E f
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9. Apoyar a las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

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

7

12. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos 1la

informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

'3 13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
- encomendadas por instancias superiores.
E COMUNICACION
‘ Interna: Jefe del * departamento vy
personal docente Y no
‘ docente del Centro.
) Externa: Organismos ;-u:ipuiblicos vy
- privados que‘:tengan rela-
cién con el puesto.
ESPECIFICACIONES DEL PUERSTO:
? Escolaridad: Titulo profesional en
: alguna de las siguientes
licenciaturas:
- informdtica, sistemas
i computacionales,
g/ : administracién u otras
relacionadas con el &rea.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos bersonales:

Un afio en puesto similar

Administracién general;
ciencias de 1la educacién,
informatica Y sistemas de
computacidén.

Iniciativa Y dinamismo;

madurez de Ccriterio;
capacidad de an4lisis V4
sintesis; sentido de

responsabilidad; vy capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIPICACION
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién
) Clave: E-O0/40 hrs.
No. de Plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién de

Planeacién y Vinculacién

RRLACIONES DE AUTORIDAD

i Jefe Inmediato: Subdirector de Planea-
< cidén y Vinculacién

Subordinados: Jefes de las oficinas de
) ~ vinculacién con el sector
f productivo; vinculacién
: con institutos de
investigacioén; auxiliar
i administrativo; Y
_\% secCretaria.
’
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de gestidn tecnolégica vy
vinculacién del Centro. :

FUNCIONRS ESPECIFICAS

»

EN MATERIA DE PLANEACION:

P Aate

1. Elaborar estudios para la deteccién de necesidades de’
gestién tecnoldgica Y vinculacién con el sector
productivo y con instituciones de investigacién,

R
Gz 3

" 2 Determinar objetivos, " metas Y actividades del

Lj departamento que den respuesta a las necesidades

b detectadas.

7 .

Li 3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
y servicios requer1dos para el logro de objetivos Yy

o metas del programa operativo anual del departamento a su

¢ cargo.

E 4. Coordinar la integraciédn del programa operativo anual Yy
del anteproyecto de presupuesto del departamento Yy

— presentarlos al Subdirector de Planeacién y Vinculacién

. para lo conducente,

ad

;% 5. Participar en las acciones de evaluacidn programdtica Yy

b presupuestal que se realicen en el departamento a Ssu
cargo.

™

G 6. Participar en la integracién de la estadistica badsica y

los sistemas de informacién del Centro.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION BSCOLAR:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la
organizacioén Y funcionamiento del departamento Yy
vertficar su cumplimiento.

3. TIntegrar las unidades de consumo Y produccién autorizadas

de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO E
INSTITUCIONEBS DE INVESTIGACION:

Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados
con la gestién tecnolégica y vinculacién con el sector
productivo e instituciones de investigacién de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables
en este rubro.

Llevar a cabo el intercambio de informacién, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolégicos
y comercializacién con otros centros educativos Yy con

los organismos de los sectores publico, social y privado.

Realizar el trédmite de registros de propiedad industrial,
patentes y certificados de invencién - para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

Elaborar programas de asesoria tecnoldgica del Centro. -
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5.

Controlar 1la operacién de las unidades de consumo vy
produccién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DB DOCENCIA:

1.

Eje¥cer 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas~semana—mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RRCURSOS HUMANOS:

Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretar{a de Educacién
Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con

la estructura ocupacional Yy los perfiles de puesto
autorizados.

Proponer la seleccién y contratacidén de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién y Vinculacidn.

Presentar al Subdirector de Flaneacidén Yy Vinculacién 1los
movimientos e incidencias del personal adscrito al

departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

" 2. Solicitar al Subdirector de Planeacién Yy Vinculacién
vidticos 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 vidticos
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 c¢on
los procedimientos establecidos.

2. Ctorgar vistc bueno a 1as solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Planeacién Yy Vinculacién 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las 4reas del departamento.
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COMUNICACION

Interna:

EXterna:

BSPECIFICACIONBS DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalida@:l

Experiencia:

Conocimientos:

=

Subdirector de Plancvacién
Y Vinculacién; jefes de
departamento; jefe del
centro de informacién;
departamentos  académicos
personal adscrito a su
drea; Yy personal docente;
del Centro.

Direccién General de
Institutos Tecnoldégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan
relacién con el puesto,

T{tulo profesional a
nivel licenciatura, en
cualquiera de 1las ramas
de la ingenieria.

Mexicana

Dos afos en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
ciencias de la educacién;
Y tecnologf{a acorde - con
las especialidades que
ofrece el Centro,
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Aspectos personales: Sentide de ;esponsabili-\
dad; 1i1niciativa; madurez -
de criterio; capacidad

para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
capacidad para relacio-
narse; y capacidad para
la toma de decisiones,

,
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IDBNTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

g2 Ubicacién:

L

i

”

i

L"f' RELACIONES DE AUTORIDAD
r?'

g

Jefe Inmediato:

s

fe e

Subordinados:

HPSE

PROPOSITO DEL PUESTO:

F

Realizar las actividades
vinculacién con el sector productivo del Centro.

=
-t

T

Jefe de 1la Oficina de
Vinculacién con el Sector
Productivo

E-0/40 hrs,
Una

Departamento de Gestiédn
Tecnolégica y Vinculacién

Jefe del Departamento de
Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién

No los requiere el puesto

gestién tecnoldgica vy

\

129

- i

*——. F”ﬂ



1]

Nlin-----------------------------IIIII--IIIIIII
Y]
&
@
1

FPUNCIONES ESPBCIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financie-os, materiales Yy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracidn
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnolégica vy
Vinculacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Gestidn
Tecnoldgica y Vinculacién.

3. Observar 1los 1lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en lo referente al desempefioc de su

puesto.
4. Promover, organizar, coordinar y controlar la
elaboracién de proyectcs de convenios Yy contratos

relacionados con la gestidén tecnoldédgica Yy vinculacién
con el sector productivo generados por las diversas
dreas del Centro, de conformidad con las dispnsiciones
Juridicas aplicables en este rubro.

5. Promover ' el intercambio de informacién. asistencia
técnica, desarrollo experimental y paquetes tecnoldégicos
con el sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Llevar a cabo el trdmite de registros de propiedad
lndustrial, patentes y «certificados de 1nvencién . de
conformidad con las disposiciones legales vigentes. '

7. Elaborar y mantener actualizado el directorio de
empresas factibles de requerir los servicios que
proporciona el Centro en relaci1én con la gestidn
tecnoldgica y vinculacidén con el sector productivo.
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8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

9. Apoyar a las diversas 4dreas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto,

10. Efercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

11. Ser responsable 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 1la
informacién y documentaci16én que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Gestién Tecnoldégica vy
Vinculacién; jefes de los
departamentos académicos;
personal docente Y no
docente del Centro.

Externa: ' Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

}31

he ol AV ATs - T PO TS T Preey N7 L




o

BESPECIFICACIONBS DBL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Titulo profesional en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, . sociologia,
pedagogia u otras
relacionadas con el A4rea.

Un afo en puesto similar

Ciencias de la educacidn;
administracién general;
planeacién; organizacién;
sistemas Yy procedimien-
tos; vy metodologfa de 1la
investigacién.

Iniciativa Y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de andlisis vy
sintesis; |, sentido de

responsabilidad; vy capa-
cidad para relacionarse.
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o IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
. Vinculacién con
Instituciones de
Investigacién
v Clave: E-0/40 hrs. -
Eg No. de Plazas: Una
R ,
E Ubicacién: Departamento de Gestién
L

Tecnolégica y Vinculaciédn

7R

RELACIONES DR AUTORIDAD

b
3t
{
: Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
g Gestidn Tecnoldégica vy
Vinculacién
(s ' . "
Subordinados: No los requiere el puesto
K%
il
t
- PROPOSITO DRL PUERSTO:
K
% Realizar las actividades de vinculacién con instituciones de
E& investigacién.
]
¥ é/ |
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FPUNCIONES ESPECIPICAS:

D

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Gestién Tecnoldgica vy
Vinculacién.

Elaborar el programa operativo anual y el anteprovecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a 1la
consideracién del Jefe del Departamento de Gestiédn
Tecnolégica y Vinculacién.

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

Promover, organizar, coordinar Y controlar la
elaboracién de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la vinculacidén con otras instituciones
de 1investigacién que desarrollen investigacién de
cardcter cient{fico tecnocldégico, de conformidad con las
normas establecidas por 1la Secretaria de Educacién
Publica, as{ como con las disposiciones juridicas
aplicables en este rubro.

Llevar a 'cabo el tramite de registros de propiedad, '
patentes vy certificados de 1nvenciédn de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

Elaborar Yy mantener actualizado el directorio de
instituciones de 1investigacién que sean factibles de

realizar proyectos de convenios de investigacidén con el
Centro.
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Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su

puesto emita la Secretaria de Educaci16n Pidblica.

8. Apoyar a las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempeilo de su puesto.
9. [Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientus ¥ procedimientos establecidos.
10, Vigilar el wuso, resguardo y aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles asignados & la oficina a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos,
11, Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién vy documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.
12. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.
COMUNICACION
Interna: Jefe del Departamento de
Gest16n Tecnoldgica vy
Vinculacién; jefes de los
departamentos académicos;
personal docente y no
docente del Centro.
Externa: Organismos piblicos ¥y

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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’ ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:
l
Escolaridad: Titulo profesional en
| alguna de las siguientes
’ ‘ licenciaturas: adminis-
i tracién, sociologia,
, pedagogia u otras s
R relacionadas con el &rea. 5
Experiencia: Un afio en puesto similar
Conocimientos: Ciencias de 1la educacién;
administracién general;
4 o pPlaneacién; organizacién;

. Sistemas Y procedimien-
{ - tos; y metodologia de 1la
investigacién.

Aspectos personales: Iniciativa Y dinamismo;

! madurez de criterio;
capacidad de ané4lisis vy

sintesis; . sentido de

responsabilidad; vy capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmedia{o:

Subordinados:

LETTIRME & \"IAPESIEIAS L R,

Jefe del Departamento ..de
Comunicacién y Eventos

E-0/40 hrs.
Una

Subdireccidn de Planea-
cidn y Vinculacién

Subdirector de Planeaciodn
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de
Difusién: de Organizacidn
de Eventos: auxiliares
administrativos: fotégrafo
y secretaria.
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PROPOSITO DERL PUESTO:
Llevar a cabo las actividades de difusién escrita,
audiovisual y de tipo editorial del Centro.
PUNCIONES ESPRCIFICAS
EN MATERIA DE PLANEACION:
.l 1. Programar las actividades de comunicacién y difusién del
Centro.
. 2. Determinar objetivos, metas Y actividades del
?i departamento que den respuesta a las necesidades de
& comunicacién y difusién del Centro.
&
= 3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
N Y servicios requeridos para el logro de objetivos Y
o metas del programa operativo anual del departamento a su
=} cargo. .
— 4. Participar en las acciones de evaluacién programdtica vy
gf presupuestal que se realicen en el departamento a su
L cargo.
i, 5. Participar en la integracién de la estadistica bédsica vy
los sistemas de informacién del Centro. -~
g;‘,
v .
- EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:
i 1. Asignar al personal del departamento de conformidad con

la estructura orgdnica y puestos autorizados.
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2. Difundir 1los manuales administrativos que regulen e}
funcionamiento del departamento Y verificar su 2
cumplimiento.
—
3. Participar en la integracién de las unidades de consumo y
produccién autorizadas de conformidad con las
disposiciones 1legales en vigor aplicables para este ] ~
rubro. A
== 4. Representar al director del Centfo en los actos y &
s comisiones oficiales que le encomiende.
; EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO E
i INSTITUCIONES DE INVESTIGACION:
e F‘
&E 1. Promover y difundir el intercambio de informacién,
asistencia técnica, desarrollo experimental, paquetes
o tecnolégicos vy comercializacién con otros centros -
& educativos y con los organismos de los sectores pudblico,
’ social y privado.
" , r
2. Participar con las &reas correspondientes en el tramite
de registros de propiedad industrial, patentes vy ‘
o certificados de invencién para su transferencia al F
=, sector productivo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.
e F
E- 3. Participar con las areas correspondientes en 1la
- elaboracién de programas de asesoria tecnolégica del -
& Centro.
G
& EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA: -

P

P}

1. Elaborar 1los programas de actividades de comunicacién Y
difusién del Centro.

£=rn
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2. Coordinar la atencién de visitantes al Centro vy
proporcionarles la informacién respectiva.

3. Desarrollar 1los programas Y actividades tendientes a
promover y difundir de manera escrita, audiovisual Y

editorial las = politicas, objetivos Y productos
académicos del Centro.

4. Elaborar y difundir boletines de radio, prensa vy
televisién, circulares Y folletos de informacién

relacionados con las actividades desarrolladas dentro vy
fuera del Centro.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la 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. 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 departamento de conformidad con

la estructura ocupacional Y los perfiles de puesto
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién Y la contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién 1los
movimientos e incidencias del personal adscrito al

departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.
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5. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Apoyar a 1las 4reas del Centro en la impresién de
peridédicos, folletos, boletines, revistas, trabajos
cientificos, culturales y artisticos que sean requeridos

- para el logro de objetivos del proceso educativo.

- 7. Difundir actos sociales, civicos y culturales entre el
- personal del Centro para promover la integracién del
=4 o

2 mismo.

?.

i’ EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FPINANCIEROS:

§§ i Participar en el ejercicio y control del presupuesto

asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

REEZ

2. Solicitar al Subdirector de Planeaciédn Y Vinculacién,
vidticos y pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

g

e

e

3. Presentar al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién 1la
documentacién comprobatoria del gasto de vidticos
asignados al personal del departamento de acuerdo c¢on

- los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:
gf
i 1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo de conformidad con
g los procedimientos establecidos.
L anil ‘
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2. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento a su
cargo.

3. Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las 4reas del departamento.

- COMUNICACION

Interna: Subdirector de Planeacién

Y Vinculacién; jefes de

i departamento y Jjefe del

centro de informacién;

0 personal adscrito a su

£ 4rea; personal docente; Yy
alumnos del Centro.

! Externa: Direccién General de
Institutos Tecnoldégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

o
— ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
[ o
Escolaridad: _ Titulo profesional a
53 nivel licenciatura en
L cualquiera de las ramas
de la ingenieria.
g
& Nacionalidad: Mexicana
F. . . - . ..
o Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.
o '
‘B
\
!
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Conocimientos: Administracién dgeneral;
ciencias de la educacién; [
técnicas de redaccién vy
estilo, medios de comuni-
cacién; Y tecnologia r
acorde con las espe-
cialidades que ofrece el
Centro. -
Aspectos personales: Sentido de responsabi-
o lidad; iniciativa; madu- [
‘- rez de criterio; capa-
- cidad para dirigir y con-
- trolar personal; capa- r
b cidad para resolver si-
& tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
o oral vy escrita; capacidad B
13 para relacionarse; y ca-
pacidad para 1la toma de
S decisiones. [
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IDENTIFICACION
N Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
. Difusién
Clave: . E-0/40 hrs.
gi
No. de Plazas: Una
=
s
" Ubicacién: Departamento de Comuni-
é cacién y Eventos
%?
& RELACIONES DE AUTORIDAD

C
L

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Eventos

R

% Subordinados: No los requiere el puesto
iy PROPOSITO DEL PUESTO:
;; Realizar 1las actividades relacionadas con la comunicacién Y

difusién del Centro.

fzsm

e

fa

e

144

[
i
\

-



)

e

e
E*l"’\‘
Sl

Pﬁ."!
o)
(NP,

oo

h g

&h
!

o

s

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del\Departamento de Comunicacién y Eventos.

Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacidn
y Eventos.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Elaborar, desarrollar y controlar programas y
actividades tendientes a promover y- difundir las

politicas y objetivos del Centro y de la Direccién
General.

Llevar el seguimiento y control en la elaboracién
periédica de boletines, circulares, revistas, tripticos,
y folletos.

Efectuar la formacién, composicién Y reproduccién de
trabajos cientificos, culturales y artisticos producto
de investigacién de maestros o alumnos, asi como otras
publicaciones que edite el Centro.

Reproducir el material que se requiera en el Centro para
el cumplimiento de la tarea educativa.
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8. Elaborar el material audiovisual que se requiera para

apoyar las funciones de docencia, investigacién vy
vinculacién del Centro.

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

10. Propiciar y mantener una adecuada relacién con Ilos
representantes de los medios de comunicacién,
o regionales, estatales y nacionales.

y
»4

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

R

B

TR

12. Apoyar a 1las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

b
b
o 13. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
o a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
- 14. Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados
5 a la oficina a su - cargo de conformidad con 1los
| procedimientos establecidos.
f’ 3
%: 15. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
e instancias superibr§s.
£ -7
16. Realizar todas aquellas actividades que le sean
?? encomendadas por instancias superiores.
m
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe del Departamento de
Comunicacién Y Eventos;
personal docente Y no
docente del Centro.

Organismos publicos vy
privados que tengan rela-
cién con el puesto.

Titulo profesional en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia,
ciencias de la
comunicacién u otras

relacionadas con el 4rea.
Un afio en puesto similar

Ciencias de la comunica-
cién; administracién ge-
neral; planeacién; orga-
nizacién; sistemas Y pro-
cedimientos; Y metodo-
logia de la investigacién.

Iniciativa Y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad de an4lisis y
sintesis; sentido de

responsabilidad; vy capa-
cidad para relacionarse.,
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de la Oficina de
Organizacién de Eventos

E-0/40 hrs.
Una

Departamento de Comuni-
cacién y Eventos

Jefe del Departamento de
Comunicacién y Eventos

No los requiere el puesto

Proporcionar los apoyos necesarios para la organizacién de

eventos académicos,
deportivos del Centro.

il

sociales,

civicos, culturales vy
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales Y servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Comunicacién y Eventos.

Elaborar el programa operatiﬁo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a la

consideracién del Jefe del Departamento de Comunicacién
Y Eventos.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Controlar 1los programas Y actividades de 1los eventos
académicos, sociales, civicos, culturales Y deportivos
del Centro.

Coordinar la atencién de visitantes al Centro.

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
buesto emita la Secretaria de Educacién Piblica.

Apoyar a las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados a

la oficina a su cargo, de conformidad con 1los
Procedimientos establecidos.
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10. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentaciédn que le sean requeridos por
instancias superiores.

11. Realizar todas aquellas actividades gue le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

. Interna: Jefe del Departamento de
Comunicacién y Eventos;

- personal docente Y no

g, docente del Centro.

?% Externa: Organismos publicos vy

s privados que tengan rela-
cién con el puesto.

£

) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en

. alguna de las siguientes

> licenciaturas: adminis-

CE tracién, sociologia,
ciencias de la

= comunicacién u otras

: relacionadas con el Area.

o o ' N .

k Experiencia: Un afio en puesto similar

= Conocimientos: Ciencias de la comunica-

o cién; administracién ge-
neral; planeacién; orga-

o8 nizacién; sistemas y pro-

i cedimientos; y metodo-

- logia de la investigacién.
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Aspectos personales:

£

Iniciativa Y dinamismo;

madurez de Criterio;
capacidad de an4lisis Y
sintesis; sentido de

responsabilidad; vy capa-
cidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Jefe del Centro de
Informacién

E-0/40 hrs.
Una

Subdireccién de Planea-
cién y Vinculacién

Subdirector de Planeacién
y Vinculacién

Jefes de las oficinas de
organizacién bibliogra-
fica; servicios a usua-
rios; auxiliar admi-
nistrativo; Y secreta-
ria. »
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- PROPOSITO DEL PUESTO:
-
Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo -
de documentos impresos y audiovisuales. 3

o FUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DR PLANEACION:

. 1. Elaborar estudios para la deteccidén de necesidades de
- servicios bibliotecarios, de catalogacién y archivo de
ta documentos en el Centro.

A
ey e p——

g: 2 Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de
Informacién que den respuesta a las necesidades |

o detectadas.

%

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
Y servicios requeridos para el logro ‘de objetivos vy
metas del programa operativo anual del Centro de
Informacién.

£

4. Participar en acciones de evaluacién programitica vy
- presupuestal que se realicen en el Centro de Informacién.

5. Participar en la integracién de 1la estadistica bédsica vy -
los sistemas de informacién del Centro.

= 6. Elaborar propuestas de ampliacién y equipamiento del
' Centro de Informacién y presentarlas al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su atencién.

" {
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del Centro de Informacién de
conformidad con 1la estructura orgdnica Y puestos
autorizados.

Aplicar 1los manuales administrativos que regulen 1la
organizacién y funcionamiento del Centro de Informacién
y verificar su cumplimiento.

Coordinar la integracién de los centros de informacién de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA:

ey

B
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g
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K

Coordinar las actividades de organizacién bibliogréafica,
servicios a usuarios y de servicios especializados.

Implantar y mantener actualizados los sistemas de
catalogacién, clasificacién, asignacién de
encabezamientos de materia y notacién interna, conforme
a las normas y lineamientos establecidos.

Implantar y mantener actualizados 1los procedimientos
necesarios para difundir la informacién de los acervos
existentes en el Centro de Informacidn.

Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional
de Institutos Tecnolégicos.

Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del
Centro de Informacién y someterlas a la consideraciédn de
la Subdireccién de Planeacién y Vinculacién.
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6. Establecer y mantener relaciones e intercambios con
instituciones que generen, distribuyan Y difundan
informacién cientifica Y tecnolégica.

EN MATERIA DE DOCENCIA

1. Ejercer 1la docencia frente a grupo en un minimo de

cuatro horas—semanas—mes, en materias afines a su
formacién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DR RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Informacién 1las disposiciones
administrativas Y reglamentarias que en materia de

recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Piblica.

2. Asignar al personal del Centro de 1Informacién de

conformidad con 1la estructura ocupacional Y los perfiles
de puesto autorizados.

3. Proponer 1la seleccidén y contratacién de personal del

Centro de 1Informacién al Subdirector de Planeacién y
Vinculacién.

4. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién 1los
movimientos e incidencias del personal adscrito al

Centro - de Informacién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro
de Informacién.

6. Atender 1las necesidades de capacitacién del personal
administrativo, técnico Y manual adscrito al Centro de

Informacién de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio Y control del presupuesto
asignado al Centro de Informacién conforme a las normas,
p lineamientos y procedimientos establecidos.
byt .
¥ 2. Solicitar al Subdirector de Planeacién Y Vinculacién,
?j vidticos y pasajes para el personal del Centro de
’ Informacién cuando éstos sean requeridos de conformidad
) con los procedimientos correspondientes.
4 .
i 3. Presentar al Subdirector de Planeacién y Vinculacién 1la
1ﬁ documentacién comprobatoria del gasto de vidticos
[ asignados al personal del Centro de Informacién de
~acuerdo con los procedimientos establecidos.
3
. EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
: SERVICIOS:
§
1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles

)
™
T
i
i 3
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s
m
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14 4,

RIL

asignados al Centro de 1Informacidén a4 su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar <a168ubdirector de Planeacién y Vinculacién 1las

solicitudes » de construccién Y equipamiento de
instalaciones - 7 para su autorizacién Y trdmite
correspondiente.

Otorgar- el visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito al Centro ‘de
Informacién.

Proponer al Subdirector de Planeacién y Vinculacién 1la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las &reas del Centro de Informacidn.
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COMUNICACION

Interna;

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:;

Conocimientos:

Subdirector de Planeacién
Y Vinculacién; jefes de
departamento; personal
adscrito a su 4rea; per-
sonal docente; y alumnos
del Centro.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas Yy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.

Titulo profesional de
licenciatura en cualquiera
de las ramas de 1la
ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general;
sistemas de clasificacién
Y control de material
bibliogrdfico; técnicas
de comunicacién; Y ar-
chivonomia.
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Aspectos personales: Iniciativa Yy dinamismo;
- sentido de responsabili-
1 dad vy disciplina; serie-
S dad en su trato con
} alumnos y maestros; sen-
" tido del orden; capacidad
g para dirigir y controlar
personal; Yy habilidad
1 para orientar sobre ma-
g terial bibliogrédfico.
-
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Organizacién Bibliografica

E-0/40 hrs.

Una

Centro de Informacién

Jefe del Centro de
Informacién

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con 1la organizacién

bibliogrédfica del Centro.
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FUNCIONES ESPRCIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
.. - financieros, materiales vy servicios requeridos para el
}: logro de objetivos y metas del programa operativo anual
i de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informaciédn.

i

i

- 2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
v de presupuesto de la oficina y someterlos a 1la
%ﬁ consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

3. Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1o referente al desempeﬂp de su
puesto.

)

&
y

19
'~
.

Elaborar Y mantener actualizada ‘la relacién de
publicaciones y catdlogos bibliograficos del Centro.

g

5. Seleccionar y tramitar la adquisicién de material

%%- bibliogr4fico del Centro.
& 6. Instrumentar acciones para incrementar el acervo
& bibliogréfico deélnCentro. "

3 7. Establecer vy mantener relaciones de intercambio con 1las
ji fuentes.. quéifddfunden.: informacién de interés para los
investigadoresqrpersonal docente y alumnado.

—= 8. Desarrollar.:cursos dirigidos a 1la comunidad escolar
7 sobre métodostfctécnicas de investigacién bibliogréfica.

9. Disefiar y aplicar mecanismos para la prestacién de
servicios especializados.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Promover 1los servicios especializados entre el personal
docente, investigadores y comunidad escolar.

Analizar propuestas orientados a mejorar el servicio
especializado y someterlo a la consideracién del Jefe
del Centro de Informacién.

Vigilar que 1los servicios especializados del Centro de
Informacién. se pPresten conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Establecer comunicacién permanente con la red de
conexiones de centros de informacién nacionales y
extranjeros.

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

Apoyar a 1las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio.de su puesto.

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

Asumir 1la 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 1la
informacién y documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

Realizar todas agquellas actividades gue le sean
encomendadas por instancias superiores.

i
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COMUNICACION

Interna:

Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

i

| b
' wkd Tt
i : e B e o By VYT R

Jefe del Centro de
Informacién, personal
docente y no docente vy
alumnos del Centro.
&
. Organismos piblicos vy
privados que tengan rela-

cién con el puesto.

Titulo profesional
alguna de las
licenciaturas: bibliote-
conomia, informdtica, ad-
ministracién u ottras re-
lacionadas con el 4rea.

en
siguientes

Un afio en puesto similar

Biblioteconomia; slstemasmaﬁ
de clasificacién; catalo-. .
gacién Y registro de
material bibliogrifico;
archivonomia; e . 1nformm
matica. J

B

e

Iniciativa Y dlnamlsmo,
madurez de criterio; .
pacidad para tomar
siones; capacida
relacionarse; Y

de responsabilidad.

X}:
caw

deci—
para
sentido
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Jefe de 1la Oficina de
Servicios a Usuarios
é
Clave: E-0/40 hrs.
No. de Pla:zas: Una
Ubicacién: Centro de Informacién
RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:. Jefe del Centro de Infor-

macién

Subordinadog: ‘No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUERSTO:

Realizar 1las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios a usuarios del Centro de Informacién del Centro.

R 163
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FUNCIONES RSPRCIFICAS

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
i financieros, materiales Y servicios requeridos para el
é‘ logro de objetivos y metas del Programa operativo anual

Ve de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe del Centro de Informacién.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a la
consideracién del Jefe del Centro de Informacién.

A, 0y
.

E% 3. Observar 1los 1lineamientos establecidos en log manuales

i administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

by

’ 4. Evaluar periédicamente los servicios de informacién y en

% caso de desviaciones proponer medidas orientadas a su

Z‘ mejoramiento.

i 5. Elaborar, difundir y vigilar el cumplimiento del

k4 Reglamento Interior del Centro de Informacidn.

&

%j 6. Difundir 1la informacién mis relevante y actual entre 1la

- comunidad del Centro.

L ‘;,_,!._‘.-

7. Promover cursos::rdirigidos a la comunidad escolar sobre
métodos y técnicas de investigacién bibliografica.

8. Aplicar. métodos parpara conocer las necesidades de
™ informacién debe'personal docente y de investigadores
L para el desarrollo de sus proyectos.

b 9. Analizar propuestas orientadas a mejorar el servicio al

ik usuario y someterlas a la consideracién del Jefe del
Centro de Informacién.

oS
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10. Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

11. Apoyar a las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

R 12. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
’ a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.

g

13. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles

l asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
Procedimientos establecidos.

g

£

14. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos 1la

informacién y documentacidn que le sean requeridos por
instancias superiores.

G

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

3 COMUNICACION

% . Interna: Jefe del . Centro de
3 Informacién, personal

- docente y no docente Y

fux alumnos del Centro.

e Externa: Organismos puiblicos vy

L

privados que tengan rela-
cién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en
alguna de las giguientes
jicenciaturas: pibliote-
conomia, informatica, ad-

ministracién u otras re-
lacionadas con al 4area.

o Experiencia: Un afio en puesto gimilar

Biblioteconomia; gistemas

conocimientos:
de clasificacién; catalo-

.

.%g .

‘ gacién Y registro de
material pbibliografico;

i§§ archivonomia; e infor-

. matica.

v
”
LS

Iniciativa Y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
e pacidad para tomar deci-
Ho - siones; capacidad para
- relacionarse; y sentido
de responsabilidad.
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Aspectos personales:
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f§ Nombre del Puesto.

CIave:

Ubicacién:

* A s e =

in ~m:‘-’rut:='~'ﬂm~;\innh - 167 N

Una

De conformidad con )

Contenigeo del Acuerdo g
Secretarial No. 93 que ‘
€Stablece las Normas Parga

a 'prestacién de Ser- %
Vicios del Pérsonal di- - @
Tectivp Y funcionarios
docenteg de  ]og instj- .
tutos tecnolégicos depen- i
dientes Tria

a Secreta
de Educacién Pﬁblica, el
titular de eSte Puesto
durarg en gy cargo tres
afog Y Ppodrj Ser desig-

nhado Para Ootro Perioqo p
igua].
Centro Nacional de
Investigacién Y

Desarrollo Tecnoldgico

" L

EXntany




e

k

)

L

. | ; .

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de
vinculacién del Centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en
de posgrado

2. Proponer

la deteccidén de necesidades de

investigacién tecnolégica del
Na01onal de Instatutds'Tecnoléglcos

Director del Centro
Nacional de Investigacién
y Desarrollo Tecnolégico

Jefes deé los départaméntos

de ingenieria
electrénica; ciencias
computacionales:

ingenieria mecédnica;
desarrollo académico e

idiomas; organizacién vy
seguimiento de estudios;
Yy secretaria.

docencia, investigacién vy

servicios
Sistema

objetivos, metas y actividades relacionadas con

docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo para 1la-integracién del programa opérativo
anual del Centro.
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Solicitar recursos humanos, financieros, materiales vy

servicios requeridos para la operacién del programa
operativo anual de 1la subdireccién.

Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién Y Dpresentarlo al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programatica Yy

Presupuestal que se realicen en la subdireccién a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica b&sica Y
sistemas de informacidén del Centro.

Presentar al Director del Centro Nacional de
Investigacién vy Desarollo Tecnoldégico propuestas para la

construccién vy equipamiento de los espacios educativos a
su cargo.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal de la subdireccién de conformidad
con la estructura organica Y puestos autorizados.

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

Verificar que las actividades de las 4reas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, 1lineamientos Y
procedimientos establecidos.

Participar en 1la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo Y produccién del Centro de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

"
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EN MATERIA ACADEMICA:

Coordinar la elaboracién de propuestas de planes vy

programas de estudio y difundir los aprobados para el
Centro.

Coordinar 1la elaboracién de documentos técnicos que
apoyen al docente para el desarrollo de tareas derivadas
de la aplicacién de planes y programas de estudio.

Coordinar la aplicacién de lineamientos técnico-
metodolégicos para el disefio y uso de apoyos didé&cticos
y técnicas e instrumentos de evaluacién del aprendizaje.

Promover el establecimiento de convenios de intercambio

académico propuestos por los jefes de los departamentos
académicos.

Promover 1la atencién a las necesidades de superacién vy
actualizacién del personal docente a su cargo.

Proponer material bibliogrdfico derivado de la produccién
académica de la subdireccién al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién para su publicacién.

Verificar 1a wutilizacién éptima de espacios educativos

de conformidad con las normas Yy lineamientos
establecvidos. -

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

Coordinar 1las acciones de evaluacién de las actividades
de docencia que realizan los departamentos académicos;

organizacién y seguimiento de estudios y desarrollo
académico e idiomas.
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EN MATERIA DE INVBSTIGACION:

Coordinar 1la elaboracién de propuestas de programas de
investigacién y presentarlas al Director del Centro
Nacional de Investigacién y Desarrollo Tecnolégico para
su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
drea a su cargo.

Promover el establecimiento de convenios para la
investigacién tecnolégica propuestos por los jefes de
los departamentos académicos.

Promover la atencién a las necesidades de supervisién vy
actualizacién académica de los investigadores del drea a
su cargo.

Integrar los resultados de los proyectos de investigacidn
de las 4reas a su cargo y presentarlos a la Subdireccidn
de Planeacién y Vinculacién para su difusién.

Promover 1la realizacién de eventos de divulgacién
cientifica y tecnolégica en el Centro.

Verificar 1la utilizacién 6p;im§¥ de laboratorios vy
talleres de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos.

8. Promover el establecimiento de pfbg?amas de becas para la
superacién académica del investigador del 4rea a su
cargo. .

9. Coordinar 1las acciones de evaluacién de las actividades
de investigacién que realizan los departamentos
académicos.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO R
INSTITUCIONES DE INVESTIGACION:

1. Proponer programas de gestién tecnoldégica y vinculacién
con el sector productivo e instituciones de
investigacién al Director del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico.

2. Coordinar la produccién académica derivada dé convenios y
contratos de gestién tecnolédgica y vinculacién con el

sector productivo..e instituciones de investigacién
establecidos en el Centro.

3. Promover la creacién Y produccién de prototipos

tecnolégicos, paquetes de asistencia técnica vy
comercializacién de conformidad con los procedimientos

establecidos.

4. Participar en actividades de las unidades de produccién Y

consumo de conformidad con las disposiciones 1legales
aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal de 1la subdireccién las
disposiciones administrativas vy reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita 1la Secretarfa de
Educacién Piblica.

2. Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con

la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la contratacién de personal de la subdireccién
al Director del Centro Nacional de Investigacién vy

Desarrollo Tecnoldégico, de conformidad con las normas
establecidas.

R
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1.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los

movimientos e incidencias del personal adscrito
subdireccién de conformidad con los
establecidos.

a la
Procedimientos

Otorgar el visto bueno a la plantilla de personal de 1la
subdireccién y promover su actualizacién.

Promover 1la realizacién de eventos de superacién Y

actualizacién profesional ‘para el bpersonal docente e
investigadores del Centro.

Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
pPersonal administrativo de la subdireccién a Su cargo vy

presentarlas al Subdirector de Servicios Administrativos
para su atencién. ~

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

Participar en el ejercicio y control -del presupuesto
asignado a 1la subdireccién, conforme a las normas,
lineamientos y Procedimientos establecidos.

Solicitar a1l Subdirector de Servicios Administrativos
vidticos vy pasajes del personal de la subdireccién

cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos '1la
documentacién comprobatoria del gasto de vidticos

asignados al personal de la subdireccién de acuerdo con
los Procedimientos establecidos. .

Solicitar 1la aplicacién de los ingresos pPropios del
Centro para el desarrollo de actividades derivadas de la

docencia, investigacién vy vinculacién de conformidad con
las disposiciones legales aplicables.

i
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATRRIALRS Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al Director del Centro Nacional de
Investigacién y Desarrollo Tecnolégico las solicitudesg
de construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trdmite correspondiente.

3. Solicitar a la Subdireccién de Servicios Administrativos
la prestacién de servicios generales conforme a las

normas, politicas, lineamientos Y bprocedimientos
aplicables.

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

5. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1a
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las 4reas de la subdireccién.

6. Dar wvisto bueno a las solicitudes de mantenimiento

Y
conservacién de la planta fisica de las dreas.
"COMUNICACION -
Interna: Director del Centro;
Subdirector de Planeacién
Yy Vinculacién;

Subdirector de Servicios
Administrativos; unidades
orgdnicas a su cargo,
personal docente; )4
alumnos.
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Externa:

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

.

Escolaridad:

‘Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Direccién General de Ins-

titutos Tecnolégicos y
organismos publicos vy
privados.

Titulo profesional a ni-

“vel licenciatura en

cualquiera de 1las ramas
de la ingenieria.

Mexicana

Tres afios en el ejercicio
profesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de 1la edu-
cacién, tecnologia indus-
trial, sistemas de educa-

cién superior Y politica
educativa.

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién vy
administracién o divul-
gacién cientifica; sen-
tido de responsabilidaq;
capacidad de an4lisis Y
sintesis; capacidad para
dirigir vy controlar al
bpersonal; capacidad en 1la
toma de decisiones; ha-
bilidad' para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; dispo-
sicién para establecer vy
mantener buenas rela-
ciones; Yy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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) IDENTIFICACION
e Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
4 Ingenierfa Electrénica
g h
.
§ Clave: E-0/40 hrs.
g:’»
1 A
No. de plazas: Una
Ubicacién: Subdireccién Académica

g} RRLACIONES DE AUTORIDAD

12

}E} Jefe Inmediato: Subdirector Académico

'@" . i

1 Subordinados: J- Jefes de proyecto, auxi-
; liar administrativo y se-
- cretaria.

—
Fo

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las 4réas de ingenieria electrénica de los posgrados que
se imparten en el Centro y el desarrollo de proyectos de
investigacién y vinculacién con el sector productivo e
instituciones de investigacién derivados de 1los programas
mencionados.

i
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

Participar en la deteccién de necesidades de servicios de

de posgrado e investigacién en las 4reas de ingenieria
industrial en coordinacién con el Departamento de
Organizacién y Seguimiento de Estudios.

Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con
la docencia, investigacién y vinculacién con el sector
productivo e instituciones de investigacién al
Subdirector Académico para la integracién de] programa
operativo anual del Centro.

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 evaluacién programéitica y

presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica bésica. y
sistemas de informacién del Centro.

Elaborar propuestas para la ampliacién .y equipémiento de
los espacios educativos a su cargo.
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;3,‘ EN MATRRIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

_ 1. Asignar al personal del departamento de conformidad con

ﬁ la estructura orgédnica Y puestos Autorizados.

7" 2. Participar en la integracién de 1as academias de

g : profesorés del Centro de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Vérificar que las ‘actividades de las 4reas a su cargo se
- realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
1 procedimientos establecidos.

4i]

W EN MATERIA ACADEMICA:

7 1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados
8 con las 4reas de ingenierfia electrénica y difundir los

aprobados para el Centro.

I
R
N

Elaborar documentos técnicos que apoyen al docentée en el
desarrollo de tareas derivadas de 1la aplicacién de
programas de estudio, relacionados con las éréhs de
ingenierfa electrénica.

153
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Aplicar 1los lineamientos técnico-metodolégicos para el
LR disefio y uso de apoyos did&cticos Y téchicas e
instrumentos de -evaluacién del apréndizaje.

c |

T

4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las 4reas de ingenieria electrénica.

=

L
e

5. Atender las necesidades de superacién Y actualizacién del
personal docente a su cargo.

: %1
b
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10.

1.

Proponer material bibliogrdfico derivado de la produccién
académica del Departamento de Ingenieria Electrénica vy

enviarlo al Jefe del Departamento de Organizacién vy
Seguimiento de Estudios. :

Utilizar en forma &éptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para
la superacién académica de docentes del drea a su cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes

con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

‘

Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las 4reas de ingenierfa electrdnica Y
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo. '

Elaborar propuestas de convenios para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

- ‘:1 1,79 )




10.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del 4rea a su cargo.

Desarrollar 1los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientfifica vy
tecnolégica en el Centro.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas Yy lineamientos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la

superacién académica de los investigadores del &rea a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al 4rea a su cargo.

Llevar a cabo las acciones de evaluacién de 1las

acitividades de investigacién que se realicen én el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON : EL SECTOR PRODUCTIVO R
INSTITUCIONES DE INVESTIGACION:

Elaborar programas de gestién tecnolédgica y vinculaciédn y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios Y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con el
sector productivo e instituciones de investigacién
establecidos en el Centro, rélacionada con las &reas de
ingenierfa electrénica.
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3. Crear vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de

asistencia técnica, asi como promover su
comercializacién de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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 vy los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del

departamento al Subdirector Académico de conformidad con
las normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector Académico 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.

6. Llevar a cabo eventos de superaciédn y actualizacién

profesional para el personal docente y de investigacién
del Centro.

7. Apoyar los eventos de capacitacién,‘ actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PINANCIRROS:

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

2. Solicitar . al Subdirector Académico vidticos y 'pasajes
para el personal del departamento cuando éstos sean

requeridos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de vidticos asignados para el
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. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trédmite correspondiente.

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

4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las dreas del departamento.
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5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento Y

conservacién de la plaata fisica de las dreas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que 1las actividades de docencia, investigacién vy

vinculacién con el sector productivo del departamento se

- realicen de acuerdo a las  normas, lineamientos vy
% procedimientos establecidos.

v
! -
pe)

3 COMUNICACION E
¢
o Interna: Subdirector Académico; %
ﬁg Jefe del Centro de E—
e Informacién; jefes de

. departamento; Jefe de la -
B3 Oficina de  Cémputo; E
E personal adscrito a su

drea; vy personal docente
Y no docente del Centro.

4

P
I |
T

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas gque . tengan
relacién con el puesto.

2

g

| R
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

=3

Escolaridad; Grado . de maestria en
dreas relacionadas con
ingenieria electrénica.

=3
=

{

=3

5

Nacionalidad: Mexicana
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Expériencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Dos afios en el ejercicio
profesionl o docente.

Administracién general,
pedagogia; tecnologia
acorde con las
especialidades del
Centro; administracién
escolar; psicologia

educativa; y sociologia.

Sentido de responsabili-
dad iniciativa; madurez de
criterio; capacidad para
dirigir Y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresién oral vy
escrita; vy capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
: Ciencias Computacionales

Clave: ' E-0/40 hrs.
No. de plazas: Una
Ubicacién; Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados; ’ Jefes de proyecto,

auxiliar administrativo y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las 4reas de ciencias computacionales de los posgrados
qQue se imparten en el Centro y el desarrollo de proyectos de
investigacién y vinculacién con el sector productivo e

instituciones de investigacién derivados de los programas
mencionados.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de . necesidades
de servicios de posgrado e investigacién tecnolégica en
el Sistema Nacional de Institutos Técnolégicos, en
coordinacién con el Departamento de Organizacién vy
Seguimiento de Estudios.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con

- la docencia, investigacién y vinculacidén con el sector
" productivo e . instituciones de investigacién al
: Subdirector Académico para la integracién de!l programa
operativo anual del Centro.
i
i
. 3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
i servicios requeridos para la ejecucién del programa
!%} operativo anual del departamento.
ify 4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
i presupuesto del departamento y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente. W
1} :
' S. . Participar en las acciones de evaluacién programética vy B
v .. presupuestal que se realicen en el departamento a su i
L‘ cargo. ce
f? 6. Participar en la integracidén de la estadistica b&sica y
e sistemas de informacién del Centro.
'f? _ 7. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de
4“‘-" . °
los espacios educativos a su cargo.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

1. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgénica y puestos autorjzados.

2. Participar en la integracioén de las academias de

profesores del Centro, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

3. Verificar que las actividades de las dreas a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio rtelacionados

con las Areas de ciencias computacionales y difundir los
aprobados para el Centro.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docepnte en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de

programas de estudio, relacionados con las Areas de
ciencias computacionales.

3. Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el
diseflo -y- uso de apoyos didédcticos Yy técnicas e
instrumentos de evaluacidn del aprendizaje. '

4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las 4reas de ciencias computacionales.

5. Atender las necesidades de superacién y actualizacidn del
personal docente a su cargo.
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6. Proponer material bibliogrdfico derivado de la produccién
7 académica del Departamento de Ciencias Computacionales y
5 enviarlo al Jefe del Departamento de Organizacién y
Seguimiento de Estudios.

o g dd

R 7. Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

i

8. Promover el estahlecimiento de programas de becas para la

i§§ superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

i;‘.'.x )

g5 9. Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes
15 con becas al desempefio académico adscritos al
- departamento a su cargo.

H

EL . R . .

Ak 10. LLevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades

de docencia en el departamento a su cargo.

)

4

EN MATERIA DE DOCENCIA:

=5

SSC SN

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

“%3 formacién.

A

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

g 1. Elaborar propuestas de programas de investigacién
relacionadas con las 4reas de ciencias computaciohales y
A presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

o
L

[ |
&7
[3&)

Coordinar ¢l desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.
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10.

Elaborar propuestas de copvenijos para la investigacién
tecnolégica relacionadas con el departamento a su cargo.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del drea a su cargo.

Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al

departamento a su cargo y presentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de divulgacién cientifica y
tecnolégica en el Centro.

Utilizar en forma éptima los laboratorios y talleres, de
conformidad con las normas y lineamientos establecjdos.

Elaborar propuestas de programas de becas para 1la

superacidén académica de los investigadores de] drea a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de los

investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al 4rea a su cargo.

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacidn que se realicen en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO E
INSTITUCIONES DE INVESTIGACION:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para sy aprobacién.

B
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2. Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos de gestién tecnolégica y vinculacién con e]
sector productivo e instituciones de ‘investigacién
establecidos en el Centro, relacionada con las 4reas de
ciencias computaciohales.

3. Crear vy producir prototipos tecnolégicos y paquetes de
asistencia técnica, asf{ como promover su

comercializacién de conformidad con lo§ procedimientos
establecidos.

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 Secretarfa de
Educacién Piblica.

2. Asignar al personal del departamento de conformidad c¢on

la estructura ocupacional y los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccién y contratacién del personal del
departamento al Subdirector Académico, de conformidad
con las normas establecidas. e

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5.' Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Llevar a cabo eventos de superacién y actualizacién

profesional para el personal docente y de investigacién
del Centro.
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7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién y

superacion  profesional para el personal técnico, '}
administrativo y manual del departamento.

;: EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS: %ﬁ

1. Partjcipar en el ejercicio y control del presupuesto
asignado al departamento, conforme a las npormas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

25
AN}

G

2. Solicitar al Subdirector Académico, Vvidticos y pasajes
para el personal del departamento cuando €stos sean

requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Al
& 3 Presentar al Subdirector Académico la documentacion {1
comprobatoria del gasto de vidticos asignados ' para el
= personal del departamento, de acuerdo con los ?ﬁ
E} procedimientos establecidos. !
?}' EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y gﬁ
e SERVICIOS: ‘

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

LF‘Q'P
Fey

2. Presenptar al Subdirector Académico las solicitudes de
construcciébn y equipamiento de instalaciones para - su
autorizacién y trémite correspondiente.

s |

r7s
[ 9%

Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.
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Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las 4reas del departamento.

Dar visto. bueno a las solicitudes de mantenimiento y

conservacién de la planta ffsica de las 4reas asignadas
al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1.

vigilar que .las actividades de docencia, investigacién y
vinculacién con el sector productivo del departamento,
se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico;

Jefe de'l Centro de
Informacién; jefes de
departamento y jefe de la
oficina de cdmputo;
personal adscrito a su
4rea; y personal docente
y no docente del Céntro.

e
St}

Externa: Direccidén General de Ins-

titutos Tecnolégicos e
institucioned pidblicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad;

Nacionalidad;

¥.
L o
Experiencia:
Q1
Conocimientos;
¥y
@
B

Aspectos persaonales:

B

Grado de maestria en
dreas relacionadas con
ciencias computacionales.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con las especia-
lidades del Centro,
administracién escolar,
psicologia educativa vy

sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
Yy capacidad para rela-
cionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Ingenier{ia Mecdnica

Clave: ' | E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Subdireccién Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Académico
Subordinados: Jefes de pféyecto,
: auxiliar administrativo 'y
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar 1la aplicacién de programas de estudio relacionados
con las 4dreas de ingenierfia mecdnica de los posgrados que se
imparten en el Centro Y el desarrollo de proyectos de

investigacién Yy vinculacién con el sector productivo e
instituciones de investigacién.

i
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FUNCIONES EPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccién de necesidades
de servicios de posgrado e investigacién tecnolégica en
el Sistema Nacional de Institutos Tecnolégicos, en

coordinacién con el Departamento de Organizacién vy
Seguimiento de Estudios.

2. Proponer objetivos, metas Y actividades relacionadas con

e la docencia, investigacién Y vinculacién con el sector
é; productivo e instituciones de investigacién al

Subdirector Académico para la integracién del programa
operativo anual del Centro.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y
P servicios  requeridos para la ejecucién del programa
k| operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual Y el anteproyecto de
£ presupuesto = del departamento Y presentarlos al
Subdirector Académico para lo conducente.

l"")
4
5. Participar en las acciones de evaluacién programdtica vy
£ presupuestal que se realicen en el departamento a su
g! cargo.
vl
£ 6. Participar en la integracién de la estadistica bédsica vy @I
tﬁ sistemas de informacién del Centro. ‘

-
~3

Elaborar propuestas para la ampliacién Y equipamiento de
los espacios educativos a su cargo, :

U (’Z‘\?
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

Participar en 1la integracién de las academias de

profesores del Centro de acuerdo a los procedimientos
establecidos. : ‘

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

EN MATERIA ACADEMICA:

Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados

con las 4reas de ingenierfa mecdnica y difundir los
aprobados para el Centro.

Elaborar documentos técnicos que apoyen adl docente en el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacién de

programas de estudio, relacionados con las ; 4reas
ingenierfa mecénica.

ooy

-Aplicar los lineamientos técnico-metodolégicos para el

disefio y uso de apoyos did4cticos y técnicas e
instrumentos de evaluacién del aprendiZaje.

Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico
relacionados con las &reas de ingenierfa mecdnica.

Atender las necesidades de superacién y actualizacién del
personal docente a su cargo.

i
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7.
. 8.
3

9.
£ 10.

8

Proponer material bibliogrdfico derivado de la produccién
académica del Departamento de 1ingenieria mecdnica vy
enviarlo al Jefe del Departamento de Organizacién vy
Seguimiento de Estudios.

Utilizar en forma o6ptima los espacios educativos de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la
superacién académica de docentes del 4rea a su cargo.

t

Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes

con becas al desempefio académico adscrito al
departamento a su cargo.

Llevar a cabo acciones de evaluacién de las actividades
de docencia en el departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

il

e 1.

g
z

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

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

Elaborar propuestas de programas de investigacién

relacionadas con las 4reas de ingenieria mecdnica vy
presentarlas al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién del
departamento a su cargo.

Elaborar propuestas de convenios para 1la investigacién
tecnoldégica relacionadas con el departamento a su cargo.
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10.

Atender 1las necesidades de superacién y actualizacién
académica de los investigadores del 4rea a su carge.

Desarroliar los proyectos de investigacién asignados al
departamento a su cargo y preésentar los resultados al
Subdirector Académico para su difusién.

Llevar a cabo eventos de  divulgacién cientifica vy
tecnolégica en el Centro.

Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de
conformidad con las normas y lineamiéntos establecidos.

Elaborar propuestas de programas de becas para la
superacién académica de los investigadores del 4dreéa a su
cargo.

Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al Area a su cargo.

f

LLevar a cabo las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se realicen en el
departamento a su cargo.

EN HATERIA' DR VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO E
INSTITUCIONRS DR INVESTIGACION:

1.

Elaborar programas de gestién tecnolégica y vinculacién y
presentarlos al Subdirector Académico para su aprobacién.

Coordinar la produccién académica derivada de convenios y
contratos deé gestién tecnoldégica y vinculacién con el
sector productivo e instituciones de investigacién
establecidos en el Centro, relacionada con las 4réas de
ingenierfa mecéanica.
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2 3. Crear Y producir pPrototipos tecnolégicos Y Paquetes (e
asistencia técnica, asi como Promover su
comercializacidn de conformidad con los Procedimientos
éstablecidos. ‘

- EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:;

B 1. Difundir entre e} personal del departamento 1las

; disposiciones administrativas Y reglamentarias que en

o materia de recursos humanos emita la Secretarfa de
Educacién Publica. L

E}

i 2. Asigpar a1l Personal del departamento de conformidad con

A la estructyra ocupacional Y los perfiles de puestos

¥ autorizados.

ﬁq 3. Proponer 1a seleccién y contratacién de Personal del

P departamento al Subdirector Académico, de

conformidad
con las normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector Académico 1os movimientos e
. incidencias del bersonal adscrito a} departamento, de
ALl conformidad con los Procedimientos establecidos.

—

Mantener actualizada 13 Plantilla ge

bPersonal del
departamento a Su cargo

| SEN
2]
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r
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‘ eventos de Superacién vy actualizacién
profesional para el personal docente y de investigacién

7, N )
A

~. 1. Apoyar los eventos de capacitacién,'_actualizacién Y

f - Superacién  profesional Para = el personal técnico,
i3 administrativo Y manual del departamento,

g

i g?v
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS PINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del présupuesto
asignado al departamento, conforme a las normas,
lineamientos y procedimiéntos establecidos.

para el personal del departamento cuando éstos sean

requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

gw 2. sSolicitar al Subdirector Académico, vidticos y pasgajes

ita
4

¥

= it
P?| A
2l 2

3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de vidticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

N

[

-5

I

fos EN MATERIA DE ADMINISTRACIONR DE RECURSOS MATERIALES Y
. SERVICIOS:

‘ 1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
T asignados al departamento a su cargo, de conformidad con

}# los procedimientos establecidos.

%1 2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de
tss

construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trdmite correspondiente.

.
e
e

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

;i u_.c.,gg

i 4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
'53 bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
b g las 4reas del departamento.




5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento Y
conservacién de la planta fisica de las 4reas asignadas
al departamento.

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacién vy

vinculacién con el sector productivo del departamento se

. realicen de acuerdo a las normas, lineamientos vy
b procedimientos establecidos.

' EN MATERIA DE SUPERVISION:. @

o,
e

z"l COMUNICACION

% )

. Interna: Subdirector Académico;

!\?J Jefe del Centro de @

B Informacién; jefes de
departamento; Jefe de 1la

E Oficina de Cémputo;

i personal adscrito a su

drea; vy personal docente

? Y no docente del Centro.
% Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolbégicos e
instituciones publicas vy
F* privadas que tengan re- 7
L lacién con el puesto. i
!.". B .
L ESPECIFICACIONES DEL PUESTO;
Escolaridad; Grado ' de maestria en
dreas relacionadas con

B

ingenierfia mecdnica.

0
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Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

78t

5% 1

ATy A

Mexicana

Dos afios en el eéjercicio
profesional o docente.

Administracién géenaral,
pedagogia, tecnologia
acorde con 1las especia-
lidades del Centro,
administracién escolar,
psicologia educativa vy
sociologia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez
de criterio; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situacioneg con-
flictivas; facilidad de
expresién ~oral y escrita;
Yy capacidad para rela-
cionarse. .
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
v Desarrollo Académico e
N Idiomas
= Clave: E-0/40 hrs.
g} No. de Plazas: Una
gf Ubicacién: Subdireccidén Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

ks ]
3

Fed
)

Jefe Inmediato: Subdirector Académico
. Subordinados: Coordinadores de investigacién
e educativa, medios Y métodos

. educativos, idiomas; auxiliar
: administrativo y secretaria.

gy T

PROPOSITO DEL PUESTO:

P

-

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo
académico del personal docente y la investigacidn educativa,
as{ como de los programas de idiomas en el Centro.

| o525 B A gt
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DR PLANERACION:

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de
desarrollo académico del personal docente del Centro.

2. Realizar estudios para la deteccién dé necesidades de

cursos de 1idiomas, asi como de investigacién educativa
del Centro. )

3. Determinar objetivos, metas Yy actividades del
departamento, que den respuesta a las necesidades
detectadas.

4. Participar en las acciones de evaluacién programitica Y

presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

5. Part1c1par en la integracién de la estadistica b551ca Y
los sistemas de informacién del Centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen -la

organizacién y funcionamiento del departamento a su
cargo.

3. Verificar que las actividades de las 4reas a su cargo se

realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.
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4. Participar en la integracidn de las

profesores del Centro de acuerdo con los
establecidos.

academias de
procedimientos

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Participar en el desarrollo de proyectos de
invgstigacién educativa orientados a la evaluacién del
ingreso, Seguimientao curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados, determinacién

de la oferta y demanda educativa y determinacién de las
necesidades de posgrado.

[§8]

Coordinar las actividades de control,

evaluacién y
Seguimiento de los proyectos de

investigacién educativa.

3. Participar en los procesos de desarrollo curricular

con
los departamentos académicos correspondientes.

4. Participar con las 4reas correspondientes en aspectos
relacionados con la definicién de métodos educativos y

elaboracién de apoyos didacticos para e] proceso de
ensenanza-aprendizaje.

5. Proponer programas de superacién académica del

personal
docente de] Centro.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer la docencia frente a &rupo en un minimo de

cuatro horas—semana—mes, en materias afines a su
formacién.
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EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS:

Difundir entre el personal del departamento 1las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en

materia de recursos humanos emita la Secretarfia de
Educacién Publica.

Asignar al personal del departamento de conformidad con

la estructura ocupacional vy los perfiles de puestos
autorizados.

Desarrollar y 1llevar a cabo proyectos de superacién vy
actualizacién del personal docente, acordes con 1los
requerimientos del Centro.

Proponer 1la seleccidén y contratacién del personal 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 _tactualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

Apoyar _los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento. :

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIRROS:

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

(2.
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2. Solicitar al Subdirector Academico, vidticos y pasajes
para el personal del departamento cuando 4éstos sean

» requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico 1la documentacién
comprobatoria del gasto de viiticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION' DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS: _

;.‘ kg ‘lﬂ‘_'
-
[y

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con

ﬁﬂ los procedimientos establecidos.

B

) 2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de

b construccién y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y trémite correspondiente.

§1 .

e, 3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material

requerido por el personal adscrito al departamento.

B

4. Proponer al Subdirector Académico 1la adquisicién de
bienes muebles, materiales y equipo que se requieran en
las 4reas del departamento.

v

gﬁ 5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento vy

conservacién de la planta fisica de las 4reas asignadas
al departamento.
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EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de desarrollo académico del
. departamento, se realicen de acuerdo a 1las hormas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION
"‘“) .
A Interna: Subdirector Académico;
jefes de departamento;
| jefe del centro de
Q; informacién; personal
) ‘ adscrito a su drea; vy
- personal docente Y no
: docente del Centro.
'7]1 ’ ’
; Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
) instituciones ptiblicas vy
privadas que tengan
relacién con el puesto.
ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:
, Escolaridad: ‘ Grado de maestria en las

especialidadeés que se
imparten en el! Centro.

Nacionalidad: Mexicana

. Experiencia:

(\%

Dos afios en el ejercicio
profesional o docenta.




Conocimiento:

- —

AsSpectos personales;:

romny
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Administracidn

general ;
planeacién educatijva;
metodologia de la
investigacién; y

orientacién éducativa,
pedagogia, diseno y
evaluacidn curricular.

Sentido de responsabilij-
dad; iniciativa; madurez
de criterijo; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
resolver situaciones con-
flictrivas; facilidad de
expresién oral y escrita:

Yy capacidad para rela-
cioqarse. ‘
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IDENTIFICACION

Nombre del Puésto:

Clave:
No. de plazas:

Ubicacién:

¥

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL" PUESTO:

Organizar, coordinar

Coordinador de
Investigacién Educativa

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico e
Idiomas

Jefe del Departaménto de
Desarrollo Académico e
Idiomas :

No los requiere el puesto

y controlar la ejecucién de proyectos

de investigacién educativa que se realicen en el Centro.
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FUNCIONES BSPECIFICAS:

1. Observar 1los linea
administrativos en

puesto.

2. Programar, organizar
Proyectos de investiga
los departamentos acadé

3. Proponer, difundir
investigacién educativa 4

4. Controlar, evaluar

Y 1llevar

"lllIl-llIllI--l-l-.lllllllIl-Ill-lllll-.IllllllllllllllllIllllllllllllllllllllllll

mientos establecidos en 1los manuales
referente al desempefio de su

Y coordinar el desarrollo de los
cién educativa en coordinacién con
micos del Centro.

apoyar el desarrollo de
el Centro.

un seguimiento de los

pProyectos de investigacién educativa del Centro.

5. Disefar, actualizar

coordinar los seminarijos de

investigacién, asi como llevar un seguimiento y control
de la formacién de investigadores.

6. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACIOR

Interna:

Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico e
Idiomas; personal docente
Y no docente; y alumnos
del Centro.

211
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ESPRCIFPICACIONES DEL PUESTO:

[P

- Escolaridad: T{tulo profesional a
% : nivel licenciatura en
' pedagogia, psicologia

educativa u otra

relacionada con el &rea.

-

Experiencia: : Un afio en puesto similar
a
‘?a
Conocimientos: Psicologia educativa,
3 planeacién educativa,
,&} administracién general Yy
metodologia de la
o investigacién.
ii Aspectos personales: Iniciativas y dinamismo;
% madurez de criterio;
capacidad para
T relacionarse; = honestidad
ﬁé y discrecién; vy sentido

de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:;

Clave;

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DR AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUBSTO:

Realizar las actividades
docente; asi como Promover
métodos educativos del Centro.

Coordinador de

Medios Yy Métodos
Educatiyog

E-0/40 nrs.

Una

Departamento de

Desarrolilo Académico e
Idiomas

Jefe del Departamento ge

Desarrollo Académico e
Idiomas '

No los requiere el puesto

formacién Y actualizacién
utilizaciép de medios Y
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PUNCIONES ESPECIFICAS:

Determinar necesidades de formacién y actualizaciém
docente; medios y métodos educativos del Centro.

Establecer programas Yy eventos de formacién ¥
actualizacién docente, en base a las necesidades
detectadas. :

Difundir programés y eventos que propicien la formacién,
actualizacién vy gsuperacién  académica del personal
docente del Centro.

Establécer programas encaminados al disefio Y desarrollo
de materiales didacticos.

Asesorar al personal docente en 1a elaboracién,
aplicacién vy evaluacién de materiales did4cticos, asi

como en el uso del equlpo audiovisual en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Promover 7y coordinar el disefio de material audiovisual,
as{ como prototipos didAacticos.

Realizar :‘estudios de jnvestigacién sobre medios
educativos efi el Centro.

Proporcionar los elementos teéricos y metodolégicos que
permitan a. los docentes ubicar y sistematizar su
ejercicio: en coordinacién con los jefes de departamento
respectivos.

Desarrollar con las &reas correspondientes, metodologias
para el logro de aprendizajes significativos.

N
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10.

11,

Orientar ep métodos y técnicas Para la evaluacién de los
objetivos de aprendizaje.

Apoyar metodolégicamente las actividades de revisién e
instrumentales de los planes Y Programas de estudio,

12. Realizar 1as demés actividades que le indique sy jefe
inmediato, qQue sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico;
Personal docente Y no
docente; Y alumnos del

Centro.

BSPECIFICACIONES DEL PUERSTO:

Escolaridaq: Titulo Profesional a
nivel licenciatura en
pedagogfa, Psicologia

educativa otra

u
relacionada con el 4rea.

Experiencia: Un afio- en Puesto similar

Conocimientos: : ~Psicologia educativa
formacién de docentes,
pedagogia Y manejo de
aparatos Y materiales

didA&cticos.
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Aspectos

personales:

g

Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
capacidad para
relacionarse; honestidad

y discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:
Clave:
No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DR AUTORIDAD

Jefe Inmediato:
Subordinados:
PROPOSITO DEL PUBSTO:

Organizar, coordinar
los alumnos del Centro

:

Coordinador de Idiomas

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de
Desarrollo Académico e
Idiomas

Jefe del Departamento de

Desarrollo Académico e L
Idiomas
No los requiere e] puesto -
Y controlar 1a imparticién de idiomas a
3

1
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2. Determinar necesidades de idiomas de 1los alumnos del
Centro. :

.- :_;}“
il

r
w

Establecer vy aplicar programas y eventos de idiomas con
base en las necesidades detectadas.

ot
)
B

i
[ 53

4. Difundir programas y eventos de idiomas que faciliten 1la

v formacién académica de los alumnos.

- 5. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
}Ej inmediato, que sean afines a las que anteceden.

%7 COMUNICACION

s Interna: Jefe del Departamento de
€2 ' Desarrollo Académico e
o Idiomas; personal docente
) y no docente; y alumnos
';3 del Centro.

S

i ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

i Escolaridad: Titulo profesional a
~Rd nivel licenciatura en

dreas afines al puesto.

.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

R O

Un aflo en puesto similar

Psicologia educativa;
administracién general;
pPlaneacién educativa;
idioma extranjero

(inglés) vy metodologia de
la investigacién.

Iniciativa =~y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidadg para
relacionarse; honestidad
Y discrecién; vy sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Organizacién y Seguimiento
de Estudios

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Subdirecciédn Académica

RELACIONES DE AUTORIDAD

.

Jefe Inmediato: Subdirector Académico

Subordinados: Coordinador de posgrado;
' auxiliar administra-
tivo y secretaria.

PROPOSITO DEL PUEBSTO:

Coordinar las actividades relacionadas con la aelaboracién,
integracién y aplicacién de planes y programas de estudio de
los posgrados que se imparten en el Centro, as{ como 1los
proyectos de desarrollo curricular Yy la atencién a los
alumnos de estos posgrados.

4
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

B
v

3.
F ;.
) 5.
F 6.
. 7.

FA20% OWE

Coordinar las acciones para la deteccién de necesidades
de estudjos de posgrado relacionados con la educacién

superior tecnoldégijca en el Sistema Nacional de
Institutos Tecnolégicos.

Proponer objetivos, metas Y actividades de] departamento
que den respuesta las necesidades detectadas.

Determinar los recursos humanos, financieros, materiales
Yy servicios requeridos para el logro de objetivos y
metas del Programa operativo anual del Departamento de
Organizacién y Seguimiento de Estudios. )

Coordinar la integracidn del programa operativo anual y
del anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos al Subdirector Académico para Jo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programética vy

pPresupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica bdsica vy
sistemas de informacién del Centro.

Elaborar propuestas para la ampliacién Y equipamiento de
los espacios educativos & su cargo.
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EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar e integrar propuestas de planes y programas de
estudio relacionados «con los posgrados que se imparten
en el Centro y difundir los aprobados.

2. Integrar la plantilla de personal docente e
investigadores que se requieran para dar atencién a los
estudios de posgrado que se ofrecen en el Centro.

3. Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién
del calendario y horarios de actividades académicas de
los cursos de posgrado que se imparten en el Centro, en
coordinacién conilos departamentos académicos.

4. Coordinar las actividades relacionadas con {a
realizacién, evaluaci6n ¥ control de proyectos de
desarrollo curricular del Centro. :

§. Coordinar la atencién a los alumnos de posgrado de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Verificar la utilizaci6én 6ptima de espacios educativos de
conformidad con las normas ¥ lineamientos establecidos
en coordinacién con los departamentos académicos.
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EN MATERRIA DR DOCENCIA;

1. Ejercer 1a docencia frente a8 grupo en un minimo de cuatro
horas—semana-mes, én materias afines a su formacidén.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DR RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas Y reglamentarias que en materia de

recursos humanos emita 1la Secretaria de Educacién
Piblica,

2. Asignar a} Personal del departamento de conformidad con

la estructura ocupacional vy 1los perfiles de Puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccién Y contratacién de bPersonal del
departamento a] Subdirector Académico.

4. Presentar al Subdirector Académico 1los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los Procedimientos establecidos.

5." 'Mantener actualizada 1a Plantilla de personal del
departamento 4 su cargo y pPromover sy actualizacién.

6. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administratijvo del departamento a su cargo. y
Presentarlas al Subdirector Académico para 8u atencién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DR RECURSOS FiHANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del Presupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientosg Y Procedimientos establecidos.

42
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- 2. Solicitar al Subdirector Académico, vidticos y pasajes
; para el personal del departamento cuando éstos sean

requeridos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

- 3. Presentar al Subdirector Académico la documentacién
?_ comprobatoria del gasto de vidticos asignados para el
personal del departamento de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

T

EN MATERIA DE ADMINI‘STRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

7

1S

Participar en él control de bienes muebles e inmuebles
asignados al departamento a su cargo, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

[N ‘rE
>

15 ‘
b 2. pPresentar al Subdirector Académico las solicitudés de
construccién y equipamiento de instalaciones para su

30 autorizacién y trémite correspondiente.

|

- 3. Otorgar visto bueno a las solicitudes de material
,&! requerido por el personal adscrito al departamento.
;E} 4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicién de

§ 85 bienes muebles, materiales y eéquipo que se requieran en
el departamento.

COMUNICACION

! E Interna: Subdirector Académico:
jefes de departamento;

15 jefe del centro de
;E% informacién; personal
c . adscrito a su 4rea;
- ' personal docente Yy no
’EJ . docente; y alumnos del
T 4?}\ Centro.
TE] \
n%?. 1224
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Externa:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Direccién General de
Institutos . Tecnolégicos e
instituciones puiblicas Y
privadas que tengan
relacién con el pPuesto.

Titulo Profesional a
nivel licenciatura en
Cualquiera de las ramas
de ingenieria.

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
pedagogia, tecnologia
acorde con los posgrados
del Centro,

administracién escolar, y
tecnologia educativa.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; madurez

. de Criterio; capacidad

Para dirigir y controlar
bPersonal; capacidad para

resolver situaciones
conflictivas; facilidad
de expresioén oral vy

eéscrita; vy capacidad para
relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombfe del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinador de Posgrado

E-0/40 hrs.

Una

Departamento de
Organizacién
Seguimiento de Estudios

Jefe del Departamento de
Organizacién o
Seguimiento de Estudios

No los requiere el puesto

Coordinar las actividades relacionadas con los posgrados que

se imparten en el Centro.

w2260
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de TeCuUrsos
financieros, materijales

logro de objetivos Yy meta
de la coordinacién a su cargo y
consideracién del Jefe de Departament
Seguimiento de Estudios.

Elaborar el programa operativo anual y el

humanos,
Yy servicios requeridos para

s de!l programa operativo anual
someterla a
o0 de Organizacién y

anteproyecto

de presupuesto de la coordinacién Y someterlos a

consideracién del Jefe de Departamento
Seguimiento de Estudios.

Realizar estudios para detectar necesidades de posgrados
Sistema

relacionados con la educacioén superior en e}
Nacional de Institutos Tecnolégicos.

i

de Organizacidn y

Participar en el disefio Y actualizacién de los Planes

Programas de estudio de los posgrados que se impartan e

el Centro.

Integrar 1la Plantilla de personal para la atencién a los

posgrados que se imparten en el Centro.

Integrar el calendario y los horarios de
académicas de Jos cursos de posgrado qQue se imparten

el Centro, en coordinacién’ con los
académicos.

Proporcionar a los alumnos la asesoria que se
con los procesos académico-administrativos.

Realizar las actividades relacionadas con la
evaluacién, control y seguimiento de

Proyectos
desarrollo curricular del Centro.

actividades

€en
departamentos

relacione

aplicacién,
de
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9. Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién PUblica.

10. Apoyar a las diversas 4reas del Centro en agquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

11. Ejercer el presupuesto autorizado a 1la coordinacién
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 1la coordinacién a su cargo de conformidad
con los propedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos 1la
informacién y documentacién que le sean requeridas por
instancias superiores.

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

COMUNICACIOR

Interna: Jefe del Departamento .de

Organizacién y Seguimiento
de Estudios; jefes de los
departamentos académicos,
investigadores, personal
docente y no docente vy
alumnos del Centro.

o
==

—_
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4 Externa:

Organismos publicos vy
privados que tengan rela-
cién con el puesto.

==
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo de 1licenciatura,
‘ en cualquisera de 1las
dreas afines al puesto.

]
D

) Experiencia: Un aflo en puesto similar Eﬂ
¥ ‘

Conocimientos: Administracién general, :
¥ tecnologia acorde con los %Q
gj posgrados que se imparten o)

en el Centro, tecnologia

& educativa, Y p
ég administracién escolar Y '
: didé4ctica.
2 - i
gi‘ Aspectos personales; Iniciativa y dinamismo; ﬁ

madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; honestidad y dis-
crecién; Y sentido de
responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
Nimero de Plazas:

Ubicacién:

Permanencia en el puesto:

Subdirector de Servicios
Administrativos

E—O/40'hrs.
Una

Centro Nacional de
Investigacién
Desarrollo Tecnolégico

De conformidad con el
contenido’ del Acuerdo
Secretarial No. 93 que
establece 1las normas para
la prestacién de servi-
cios del personal direc-
tivo y funcionarios do-
centes de los institutos
tecnolégicos dependientes
de 1la Secretaria de Edu-
cacién Pilblica, el ti-
tular de este puesto du-
rard en su cargo tres
afios y podrd ser desig-
nado para otro periodo
igual.
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- 1. Apoyar 1la deteccidén de las necesidades de los

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Centro

Nacional de Investigacién
Y Desarrollo Tecnolégico

Subordinados: Jefes de los departa-

mentos de recursos huma-
nos, recursos financie-
Ios; recursos materijales
Y servicios; y servicios
escolares; y secretaria.

PROPOSITO DEL PURSTO:

Coordinar 1la administracién de los recursos humanos,
financieros vy materiales asignados al Centro, asi como 1la

prestacién de 1los servicios generales, mantenimiento de
e€quipo y servicios escolares.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

servicios
de posgrado e investigacién tecnoldégica en el Sistema
Nacional de Institutos‘Tenolégicos.

2. Proponer objetivos, metas Y actividades para la

administracién de 1los recursos humanos, financieros,
materiales, servicios generales, mantenimiento de equipo
Y servicios escolares al Subdirector de Planeacién Y
Vinculacién para 1la integracién del programa operativo

anual del Centro.
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3. Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales vy
financieros vy de equipo requeridos para la operacién del
programa operativo anual del Centro.

Coordinar la integracién del anteproyecto de presupuesto
de la subdireccién a su cargo.

5. Participar en las acciones de evaluacién programdtico-

- presupuestales que se realicen en la subdireccién a su
HIRE cargo. .
g

3*7 6. Participar en la integracién de la estadistica bisica Y
‘J&ﬂ los sistemas de informacién del Centro.
|
I s

!éﬁ EN MATERIA DR ORGANIZACION ESCOLAR:

l ,

g}ﬁ; 1. Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con

R la estructura orgdnica y puestos autorizados.

. '

iﬁ{" 2. Verificar que las actividades de las &reas a su cargo se

, realicen de acuerdo con las normas, lineamientos Y
e procedimientos establecidos.

ot
R

3. Participar en la integracién y funcionamiento de las
unidades de consumo Y produccién del Centro, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

e
i

ety ooy
T R

.j ?} 4. Representar al Director del Centro en los actos vy
{ “ comisiones especiales que se encomienden.
TR EN MATERIA DE ADMINISTRACION DR RECURSOS HUMANOS:
%
© b 1. Difundir vy verificar la aplicacién de las disposiciones
administrativas y reglamentarias que en materia de
- recursos humanos emmita la Secretarfa de Educacién
o Piblica.
[ <¥2
g
by !
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2. Proponer y coordinar la seleccién y contratacién del
personal del Centro.

3. Coordinar la integracién Y actualizacién de los registros

Y controles generados en los procesos de administracién
del personal asignado al Centro.

4. Coordinar la integracién Y trdmite de la documentacién
requerida para cubrir las necesidades de

recursos
humanos del Centro.

5. Coordinar la elaboracién de la documentacién
comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales.

6. Controlar 1la organizacién de las plazas Y categorias

docentes y los puestos administrativos del Centro.

7. Validar y tramitar ante la Direccién
Institutos Tecnolégicos, los movimientos e
del personal del Centro.

General de
incidencias

8. Promover la realizacién o en su caso apoyar 1los
de capacitacién, actualizacidén y superacidn
para el personal del Centro.

eventos
profesional

9. Resolver los asuntos de caracter laboral que

Se presenten
en el Centro.

EN MATERIA DR ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades

de recursos financieros del Centro y proponer su gestién -

al director del mismo.

;
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2. Coordinar la integracién del presupuesto del Centro de
| acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto
D asignado al Centro de acuerdo con las normas Yy
T lineamientos establecidos.

4. Coordinar 1la operacién de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacién y tesoreria del Centro.

ot

5. Coordinar 1la administracién de los ingresos propios del

- Centro de acuerdo con las normas, procedimientos vy
“A montos autorizados.
il

e RN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
it SERVICIOS:

o

P

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades

de recursos materiales necesarios para el funcionamiento
del Centro.

PO
[

=

£

2. Verificar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo
y dotacién de 1los recursos materiales del Centro se

realicen conforme a las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

i i 3
e
Lolied

Lo 3. Participar en la determinacién de 1las necesidades de

construccién y equipamiento de las instalaciones del
[ Centro.

1F1 4. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los registros
I8 y controles de los bienes muebles e inmuebles del Centro.

%} 5. Vigilar la prestacién de los servicios de intendencia,
L mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones gréficas y demds servicios que requieran
las 4reas del Centro para su funcionamiento.
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6. Coordinar Y controlar las actividades de

Preventivo vy Correctivo del €qulpo con

que cuentan 1as
diferentes dreas del Centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

humanos,
realice
» lineamientos Y Procedimientos

i equipo
de 1las diferentes dreas del Centro se realicen conforme
a las eéspecificaciones de los fabricantes Y los
calendariosg establecidos.

COMUNICACION

Interna:; Director del Centro;
Subdirector de Planeacién
Y Vinculacién;
Subdirector Académico;
unidades orgdnicas a sy
cargo; personal docente;
Y alumnos.

Externa: Direccién General de
Institutos Tecnolégicos y
organismos Publicos vy
privados.
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ESPRCIPICACIONES DEL PUERSTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Y

Titulo profesional a ni-
vel licenciatura, en
cualquiera de las ramas
de la ingenieria.

Mexicana

Tres afios en el ejercicio
profesional o docente.

En administracién gene-
ral, ciencias de la edu-
cacién, tecnologia indus-
trial, sistema de edu-
cacién superior y poli-
tica educativa.

Haberse distinguido en la
docencia, investigacién y
administracién o divul-
gacién cientffica; senti-
do de responsabilidad;
capacidad de andlisis vy
sintesis; capacidad para
dirigir vy controlar al
personal; capacidad en la
toma de decisiones; habi-
lidad para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresién
oral vy escrita; dispo-
sicién para establecer Yy
mantener buenas rela-
ciones; Y espiritu de
apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Clave: E-0/40 nhrs.

No. de pPlazas: Una

Ubicacién: Subdireccién de Servicios
Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato; Subdirector de Servicios

Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas (e
registro Y controles;
servicios al bPersonal;
auxiliares administra-
tivos; Prefectos; Y se-
Cretaria,

PROPOSITO DEy, PUESTO:

Llevar g cabo 13 administracién de 1los recursos humanos
asignados al Centro.

d
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1. Realizar estudios para la deteccidn de

1. Asignar al pPersonal del de

FUNCIONES ESPRCIFPICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

necesidades de
servicios en materia de recursos humanos del Centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para 1la

administracién de los recursos humanos al Subdirector de
Servicios Administrativos para la integracién del
programa operativo anual del Centro.

3. Gestionar 1a asignacién de recursos humanos,

para la ejecucidn del programa operativo
Centro.

requeridos
anual del

4. Coordinar 1a integracién del programa operativo anual Y
del anteproyecto de presupuesto del departamento Y

bresentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos
para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacié
Presupuestal que se
cargo.

n programdtica vy
realicen en el departamento a su

6. Participar en la integracién de 1la estadistica b4sica

Y
los sistemas de informacién del Centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

partamento de conformidad con
la estructura orgdnica y puestos autorizados.
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2. Aplicar los manuales administrativos que

organizacién Y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.

regulen 1la

3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo

Seé realicen de acuerdo con las normas, lineamientos Y
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

1. Ejercer 1la 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 Y reglamentarias que en materia de

recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Piblica.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacién
del personal del Centro.

3. Organizar 1la integracién Yy actualizacién de 1los
registros y controles generados en los Procesos de
adminigtracién del personal asignado al Centro.

4. Organizar la integracién Y el trdmite de 1la

documentacién requerida para cubbrir las necesidades de
recursos humanos del Centro.

5. Elaborar 1a documentacién comprobatoria del Presupuesto
ejercido de servicios personales del Centro.

7]
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6. Llevar el control de plazas, categorfas docentes Yy
puestos administrativos del Centro.

7. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro.

8. Presentar los movimientos e incidencias del personal del
Centro al Subdirector de Servicios Administrativos.

9. Orgeanizar o en su caso apoyar los eventos de
capacitacién, actualizacién vy superacién profesional

para el personal técnico, manual y administrativo del
Centro.

10. Resolver 1los asuntos de cardcter laboral gque se
presenten en el Centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos Yy pasajes para el personal del departamento
cuando éstos sean requeridos, de conformidad con 1los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos,
la documentaciédn comprobatoria del gasto de vidticos
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. Otorgar el visto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1la
adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que
se requiere en las 4reas del departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que la administracién de los recursos humanos
asignados al Centro, se realice de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativos; Jefe del
Centro de Informacién;
jefes- de departamento;

jefe de 1la Oficina de
cémputo; personal adscrito
a su area; Yy personal
docente y no docente del
Centro.
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Externa: Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicaos €
instituciones publicas ¥

privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Ly Escolaridad: Titulo profésional a ni-
vel licenciatura. en

cualquiera de las Tamas
de ingenieria.

T

s

L Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afnos en el ejercicio

Vﬁ profesional © docente.

3.

o Conocimientos: Administracion general.

i%i Administracién de recur-s
S0OS humanos, procesar-

- miento de datos. y

H aplicacién de manuales &€

i instructivos oficiales.

l? -

e Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo:

o madurez de criterio: ca-

= pacidad para resolver si-

}?‘ tuaciones conflictivas:

AR facilidad de expresion
oral y escrita; capa-

{Ro cidad para dirigir ¥

18 controlar personal; capa-
cidad para tomar deci-

e siones; capacidad para

s relacionarse; sentido de

: responsabilidad: y ho-

nestidad y discrecidn.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:
No. de Plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUEBSTO:

Realizar 1as actividades
controles del pPersonal del

0

i

relacionadas con los

Centro.

Jefe de 1la
Registro y Controles

P-39/36 hrs.

Una

Departamento de Recursos
Humanos
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

No los requiere el puesto

registros
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina vy someterlos a la

consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Observar 1los 1lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Realizar el proceso de capacitacién al personal
administrativo.

Realizar el reclutamiento, seleccién e induccién del
personal del Centro.

Elaborar y mantener actualizadas 1la plantilla y 1la
némina del personal del Centro.

Efectuar vy registrar el pago del bersonal que labora en
el Centro.

Registrar vy controlar las incidencias del personal y las
sanciones correspondientes cuando éstas ameriten.

Integrar Y mantener actualizados los expédientes
individuales del personal del Centro.

e
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10.

11.

Proponer al Departamento de Recursos Humanos Programas

para el reconocimiento, Promocién vy reubicacién de]
personal. :

Observar 1las disposiciones que para e} desempefio de su
Puesto emita 13 Secretaria de Educacién Publica.

12. Apoyar a las diversas dreas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de Su puesto
13. Ejercer e1 Presupuesto autorizado a 13 oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.
14. Asumir 13 responsabilidad de bienes muebles € inmuebles
asignados a 1a oficina a sy cargo de conformidad con los
Procedimientos establecidos
15. Proporcionar €n 1los términos Y plazos ‘eéstablecidos 13
informacién Y documentacidn que le sean requeridos por
instancias Superiores,
16. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores,
COMUNICACIQR
Interna: Jefe del departamento Y
Persohal docente Y no
docente del Centro.
Externa: Organismos publicos

Privados que tengan rela-
cién con e}l Puesto.
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RSPECIPICACIONES DEL PURSTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado de
licenciatura en cual-

quiera de las siguientes

especialidades: adminis-

tracién, contaduria, re-
laciones industriales u
otras relacionadas con el

area.
. Experiencia: Un afio en puesto similar
o ‘
Conocimientos: Administracién general;

3! administracién de perso-
% nal; movimientos e inci-
dencias de personal; con-
ﬁ' trol de horario de

iR labores; elaboracién de
- néminas de personal; au-
- ditorias adminis;rativas;
’%ﬁ . y relaciones publicas.
[ 15
 §§ Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
i > madurez de criterio; ca-
s pacidad para relacio-
o . narse; sentido de respon-
i sabilidad; Y honestidad Yy
discrecién.
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IDENTIFICACION

e Nombre del Puesto; Jefe de 1, Oficina ge

' Serviciog al Persona}
o

s Clave: P-39/36 nrs.

:A'r"‘)

&
No. de Plazas: Una

gg ;
Ubicacién: Departamento de Recursog

g? Humanos : &

a8
I
3

Lo RELACIONES pg AUTORIDAD

==

Jefe Inmediato. Jefe gdel Departamento de
e Recursos Humanos gﬁ
Subordinados: No los requiere el puesto

¥
=

A PROPOSITO DEL PUESTO.
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FUNC10ONES ESPECIFICAS:

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a 1la

consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Proporcionar a las autoridades competentes la

informacién relativa al inventario de recursos humanos
del Centro.

Gestionar ante las dependencias correspondientes 1la

solucién a problemas de pago derivados de servicios al
personal. ’

Observar las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretarfa de Educacién Pidblica.

Apoyar a las diversas A4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

~

Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.
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9. Asumir 1la responsabilidad
asignados a la oficina a S
Procedimientos establecidos

de bienes muebles e inmuebles
U cargo de conformidad con los

10. Proporcionar en 1los términos y plazos establecidos 1a
informacién Y documentacién que le sean requeridos por

instancias superiores.

s

11. Realizar todas aquellas

) encomendadas por instancias s
Ej ,
COMUNICACION
F
Interna:
A Externa;:

.
£

B

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

i
.'.5.', .

5 Escolaridag:
it

L

i

E@ Experiencia:

)
3

o

=g

.

actividades que le sean
uperiores.

Jefe del departamento Yy
personal docente Y no
docente del Centro.

Organismos piblicos vy
privados que tengan rela-
cién con el puesto.

Pasante o) titulado de

licenciatura en cual-
quiera de las siguientes
especialidades: adminis-

tracién, contaduria, re-
laciones industriales u
Ootras relacionadas con el
drea,

Un afio en puesto similar

249

BT ] M;Mw&zw«t-uﬂﬂg P et Tathdenn el AL

FTTILY

)

SO

=

| S

= B net B tnag



oo ey
“d

e eq
AR |

A

b

Py

3

- -

(SN

srapy

|
g

g

Conocimientos:

Aspectos personales:

Administracién general;
administracién de per-
sonal; movimientos e in-
cidencias de personal;
control de horario de
labores; elaboracién de
néminas de personal; au-
ditorfas administrativas;
Y relaciones publicas.

Iniciativa Y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; sentido de respon-
sabilidad; y honestidad y
discrecidn.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUERSTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos

Jefes de las oficinas de
contabilidad

‘presupuesto; control de
ingresos propios y
tesoreria; auxiliar
contable; auxiliar

administrativo; y secre-
taria.

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros

asignados al Centro.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

[p——y

A

T

JR—

(s |

iy

Elaborar estudios para la deteccién de las necesidades
de recursos financieros del Sistema Nacional de
Institutos Tecnolégicos.

Proponer objetivos, metas Y actividades para 1la
administracién de los recursos financieros al
Subdirector de Servicios Administrativos para la
integracién del programa operativo anual del Centro.

Gestionar la asignacién de recursos financieros,

requeridos para la operacién del programa operativo
anual del Centro.

Coordinar la integracién del programa opkrativo anual vy
del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos
para lo conducente.

Participar en las acciones de evaluacién programitica vy

presupuestal que se realicen en el departamento a su
cargo.

Participar en la integracién de la estadistica bdsica Y
los sistemas de informacién del Centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgédnica y puestos autorizados.
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2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacién Y funcionamiento del departamento vy
verificar su cumplimiento.

3. Verificar que las actividades de las oficinas a su cargo
se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DR DOCENCIA:

1. Ejercer 1la 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. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas y reglamentarias que . en materia de

recursos humanos emita la Secretaria de Educacién
Piblica.

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

3. Proponer la seleccidédn Y contratacién del personal del
departamento al Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
los movimientos e incidencias -del personal del
departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

g
5. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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6. Apovyar los eventos de capacitacién, actualizaciédn Yy
superacién profesional para el personal técnico, manual
Y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RRCURSOS FINANCIEROS:

1. Determinar 1las necesidades de recursos financieros del

Centro vy proponer su gestién al Subdirector de Servicios
Administrativos.

2. Integrar él anteproyecto del presupuesto del Centro de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a1l

Centro de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

4. Desarrollar 1los sistemas de contabilidad, fiscalizacién
Y tesoreria del Centro.

5. Administrar los 1ingresos propios del Centro de acuerdo
con las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes e inmuebles asignados

al departamento a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Proponer al Subdirector de Servicios Administrativos 1la

adquisicién de 1los bienes muebles, materiales y equipo
que se requieren en las &4reas del departamento.
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3. Participar en los procesos
recursos materiales del Centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

de adquisicién de los

1. Verificar que la administracién de los recursos

financieros asignados
con las normas,
establecidos.

COMUNICACION

Interna:

Externa;

ESPECIFICACIONRS DEL PURSTO:

Escolaridad;:

al Centro se realice de acuerdo
lineamientos Y procedimientos

Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento; jefe de 1la
Oficina de cémputo; Jefe
del Centro de
informaciép; personal
adscrito a su area; vy
personal docente Y no
docente del Centro.

Direccién General de
Institutos Tecnolégicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan re-
lacién con el puesto.

T{tulo -profesional a
nivel licenciatura en
cualquiera de 1las ramas
de la ingenieria.
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Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: . Administracién general,
administracién de recur-
sos financieros, procesa-
miento de datos, Y
aplicacién de manuales e
instructivos oficiales.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para resolver si-
tuaciones conflictivas;
facilidad de expresioén
oral vy escrita; capacidad
para dirigir y controlar
personal; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsabili-

dad; Y honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUERSTO:

Jefe de 1la Oficina de
Contabilidaqﬁy Presupuesto

P-39/36 hrs.

Una

Departamento de Recursos
Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

Realizar 1las actividades relacionadas coh la contabilidad Y
el ejercicio del pPresupuesto del Centro.
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FUNCIONES BSPRCIPICAS:

1.

Elaborar relacién de necesidadeg de recursos humanos,
financieros, materiales Y serviciog réqueridos para el
logro ge objetivog Y metas de} Programa Operativo anual
de 1a oficina a 8U cargo y Someterla a 13 consid racién
del Jefe del Departamento de Recursog Financieros

Elaborar el Programa Operativo anual y e} anteproyectg
de Presupuesto de 13 oficina y Someterlos 3 la
consideracign del Jefe del Departamento de Recursos

Flnancieros.

Aplicar el sistema de contabilidaqg Para e} registro

control (e las Oberaciones financieras due se realicen
eén el Centro,

Observar los lineamientos establecidos en los Mmanuales

administrativos en lo referente al desempeﬂo de sy
Puesto.

Revisar Y controlar que los Comprobantes de €gresos
contengan 1qg requisitosg legales 4 administrativos
establecidos Y llevar ¢) control correspondiente.

Formular la documentacién comprobatoria del Manejo qe
los bienes Y valoresg del Centro.

Formular las conciliaciones bancarijag con 1las Cuentas
que maneje el Centro.
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10. Apoyar a 1las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su pPuesto.

11. Ejercer el Presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.

12. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
pProcedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Y

personal docente Y no
docente del Centro.

Externa: Organismos piblicos vy

privados que tengan rela-
Cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o} titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, contadurfia uy
otras relacionadas con el
drea.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

H | | |
w
i |

Un afio en puesto similar

Administracién de recur-
sos financieros, contabi-

lidad, programacién,
presupuestacién, fiscali-
zacién, tesoreria Y

auditorias contables.

Iniciativa Y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de andlisis vy
sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capaci-
dad para relacionarse;
sentido de responsabi-
lidad; Y honestidad vy
discrecién en el manejo
de fondos y valores.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

“ ™
- 3

Clave:

A

L2

No. de Plazas:

£°5g

Ubicacién:

Rt
Ao

RELACIONES DE AUTORIDAD

S

Jefe Inmediato:

Ak

T cad

Fa

Subordinados:

s

PROPOSITO DEL PUESTO:

B

r,._,_,

e

F?%v/‘g."

Realizar 1las actividades
ingresos propios y la tesoreria del Centro.

Jefe de 1la Oficina de

Control de Ingresos
Propios y Tesoreria

P-39/36 hrs.

Una

Departamento de Recursos
Financieros

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

No los requiere el puesto

relacionadas con el control de

261-
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FUNCIONBS ESPECIFICAS:

e 1. BEBlaborar relacién de necesidades de recursos humamos,
1 financieros, materiales vy servicios requeridos para el
’ logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

RPNV

. 2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

§ de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a 1la

! consideracién del - Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

i

3. Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales

= administrativos en 1lo referente al desempefio de su

Ry uesto.

&l P

.ﬁ 4 Llevar el registro vy control de cobro de cursos

i propedéuticos, exdmenes extraordinarios y demds cargos
especiales.

- 5. Mantener actualizados los libros de contabilidad que se

- utilicen por concepto de ingresos propios en el Centro Yy

f} llevar el control de los recibos oficiales.

L

" 6. Establecer la coordinacién necesaria con los bancos
orientada a obtener los servicios m&s convenientes a las
necesidades de operacién del Centro.

; 7. Coordinar la reservacién y adquisicién de boletos de

S avién que permita la atencién de concesiones de

o servicios conferidos al personal del Centro.

e

= 8. BEvaluar el funcionamiento y control operativo del fondo

. revolvente, as{ como los gastos por comprobar, y vigilar
que los arqueos de caja se efectuen con la periodicidad

. necesaria y con apego a los lineamientos establecidos

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

10. Apoyar a 1las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

11. Ejercer el Presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Y

personal docente Y no
docente del Centro.

Externa; ) Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracidén, contadurfia u
otras relacionadas con el
drea.

2
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Un afio en puesto similar

Administracién de recur-
sos financieros; contabi-
lidad; programacién vy
presupuestacién; fiscali-
zacién Y tesoreria; vy
auditorfias contables.

Iniciativa Yy dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad de andlisis vy
sintesis; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;
sentido de responsabi-
lidad; Y honestidad vy
discrecién en el manejo
de fondos y valores.

264
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DR AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administratiyos.

Subdirector de Servicios
Administrativos.

Jefes de las oficinas de
adquisiciones; almacén e
inventarios; servicios
generales; vigilantes;
choferes; y secretaria.

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales
asignados al Centro, as{ como la prestacién de los servicios

geherales.
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FUNCIONES ESPERCIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION: ’

1. Realizar estudios para la deteccién de necesidades de
. recursos materiales del Centro.’

2. Proponer objetivos, metas Y actividades para la
b administracién de 1los recursos materiales requeridos
. para la integracién del programa operativo anual del

Centro.
Fi
o 3. Gestionar la asignacién de recursos materiales
. requeridos para la operacién del programa operativo
‘&‘ anual del Centro.
a&i
i 4. Coordinar la integracién del programa operativo anual vy
Iy del anteproyecto de presupuesto del departamento vy
‘ presentarlos al Subdirector de Servicios Administrtivos

,?; para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacién programdtica vy

i presupuestal que se realicen en el departamento a su
£ cargo.

. 6. Participar en la integracién de la estadistica bdsica vy
los sistemas de informacién del Centro.

- EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

g8
&; 1. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgdnica y puestos autorizados.
%§
9
o
b 1
] /
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2. Aplicar 1los manuales administrativos que regulen la

organizacién Y funcionamiento del 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 1la docencia frente a grupo en un minimo de
cuatro horas—semana—mes, en materias afines a su
formacién. '

EN MATERIA DR ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el departamento las disposiciones
administrativas vy 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 vy los perfiles de puestos
autorizados.

3. Proponer la seleccién del personal del departamento al
Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Elaborar 1la documentacién requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del ‘departamento.

5. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos
los movimientos e incidencias del personal del
departamento, de conformidad con 1los procedimientos
establecidos.
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6. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién vy
superacién profesional para el personal técnico, manual
y administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos y pasajes para el personal cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos 1la
documentacién comprobatoria del gastp de vidticos
asignados para el personal del departamento de acuerdo
con los procedimientos establecios.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Detectar las = necesidades de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del Centro.

2. Desarrollar 1los procesos de adgquisicién, guarda, manejo
y dotacién de los recursos materiales del Centro.

3. Participar en 1la determinacién de las necesidades de
construccién y equipamiento de las instalaciones del

Centro.
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Interna:

Externa: '

LR Ty msunsveoa

Elaborar vy mantener actualizados los registros vy
controles de los bienes muebles e inmuebles del Centro.

Dirigir 1la prestacién de los servicios de 1intendencia,
mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones gréificas Yy demés servicios .que requieren
las &reas del Centro Para su funcionamiento.

Proporcionar a las dreas del Centro servicios de
limpieza, mensajeria, fotocopiado Y demds servicios

generales conforme a las normas, politicas, lineamientos
Y procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

Verificar que 1a administracién de recursos materiales
asignados al Centro, asi como la Prestacién de 1los
servicios generales se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos Y procedimientos establecidos. /

COMUNICACION

Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento;jefe de 1la
oficina del centro de
cémputo; jefe del centro

de informacién; Yy
personal adscrito a su
drea.

Direccién General de Ins-
titutos Tecnolégicos e
instituciones piblicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

1
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ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:

_ Escolaridad: Titulo profesional a

{ nivel licenciatura en

L cualquiera de las ramas
de la ingenieria.

" Nacionalidad: Mexicana

i

o . \ - . .

o Experiencia: ' . Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

5

» Conocimientos: Administracién general;

Py administracién de recur-

X

sos humanos; financieros
y materiales; almacenes e
inventarios; y aplica-
cién de manuales e
instructivos oficiales.

<
Y

Zi

G Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;

madurez de criterio;
Y capacidad para resolver
% situaciones conflictivas;
B facilidad de expresién

L oral vy escrita; capacidad
b para dirigir y controlar
- personal; capacidad para
tomar decisiones; capa-
cidad para relacionarse;

sentido de responsa-
bilidad; y honestidad vy
discrecién.
7 f
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IDENTIFICACION

- Nombre del Puesto:

~z

Clave:

r

No. de Plazas:

L;»a‘:i

Ubicacién;

ﬂa

% RELACIONES DE AUTORIDAD
Fi

b Jefe Inmediato:

o055

[ Subordinados:

[l

PROPOSITO DEL PUESTO:

del Centro.

P
S’

oty

Jefe de 1la Oficina de
Adquisiciones

P-39/36 hrs.
Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

No los requiere el puesto

L)
¥

Realizar 1las actividades relacionadas con las adquisiciones
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[ FUNCIONES EBSPECIFICAS:

. 1. Elaborar relacién de necesidades de recursoss humanos,
! financieros, materiales vy servicios requeridos para el
- logro de objetivos y metas del programa operativo anual

de 1la oficina a su cargo y someterla a la consideracién

K” del Jefe del Departamento de Recursos Materiales vy
s Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
- de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a la
. consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

L 3. Observar los 1lineamientos establecidos en los manuales

b administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

5

ol
-

Llevar el control e informar sobre el trdmite de las
requisiciones.

5. Programar en coordinacién con el almacén la adquisicién
Ej de materiales de consumo.

. 6. Verificar el abastecimiento de las requisiciones
e _ autorizadas.

b

L Y43

f? 7. Observar las disposiciones que para el desempefio de su
Yy puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.
’F! 8. Apoyar. a las_ diversas 4&reas del Centro en aquellas

actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

1l

1

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

4 .

Fs) | o 2

=

FITR
A

ez
B




wwa
LIRS

..\
e

PR EE

-
)

it
-

s Wi 7=

e (i

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 1los términos Y plazos establecidos 1la
informacién vy documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Y

personal no docente del
Centro.
Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién; relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el 4rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general,

almacenes, inventarios Y
adquisiciones.

i
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Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-
narse; Yy honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de
Almacén e Inventarios

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicaciép: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar 1las actividades relacionadas con almacén e
inventario de materiales Y equipos del Centro.

7
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

del Jefe del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

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

Realizar, registrar V4 controlar la asignacién vy
traspasos de bienes muebles en el Centro.

Efectuar el tramite de altas, traspasos Yy 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 vy 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 Educacién Publica.

4
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Apoyar a las diversas dreas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto,

10. Ejercer el Presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.

11. Asumir 1la 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 1a
informacién vy documentacién que le Sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del. departamento Y

. personal no docente del
Centro.
Externa: Organismos publicos vy

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridadqd: Pasante

0 titulado en al-
guna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, relaciones in-
dustriales u otras rela-
cionadas con el 4rea.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Un afio en puesto similar

Administracién general,
almacenes, inventarios, y
adquisiciones.

Iniciativa, dinamismo,
madurez de criterio,
capacidad para relacio-
narse, honestidad Y

discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto;

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:
g
K.
[ RELACIONES DE AUTORIDAD
i
P Jefe Inmediato:
E-
:.j
Subordinados:
PROPOSITO DEL PUESTO:
- Realizar 1las actividades relac
. servicios generales y de intende
1S
13

7
———td

Er
N’

Jefe de 1a Oficina de
Servicios Generales

P-39/36 hrs.

Una

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del'Departamento de

Recursos Materiales vy
Servicios
Auxiliares de

Intendencia, vigilantes Yy
choferes

ionadas con 1la Prestacién de
ncia del Centro.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

del Jefe del Departamento de Recursos Materiales Y
Servicios.

Elaborar el programa operativo anual Yy el anteproyecto
de presupuesto de la oficina Y someterlos a 1la
consideracién del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Observar 1los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada Y
salida de herramienta, material y equipo a utilizarse en
la realizacién de las funciones .de limpieza vy
conservacién en el Centro.

Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de
servicios realizados en el Centro vy proporcionar la
informacién a las instancias correspondientes.

Promover 1la participacién del personal de la oficina en
programas de capacitacién y actualizacién.

Distribuir y asignar 4reas y cargas de trabajo al
personal de la oficina.

Supervisar la carga y descarga de muebles, magquinaria,
aparatos y demds materiales que se requieran en el

Centro.
f
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9. Observar las disposiciones que para el desempefioc de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

10. Apoyar a 1las diversas dreas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

11. Ejercer el Presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.

12. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a 1la oficina a su cargo de conformidad con los
Procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y Plazos establecidos la
informacién Y documentacién que le Sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento Y

personal no docente del
Centro.
Externa: Organismos pPublicos vy

. Privados que tengan rela-
cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Pasante o) titulado en
alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, relaciones in-

dustriales u otras rela-
é&? cionadas con el &rea.
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o Experiencia:

i . .

' Conocimientos:

e

N Aspectos personales:

T e st i 4 81 i 1 ' S 8 A S At e . £ o 1 40 0 i b o

Un afio en puesto similar

Administracién general vy

prestacién de servicios
generales.

Iniciativa Y dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para relacio-

narse: Y honestidad vy
discrecién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

Nimero de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar

a cabo la prestacién
el control escolar del Centro

}

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

E-0/40 hrs.

Una

Subdireccién de Servicios
Administrativos

Subdirector de Servicios
Administrativos
Jefes de las oficinas de

control escolar; servi-
cios estudiantiles; auxi-
liares ~administrativos; vy
secretaria.

de los servicios a estudiantes Y
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PUNCIONES ESPECIFICAS
EN MATERIA DR PLANRACION:

1. Determinar necesidades de servicios a estudiantes y de
S control escolar del Centro.

- 2. Determinar objetivos, metas Y actividades del
- departamento que den respuesta a las necesidades
e detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, materiales, financieros
y servicios requeridos para el logro de los objetivos vy

Fo metas del programa operativo anual del departamento a su

b cargo.

ﬁ“ 4. Coordinar 1la integracién del programa operativo anual vy

A el anteproyecto de presupuesto del departamento vy
presentarlos al Subdirector de Servicios Administrativos

I para lo conducente. .

5. Participar en las acciones de evaluaciédn programitica vy

presupuestal que se realicen en el departamento “a su
cargo.

Sy
[asd s
- -+ 1

AR 6. Participar en la integracién de la estadistica bdsica vy
los sistemas de informacién del Centro. -

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

i
jh‘ 1. Asignar al personal del departamento de conformidad con
la estructura orgédnica y puestos autorizados.

g i
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Aplicar los manuales administrativos que regulen 1la

organizacién y funciovnamiento del departamento Y
verificar su cumplimiento.

Participar en la integracién de las unidades de consumo
Y Pproduccién autorizadas de conformidad con las
disposiciones legales en vigor aplicables bpara ese rubro.

EN MATERIA DE CONTROL ESCOLAR:

Integrar 1a informacién Yy documentacién requerida para el
registro y certificacidn del alumno

Organizar Y controlar el Proceso de inscripcién Y
reinscripcién en el Centro.

Coordinar vy controlar los trédmites de acreditacién,
certificacién, convalidacién, revisién, revalidacién,

equivalencia Y regularizacién de estudios que se generen
en el Centro.

Organizar Y controlar 1la integracién de los archivos

relativos g3 la escolaridad de los alumnos Y eXxalumnos
del Centro.

Controlar el tréamite y expedicién de constancias y demas
documentos SObre la escolaridad de los alumnos, conforme
a las normas Y Procedimientos establecidos.

EN MATRRIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES:

Controlar el otorgamiento de becas a los estudiantes del
Centro y realizar el seguimiento respectivo.

7
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2. Coordinar la orientacién e informacién a estudiantes
acerca del tramite de control escolar, servicios
asistenciales y del desarrollo de su escolaridad.

3. Organizar vy controlar el funcionamiento de la bolsa de
trabajo para los alumnos y egresados del Centro.

EN MATERIA DE DOCENCIA:

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

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

o autorizados.

3. Proponer 1la seleccién y contratacién de personal del
departamento al Subdirector de Servicios Administrativos.

4. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos los
movimientos e 1incidencias del personal adscrito al

departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DR RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio y control del pPresupuesto
asignado al departamento conforme a las normas,
lineamientos y pProcedimientos establecidos.

2. Solicitar al Subdirector de Servicios Administrativos

vidticos vy Pasajes para el personal del departamento

cuando estos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Presentar al Subdirector de Servicios Administrativos 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 al Subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que
se requieren en las 4reas del departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios
Administrativos; jefes de
departamento; jefe del
centro de informacién,

personal adscrito a su
drea; vy personal docente
Q' Y alumnos del Centro.
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Externa:

ESPRCIFICACIONRS DEL PUESTO:

Escolaridad:

Nacionalidad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Direcciédn General de
Institutos Tecnolédgicos e
instituciones publicas vy
privadas que tengan rela-
cién con el puesto.

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

Mexicana

Dos afios en el ejercicio
profesional o docente.

Administracién general,
ciencias de la educacién,
administracién educativa,
planeacién educativa, pe-
dagogfa y psicologia.

Sentido de responsabi-
lidad; 1iniciativa; madu-
rez de criterio; capaci-
dad para dirigir Y
controlar personal; capa-
cidad para tomar deci-
siones; capacidad para
resolver situaciones con-
flictivas; facilidad de
expresién oral y escrita;
y capacidad para rela-
cionarse.
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IDERTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de 1la Oficina de
Control Escolar

Una

Departamento de Servicios
Escolares !

Jefe de Departamento de
Servicios Escolares

No los requiere el puesto

Realizar las actividades relacionadas con el control escolar

en el Centro.

i
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
- financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo Yy someterla a la consideracién
del Jefe de Departamento de Servicios Escolares.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
- de presupuesto .de 1la oficina Y someterlos a 1la

consideracién del Jefe de Departamento de Servicios
Escolares. )

AT
L Ll

3. Observar 1los 1lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

o,

ey,

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

O

o S. Integrar vy controlar los expedientes de los alumnos del
Centro.

f{j . .

i 6. Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos vy
el resultado »de sus evaluaciones de acuerdo con los

- procedimientos de control escolar.

§

— 7. Elaborar y proporcionar la informacién relativa al

gl registro vy control escolar en los términos Y calendarios

b establecidos por la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos.

¥

- 8. Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su

% puesto emita la Secretarfa de Educacién Publica.

b
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9. Apoyar a las diversas 4dreas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.
10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos Y procedimientos establecidos.
11. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.
12. Proporcionar en 1los términos Y plazos establecidos 1la
informacién vy documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.
13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.
COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento,
personal - docente Y no
docente Y alumnos del
Centro.

Externa: Organismos publicos vy

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

privados que tengan rela-
cién con el puesto.

Pasante o} titulado en
alguna. de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia, pe-
dagogfa u otras relacio-
? nadas con el 4rea.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

4

Un afio en puesto similar

Administracién general;
organizacién vy control de
datos; manejo de esta-
distica; y manejo de

planes Y programas de
estudio.

Iniciativa Yy dinamismo;
madurez de criterio; ca-
pacidad para tomar deci-
siones; capacidad para
relacionarse; honestidad
Yy discrecién; y sentido
de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades
estudiantiles.

W\

Jefe de 1a Oficina de
Servicios Estudiantiles

P-39/36 hrs.

Una

Departamento de Servicios
Escolares

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares

No los requiere el puesto

relacionadas con 1los servicios
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborer relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el
logro de objetivos y metas del programa operativo anual
de la oficina a su cargo y someterla a la consideracién
del Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de 1la oficina Y someterlos a la

consideracién del Jefe del Departamento de Servicios
Escolares. .

Observar los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1lo referente al desempefio de su
puesto.

Promover el otorgamiento de becas por instituciones
publicas y privadas.

Promover vy Gestionar los servicios de bolsa de trabajo a
los alumnos del Centro.

Promover 1la obtencién de becas Yy orientar a los
aspirantes a . becarios sobre  los requisitos vy
obligaciones para el otorgamiento de éstas.

Realizar y controlar el pago a los alumnos becarios.

Observar 1las disposiciones que para el desempefio de su
puesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

Apoyar a las diversas 4reas del Centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.
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Ejercer el Presupuesto autorizado a la oficina conforme
a las normas, lineamientos vy procedimientos establecidos.

~11. Asumir 1la responsabilidad de bienes muebles @ inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
. procedimientos establecidos.
12. Proporcionar en los términos Y plazos establecidos la
informacién vy documentacién que le sean requeridos por
o instancias superiores.
L
- 13. Realizar todas aquellas actividades que le sean
Ej encomendadas por instancias superiores.
% COMUNICACION
£ Interna: Jefe del departamento,
ﬁj personal docente Y no
docente Y alumnos del
. Centro.
£
Externa: Organismos publicos vy

=

[

Nor

privados que tengan rela-
'cién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en

alguna de las siguientes
licenciaturas: adminis-
tracién, sociologia, pe-
dagogia u otras relacio-
nadas con el 4rea.
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, EXxperiencia: Un afilo en puesto similar

}

Conocimientos: Administracién general;

v organizacién vy control de

. datos; manejo de esta-
distica; Y manejo de
planes Y programas de

L estudio

™ N ] » » ) .

! Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para tomar
decisiones; capacidad
para relacionarse;
honestidad y discrecién;

m Y sentido de

ﬁ responsabilidad.
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PUESTOS DE APOYO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DR AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Secretaria de Directivo
Docente

A-90/36 hrs.

Una por turno para
director vy una para cada
subdirector

Direccién del Centro
Nacional de Investigacién
Y Desarrollo Tecnolégico;
Subdireccién de
Planeacién vy Vinculacién;
Subdireccién Académica; y
Subdireccién de Servicios
Administrativos.

Director del Centro
Nacional de Investigacidén
Y Desarrollo Tecnolégico;
Subdirector de Planeacién
Y Vinculacién;
Subdirector Académico; Y
Subdirector de Servicios
Administrativos.
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Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se
requieran en el Centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Registrar 1la correspondencia y contestar aquella que le
sefiale su jefe inmediato.

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato.

Organizar, integrar y controlar el minutario de su 4rea
de adscripcién.

Organizar e integrar el archivo del 4rea en que se
encuentre adscrita. )

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato, la informacién que requieran las unidades
administrativas del Centro.

Atender a las personas que soliciten entrevista con su
jefe inmediato.

Tomar dictados en taquigrafia.

Mecanograffiar 1los trabajos que le asigne su jefe
inmediato.
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9. Revisar los trabajos mecanograficos.

10. Atender 1las llamadas telefénicas tomando nota de los
recados.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera
para la realizacién de su trabajo.

12. Realizar 1las demds actividades que le indique sy

jefe

inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Director del Centro;
Subdirector de Planeacidén
y Vinculacién;
Subdirector Académico;
Subdirector de Servicios
Administrativos; personal
docente Y personal no
docente; y alumnos.

EXterna: Personas que soliciten
entrevista con sSu  jefe
inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia
de estudios comerciales.
Experiencia: Un afio de experiencia
laboral.
299
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Conocimientos: Taquigrafia, mecanogra-
i fifa, archivonomis, manejo
: de documentos, corres-
pondencia oficial,

redaccién y ortografia

: Aspectos personales: Sentido de responsabili-
@ dad; iniciativa; criterio
para sugerir formas de
. presentacién de los tra-
; ' bajos; discrecién y se-
riedad; buenas relaciones
humanas; vy espiritu de
o apoyo y colaboracién.

i



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretaria de Funcionario

Docente

Clave: A-90/36 hrs.

No. de plazas: Una por departamento

autorizado.

P 7 A

Ubicacién: Jefaturas de departamento

Y Centro de Informacidn.

e+
:

%{ 3
L
RELACIONES DE AUTORIDAD
?.
.
Jefe Inmediato: Jefe del 4rea a 1la que se
3 encuentra adscrita
190

Subordinados: No los requiere el puesto

e r—
4
-

PROPOSITO DEL PUESTO:

.

Ed

Proporcionar 1los servicios secretariales que sean requeridos
por el area a la que se encuentre adscrita.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar dictado en taquigrafifa, a efecto de hacerlo en
forma 4gil y eficaz. :

2. Mecanografiar 1los trabajos en el orden y la forma en que
le indique su jefe inmediato superior.

3. Llevar el seguimiento de 1la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior.

4. Llevar el registro y control de la correspondencia de
entrada y salida del &4rea de trabajo donde preste sus

Foan S22

servicios.
|
L
5. Integrar vy archivar los documentos de acuerdo con las
- técnicas establecidas.
: 6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe
o la informacién que requieran las &reas administrativas
del Centro.
Ly 7. Atender a 1las personas que soliciten entrevista con su

jefe inmediato superior.

8. Solicitar al jefe: inmediato superior los requerimientos
del material para la realizacién de su trabajo.
g
EY ]
9. Atender las 1llamadas telefénicas tomando nota de 1los
2! recados.

10. Realizar 1las dem4s actividades que le indique su jefe
L inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefes de departamento,
Centro de Informacién Y
personal docente Y no
docente del Centro.

Certificado o constancia
de estudios comerciales.

Un afo de experiencia
laboral.

Taquigrafia, mecanogra-
fia, archivonomia, manejo
de documentacién, co-
rrespondencia oficial,
redaccién y ortografia.

Sentido de responsabili-
dad; iniciativa; criterio
para sugerir formas de
presentacién de los tra-
bajos; discrecién Y se-
riedad; buenas relaciones
humanas; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacidn:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo
A-91/36 hrs.

Una por turno para direc-
tor, de una a tres para
departamentos o centro de
informacién.

Direccién del Centro
Nacional de Investigacién
Y Desarrollo Tecnolégico;
departamentos vy Centro de
Informacién.

Director del Centro
Nacional de Investigacién
Yy Desarrollo Tecnolégico,
jefes de departamento, vy
Centro de Informacién.

No los requiere el puesto.

Apoyar administrativamente en la realizacién de las labores

propias del &rea.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Auxiliar al

personal

del drea en actividades

encomendadas por el jefe inmediato superior.

2. Proporcionar 1la informacién del 4rea solicitada por

diferentes unidades organicas,

jefe inmediato.

pPrevia autorizacién de su

3. Elaborar reportes periédicos acerca de sus actividades.

4. Ayudar en la integracién del archivo del drea en la que

Se encuentre adscrito.

5. Realizar las demé&s

actividades que le indique su

superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna;

KSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Responsable de la unidagd
organica, secretaria, je-
fe de oficina Y coor-
dinadores.

Certificado de bachille-
rato o equivalente.

No se requiere
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Conocimientos:

Aspectos personales:

2WrLes

Manejo

e .t e 0 i8S

de documentacién,

correspondencia oficial,
archivonomia Yy mecano-

grafia.

Sentido

de responsabili-

dad; iniciativa; discre-

cién vy

seriedad; buenas

relaciones humanas; vy
espiritu de apoyo y co-
laboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Analista
P-39/36 hrs.
Una

Departamento de Planea-
cién, Programacién Yy Pre-
supuestacién.

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién.

No los requiere el puesto.

Investigar vy desarrollar estudios sobre tépicos especificos
designados por su jefe inmediato para 1la integracién de

documentos requeridos en el Centro.

"
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FUNCIONES ESPRCIFICAS:

1. Realizar estudios e informar al jefe inmediato sobre los
avances al respecto.

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se
lo solicite.

3. Acordar con  sus superiores sobre los asuntos
relacionados con las actividades que se realicen en el
area. .

4. Analizar vy contestar la correspondencia que le asigne su
jefe 1inmediato, asi como los oficios turnados por las
diferentes unidades orgdnicas.

5. Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos
necesarios para su ejecucién.

6. Realizar 1las demds actividades que . le indique su
superior inmediato, que sean afines a las gue anteceden.

COMUNICACION cen

Interna: Jefe del departamento y I
personal no docente del
Centro.

ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:

Escolaridad: Pasante o} titulado de
licenciatura en Areas de
ingenieria, sociales o

econémico-administrativas.

g
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

7

Un afio en puesto similar

Administracién general;
manejo de sistemas vy
procedimientos; y anéli-

sis e interpretacién de
datos estadisticos.

Iniciativa; capacidad de
andlisis vy sintesis; sen-
tido de responsabilidadg;
Y espiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIPICACION
Nombre del Puesto: Programador
) Clave: ES-90/36 hrs.
i No. de plazas: Una
~%
B Ubicacién: Departamento de
Planeacién, Programacién
% y Presupuestacién
™
i RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Yy Presupuestacién
Subordinados: No los requiere el puesto.
K|
¥ PROPOSITO DEL PUESTO:

Utilizar 1los lenguajes de computacién existentes para
- realizar los programas requeridos en el Centro.

o
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FUNCIONES ESPECIFPICAS:

1. Procesar 1los trabajos que le sean asignados efectuando
las labores requeridas desde la clasificacién de 1a
informacién hasta la obtencién de reportes.

2. Resolver formas simbdlicas; Preparar diagramas de flujo,
l6gicos y de bloque; y codificar las ecuaciones que
resuelvan los pProblemas, tomando en Cuenta las
capacidades y limitaciones de 1los equipos existentes.

3. Determinar el orden légico Y adecuado de las
instrucciones indispensables bpara que 1la computadora
Procese correctamente las indicaciones del operador.

4. Convertir en lenguaje comin los diversos lenguajes de 1a
computadora que se utilicen en los servicios de
pProcesamiento electrénico de datos.

3. Elaborar o modificar programas de cémputo.

6. Asesorar a los capturistas de datos Y operadores en
problemas relacionados con el desarrollo de su trabajo.

7. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia
que se presente en el funcionamiento del equipo.

8. Realizar 1las dem&s actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién Y
personal docente Y no
docente del Centro.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado
de analista y programador.

Experiencia: Un afio en puesto similar.
- Conocimientos: Informdtica; sistemas vy
= ) procedimientos; andlisis

e interpretacién de datos
estadisticos; captura; vy
procesamiento de datos.

e Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de
3! andlisis vy sintesis; sen-
= tido de responsabilidad;

Yy espiritu de apoyo vy

o %k{ colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacidén:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUERSTO:

Operador
ES-90/36 hrs.
Una

Departamento de

Planeacién, Programacién
Y Presupuestaciédn

Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién

No los requiere el puesto.

Operar 1los equipos de cémputo del Centro de acuerdo a los
requerimientos y los programas de trabajo.

f«f
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FUNCIONES BSPECIFICAS:

1. Identificar y reportar cualquier falla en el equipo de
cdmputo.

2. Identificar la naturaleza de los errores o fallas en el
equipo.

3. Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo.

4. Realizar mantenimiento numérico de operacién a los
equipos de cémputo.

5. Realizar 1las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a los que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de

Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién Yy
personal docente Y no
docente del Centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado

de estudios técnicos en
dreas afines a la com-
putacién.

Experiencia: Un afio en puesto similar.
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Conocimientos:

Aspectos personales:

i

Informdtica; Sistemas vy
Erocedimientos; captura;

Y Pprocesamiento de 1in-
formacién.

Iniciativa; capacidad de
analisis vy sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
Y espiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIFICACION
: Nombre del Puesto: Capturista
| Clave: ES-90/36 hrs.
" No. de plazas: ' Una
X Ubicacién: Departamento de

Planeacién, Programacién
y Presupuestacién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién

o Y Presupuestacidn.
%
&
Subordinados: No los requiere el puesto.
PROPOSITO DEL PUESTO:
. Capturar diariamente informacién en las aplicaciones
- existentes en los sistemas de computacién del Centro.
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FUNCIONES RSPERCIFICAS:

1. Generar reportes impresos.
2. Verificar la informacién registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacién, asi como

evaluar datos asignados, numero de cuenta y registrarlas
en la computadora.

4. Actualizar control de Captacién de la informacidn.

5. Registrar 1la programacién de terminales del dia.

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 indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de
Planeacién, Programacién
Y Presupuestacién Y
personal docente Y no
docente del Centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUERSTO:

Escolaridad: Constancia o certificado
de estudios técnicos en
dreas afines a la
computacién.
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Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Informitica, captura vy
procesamiento de datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de
andlisis vy sintesis; sen-
tido de responsabilidad;
Yy espiritu de apoyo vy
colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Fotdégrafo

Clave: ES-70

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Comuni-

cacién y Eventos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: . Jefe del Departamento,
Comunicacién y Eventos

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Asistir a reuniones de trabajo, acontecimientos culturales y
otros lugares que lo requieran, a fin de tomar fotografias
para la ilustracién de articulos en revistas, folletos,
gacetas y demds publicaciones del Centro.
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FUNCIONRS ESPECIFICAS:
1. Tomar fotografias en reuniones de trabajo,

acontecimientos culturales, sociales y en otros lugares
gque requiera el Centro.

| 9 Revelar los negativos vy sacar amplificaciones en los
tantos que le sean indicados.

3. Realizar 1las estimaciones del material y equipo
fotografico para la ejecucién de su trabajo.

4. Vigilar que el material y equipo fotogrdfico gque se
. utilice en 1los trabajos se encuentre en buenas
I condiciones asi como tomar las medidas necesarias para
o su conservacién y mantenimiento.

. 5. Archivar los negativos de las fotograffas que han sido
tomadas, a fin de llevar un control de los mismos.

6. Informar verbal o por escrito segun sea requerido por el
L jefe inmediato superior, sobre los trabajos encomendados.

. 7. Realizar las demds actividades que le indiquen su jefe
[ inmediato, que sean -afines a las que anteceden.

- COMUNICACION
- Interna: Jefe del departamento Yy o
I personal ho docente del
L Centro.
r
:
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Certificado o constancia
de carrera técnica en
fotografia.

Un afio en puesto similar.

Fotografia blanco-negro vy
color, diapositivas Yy vi-
deo.

Iniciativa, capacidad pa-
ra relacionarse, serie-
dad vy espiritu de apoyo y
cclaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Proyecto de
Investigacién.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: ) Dependiendo de! niumero de

P proyectos gque se generen

L en el departamento
: académico.

Ubicacién: Departamentos de
ingenieria electrénica;
ciencias computacionales;
e ingenieria mecédnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de los departamentos
de ingenieria
electrénica; clencias
computacionales; e
ingenieria mecéinica.

B ey

Subordinados: Personal docente e inves-
tigadores que formen
i parte del proyecto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar el disefo, desarrollo y evaluacidén de los

proyectos de investigacién que se generen en los
departamentos académicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Presentar al jefe del departamento académico, propuestas
de proyectos de investigacién con base en el programa
operativo anual del Centro.

2. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo
de los proyectos de investigacién aprobados con los
recursos y en los periodos autorizados.

3. Controlar el avance de los proyectos de investigacién y
corregir en su caso, las desviaciones que resulten.

4. Coordinar sus actividades especificas con los jefes de
proyectos afines institucionales e interinstitucionales.

5. Integrar y presentar al jefe del departamento académico,
los resultados de los proyectos de investigacidén de
acuerdo a los plazos comprometidos.

6. Promove} la difusién de los resultados obtenidos a nivel
interno y externo del Centro.

7. Evaluar el disefo, desarrollo, seguimiento y control de
los proyectos de investigaci6én concluidos.

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

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe de! departamento,
Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico e
Idiomas; Jefe del
Departamento de
Organizacién y
Seguimiento de Estudios;
personal docente y

alumnos del Centro.

Grado de maestria en
alguna de las
especialidades que

coordine el departamento.

Un afio de labor docente.

Didéctica; tecnologia
acorde con los posgrados
del Centro;
administracioén escolar;
psicologia de la
educacién; y metodologia

del conocimiento.

Iniciativa y dinamismo;
madurez de criterio;
capacidad para dirigir vy
controlar grupos; capa-

cidad para relacionarse;
capacidad para proponer e
implantar métodos de
trabajo; y espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto:

f Clave:

Y

No. de plazas:

E::)’Lg

Ubicacién:

Fr

g

[

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

= —wn

L Subordinados:

g
Y
£ PROPOSITO DEL PURSTO:

b

Jefe de Laboratorio
ES-70/36 hrs.

Una por cada laboratorio

Departamentos de
ingenieria electrénica;
ciencias computacionales;
e ingenieria mecdnica.

Jefe de los departamentos

de ingenieria
electrénica; ciencias
computacionales; e

ingenierfa mecénica.

Auxiliar de laboratorio

[ﬂ Coordinar 1las actividades del laboratorio a su cargo, asi
L como administrar el empleo de los recursos en el desarrollo
de los trabajos que ahi se realicen.

g
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar a cabo el seguimiento y control de préicticas,
trabajos y materiales utilizados en el laboratorio.

2. Llevar el control de préstamo de equipos, herramientas vy
materiales del laboratorio.

3. Elaborar las ° requisiciones necesarias para el
funcionamiento del laboratorio a su cargo.

4. Participar con 1las instancias correspondientes en 1la
elaboracién y realizacién de manuales Y programas de

prdcticas acordes a los planes Y programas de estudio
vigentes.

5. Sugerir al jefe del departamento cualquier mejora que a

su juicio redunde en un mejor funcionamiento del
laboratorio.

6. Realizar 1las demids actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento,
auxiliar de 1laboratorio,
personal docente Y
alumnos.
(f
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ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Certificado o constancia
de técnico laboratorista.

Un afio en puesto similar

Manejo de equipo e
instrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas Y
controles.

Iniciativa Y dinamismo;
sentido de
responsabilidad;
honestidad y orden.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:
Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar de Laboratorio

A-91/36 hrs.

Una por cada laboratorio

Departaméentos de
ingenieria electrénica;
ciencias computacionales;
e ingenierfa mecdnica.

Jefe de Laboratorio

No los requiere el puesto

Llevar a cabo las actividades de apoyo al laboratorio que
permitan su adecuado funcionamiento.
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Interna: Jefe de

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proporcionar servicios de apoyo en la preparacidén de
précticas a profesores Y alumnos del Centro.

Llevar a cabo el registro de practicas vy trabajos
realizados en el laboratorio.

Apoyar al Jefe de Laboratorio en 1la preparacidén de
prdcticas y en el seguimiento de las mismas.

Proporcionar, previa autorizacién, las substancias Y
utencilios necesarios para la realizacién de las
prdcticas correspondientes.

Vigilar el buen uso Yy funcionamiento del material Y
equipo de laboratorio.

Guardar vy resguardar las sustancias quimicas del

laboratorio de acuerdo al grado de peligrosidad.

Realizar 1las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

laboratorio,
personal docente Y
alumnqos del Centro.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Certificado o constancia
de técnico laboratorista.

Un afio en puesto similar

Manejo de equipo e
instrumentos de
laboratorio, equipos de
trabajo, sistemas Y
controles.

Iniciativa Yy dinamismo;
sentido de
responsabilidad;
honestidad y orden.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

A

Docente

E38-37-36 6 -35 hrs.

Dependiendo del total de
horas requeridas por 1los
planes Y programas de
estudio de las carreras Y
posgrados que se ofrecen
en el Centro.

Departamentos de
ingenieria electrénica;
ciencias computacionales;
e ingenieria mecdnica.

Jefe de los departamentos

de ingenieria
electrénica; ciencias
computacionales; e

ingenier{a mecdnica.

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

S

Impartir las materias que le sean asignadas afines a su
f formacién, cumpliendo con los programas de estudio
, establecidos para cada una de 1las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
;' 1. Impartir clases en aulas o laboratorios.

O 2. Formular programas de estudio, manuales de pré4cticas de
L laboratorio, materiales Y prototipos did4cticos,
instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

3.. Revisar apuntes, resultados de prdcticas de laboratorio,
- trabajos de estudiantes, ex&menes Yy tesis.

4. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, exdmenes y temas de
tesis.

5. Dirigir vy asesorar practicas de laboratorio, proyectos
escolares de alumnos, visitas a empresas, proyectos
especiales y tesis profesionales.

6. Participar en conferencias; simp6siumes; congresos Y
seminarios.

7. Participar en proyectos de docencia, investigacién vy
vinculacién.

8. Asesorar a los alumnos Y al sector productivo en
proyectos industriales.
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9. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

10. Participar en examenes profesionales.

11. Participar en las reuniones de academias.

12. Realizar 1las demas actividades que le indique
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridag:

Experiencia:

Conocimiento:

su jefe

Jefe de los departamentos

de ingenieria
electrénica; ciencias
computacionales; e
ingenieria mecdnica; vy

jefe de Proyecto de
investigacién.

Licenciatura en alguna de
las especialidades que
coordine el departamento.

Un afio de labor docente Yy
dos aflos de experiencia

profesional en su
especialidad.

Did4ctica, tecnologia
acorde con la
especialidad del
departamento, 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 vy
controlar grupos Y
espiritu de apoyo vy

. colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de Plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

Investigador

E~-0/40 hrs.

Dependiendo del total Qe
horas requeridas por 1los
Planes Yy Programas de
estudio de 1los Posgrados,

asi como de los proyectos

de investigacién que
requiera realizar el
Centro.

Departamentos de
ingenieria electrénica;

clencias computac1onales
e ingenieria mecdnica.

Jefe de los departamentos

de ingenieria
electrénica; ciencias
computac1onales e

ingenieria mecénlca

No los requiere el puesto.
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PROPOSITO DEL PUESTO:

Desarrollar y rparticipar en proyectos de investigacién
cientifica vy tecnolégica, as{i como impartir las materias que
le sean asignadas de acuerdo a su especialidad, cumpliendo

con los programas de estudio establecidos para cada una de
las asignaturas a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en proyectos de investigacién que 1le sean
encomendados.

2. Impartir clases en aulas o laboratorios.

3. Diseflar programas de estudio, manuales de prdcticas de
laboratorio, materiales Y prototipos didA4cticos,
instrumentos, aparatos o equipo de laboratorio.

4. Revisar apuntes, resultados de pridcticas de laboratorio,
trabajos de estudiantes, examenes y tesis.

5. Elaborar ensayos, articulos, apuntes, ex&menes Y temas de
tesis.

6. Dirigir vy asesorar prdcticas de laboratorio, proyectos
escolares de alumnos, visitas a empresas, proyectos
especiales y tesis profesionales.

7. Participar en proyectos de docencia, vinculacién vy
divulgacién cientifica.

U}
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8. Desarrollar adaptar o innovar tecnologia en las 4reas de
prioridad nacional.

9. Impartir vy participar en conferencias,

simpésiumes,
. congresos y seminarios.

10. Asesorar a los alumnos Y al sector

productivo en
pProyectos industriales.

- 11. Evaluar a los alumnos de acuerdo al modelo vigente.

L At

12. Participar en ex&dmenes de grado.

=8

13. Asistir a reuniones de academias para participar en los
acuerdos que se tomen en las mismas.

b 14. Realizar 1las demds actividades que le indique su jefe
- inmediato, que sean afines a las que anteceden.
L.

COMUNICACION
i

Interna: Jefes de los
- departamentos de
L ingenieria electrénica;
e ciencias computacionales;

- e ingenieria mecanica;
E? jefe de departamento vy
. jefe de proyecto de
investigacién.
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ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:

Escolaridad: Grado de maestria en 1las
i especialidades o dreas
{ afines a los posgrados
gue se ofrecen en el

.- Centro.

. Experiencia: Dos aflos de labor docente
) Yy tres afios de
i experiencia profesional

en su especialidad.

Conocimiento: Didé&ctica, tecnologia

= acorde con la
L especialidad del
s departamento, psicologia
” educativa, sociologia de
b la educaciédn y
fue metodologia del
conocimiento.
‘ Aspectos Personales: Iniciativa y dinamismo,
- madurez de criterio,
o capacidad para dirigir vy
b controlar grupos Y
espiritu de apoyo y
colaboracidn.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas;

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD.

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar apoyo al personal
orientar a los alumnos
disposiciones y medidas

Centro.

\

f

Prefecto

ES-70/36 hrs.

Una por cada diez grupos
o) trescientos cincuenta
alumnos.

Departamento de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

No los requiere el puesto

docente, asi como vigilar vy
el cumplimiento de 1las
que seflalen las autoridades del
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar 1los informes correspondientes a los horarios de
clase (entradas vy salidas) de los profesores.

2. Cuidar que los alumnos observen comportamiento adecuado

dentro del Centro.

3. Distribuir volantes,

avisos, circulares y demds

documentacién oficial a los docentes Y alumnos.

4. Proporcionar a los docentes el material requerido para
el adecuado desarrollo de sus actividades académicas.

5. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos.

6. Realizar 1las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Jefe del departamento,
personal docente Y no
docente Y alumnos del
Centro.

Certificado de bachille-
rato o equivalente.

No se requiere
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Conocimientos:

Aspectos personales:

Supervisién de alumnos,
manejo de grupos, rela-
ciones humanas Y orga-
nizacién escolar.

Capacidad para dirigir Y
controlar alumnos; ini-
ciativa Y amplio cri-

terio; capacidad para
relacionarse; espiritu de
apoyo Y colaboracién;
sentido de responsabi-
lidaqg; Y seriedad vy
discreciédn.
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IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
Clave: P-39
No. de plazas: Una
Ubicacién: Departamento de Recursos
oy Financieros
n
RELACIONES DE AUTORIDAD
-
( Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de

- Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a 1a
administracién de los recuros financieros del Centro.

: @(y
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar vy registrar las pélizas de diario, ingresos vy
egresos.

Registrar en los libros contables 1las operaciones
financieras.

Organizar e integrar los documentos comparativos del
gasto ejercido y elaborar las relaciones del mismo.

Apoyar al Jefe del Departamento de Recursos Financieros

en la elaboracién de las conciliaciones bancarias Y
presupuestales.

Participar en la elaboracién de proyectos de
pPresupuestos y estados financieros.

Elaborar 1los informes mensuales de &érdénes de pago de
ingresos propios, de acuerdo con 1los lineamientos

establecidos por 1la Direccién General de Recursos
Financieros.

Registrar los documentos que amparan los bienes vy
servicios adquiridos por el Centro.

Participar en el manejo de fondos y valores del Centro.

Realizar 1las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUERSTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe del departamento,
personal docente ¥ no
docente del Centro.

Pasante o titulado de

licenciatura en alguna
especialidad de
contaduria,

administracidén u otras

relacionadas con el 4rea.

Un afio en puesto similar.

Contabilidad General,
presupuestacién Y
tesoreria.

Sentido de responsabili-
dad Y . disciplina;
iniciativa; capacidad de
andlisis Y sintesis;
espiritu de apoyo y
colaboracién; dinamismo;
Y honestidad y discrecién.




IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUBSTO:

Mantener permanentemente

Auxiliar de Intendencia

§-03/36 hrs.

Una por cada diez grupos
o trescientos cincuenta
alumnos.

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de 1la Oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto

condiciones adecuadas de

limpieza y orden las instalaciones del Centro.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar diariamente el aseo de aulas, laboratorios,
andadores, sanitarios, 4reas verdes y de servicio, asi
como las 4reas circundantes del Centro.

2. Recoger y entregar diariamente el material requerido
para el desempefio de sus labores.

3. Vigilar que los bafios e inodoros estén habilitados de
jabén, toallas, desodorantes Y papel sanitario.

4. Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de
muebles, transporte de basura, reubicacién de oficinas,

descarga de materiales y carga de equipo con destino al
Centro.

5. Auxiliar en actividades externas del Centro, ya sea en
eventos deportivos o culturales.

6. Auxiliar en actividades de limpieza general dentro del
predio del Centro.

7. Regar vy limpiar diariamente los jardines y 4reas verdes
procurando su mantenimiento.

8. Realizar 1las demds actividades que le indique su jefe
inmedidto, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy
personal no docente del
Centro.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Constancia o certificado
de primaria.

No se requiere

Servicio de limpieza,
carpinteria, plomeria,
herreria, reparaciones

menocres y mantenimiento.

Iniciativa Yy dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; sentido de orden Y
limpieza; seriedad Y
honestidad; vy espiritu de
apoyo y colaboracién.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Vigilante
S-03/36 hrs.
Dos

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios :

No los requiere el puesto

Custodiar vy vigilar los bienes e instalaciones del Centro, a
fin de prevenir robos, incendios y la éntrada de personas no

autorizadas.

/
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Escolaridad:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cuidar las instalaciones, materiales,

equipos vy
documentos del Centro.

Impedir la salida de toda clase de articulos Yy 1la
entrada al Centro de bpérsonas extraflas, dando aviso a su
superior inmediato en caso de situaciones irregulares.

Permitir el acceso a1l personal del Centro en dias no
laborables, cuando Presente el permiso correspondiente.

Realizar reporte diario de lo acontecido durante su
turno.

Recorrer e inspeccionar los edificios y areas del Centro.

Verificar después de 1la salida del personal que las
oficinas y almacenes estén debidamente asegurados

Realizar las demias actividades que 1le indique su

jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
COMUNICACION
Interna: ) Jefe del departamento Y

personal no docente del
Centro.

ESPRCIFICACIONES DEL PUESTO:

Constancia o certificado
de primaria.
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Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Un afio en puesto similar

Vigilancia.

Sentido de responsabili-
dad; honestidad y dis-
crecién; espriritu de
apoyo Yy colaboracién ; vy
dinamismo.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Chofer

Clave: S-03/36 hrs.

No. de plazas: Dos

Ubicacién: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy
Servicios

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar 1los 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.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar 1la transportacién de los educandos o personal
del Centro, durante los viajes oficiales, de estudio o
recreativos, con precaucién y eficiencia.

Realizar los itinerarios establecidos para los viajes
fuera de la comunidad.

Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades
que se le asignen.

Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades
de transporte para la buena conservacién de las mismas.

Prever necesidades de refacciones, combustible vy
herramientas de las unidades de transporte del Centro.

Verificar 1las condiciones mec&nicas generales de 1los

vehfculos del Centro principalmente antés de cada salida
a carretera.

Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos
los tramites para el cambio de placas, pago de tenencia
Yy revista de trdnsito, entre otros.

Informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Yy Servicios, acerca de las condiciones de funcionamiento
de las wunidades de transporte del Centro, asi como de
las fallas mecédnicas, para su reparacién.

Realizar 1las demds actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.
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COMUNICACION

Interna:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos:

Aspectos personales:

Jefe del departamentu Y

personal no docente del
Centro.

Constancia o certificado
de primaria.

Un afio en puesto similar

Mecanica automotriz, con-
duccién de transportes Y
conocimiento de disposi-
ciones oficiales regla-
mentarias de trdnsito.

Licencia de manejo vigen-
te; sentido de 1limpieza;

sentido de responsabi-
lidad y precaucién; ho-
nestidad Y discrecién;
espiritu de apoyo vy

colaboracién; vy cortesia
Yy dinamismo.
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IDENTIFICACION

Nombre del Puesto:

Clave:

No. de plazas:

Ubicacién:

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Subordinados:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Auxiliar de Mantenimiento

S-03/36 hrs.

Una por cada tres
unidades de laboratorio o
taller

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Jefe de 1la oficina de
Servicios Generales

No los requiere el puesto

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacién 1la

maquinaria y equipo del Centro.

7%
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atender 1las necesidades de mantenimiento de equipo en el
Centro.

Inspeccionar 1los circuitos Yy alumbrado, asegurdandose que
estén instalados correctamente.

Realizar 1las estimaciones de material, equipo vy
herramienta necesarios para la ejecucién de los trabajos.

Reemplazar 1las piezas gastadas o defectuosas tales como
interruptores, bombas, bobinas, rodamientos y demé&s

piezas necesarias para el buen funcionamiento del equipo
del Centro.

Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se
ajuste a las normas de seguridad.

Informar en forma verbal o por escrito, seguin sea

requerido por su jefe inmediato, sobre los trabajos a é1
encomendados.

Realizar 1las 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.
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End i

ESPECIFICACIONES DEL PURSTO:

e

o Escolaridad: Certificado o constancia
3 - de técnico en manteni-
N miento de instalaciones y
1 equipo.
g
Hd .

Experiencia: . Un afio en puesto similar

Caaed

Conocimientos: Mantenimiento preventivo
Y correctivo en instala-
ciones y equipo.

=

Aspectos personales: Iniciativa Yy dinamismo;
sentido de responsabili-
dad; honestidad y dis-
crecién; y orden.
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