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INTRODUCCION

El presente documento se elabora con la finalidad principal de orientar en la toma de
decisiones respecto a la contratacion y asignacion del personal administrativo y docente
en el Instituto Tecnoldgico Superior de Zapopan, asi como el conocer la organizacion

estructural del mismo.

Se presenta informacion sobre el organigrama del Instituto, de la estructura organica
vigente, desarrollandose el apartado de la descripcion de puestos, sefialando los
requisitos minimos que deberan cumplirse para efecto de ocupar los puestos en esta

Dependencia de Educacion Superior.
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OBJETIVO GENERAL

Definir para cada puesto los deberes y responsabilidades, estableciendo los requisitos
minimos para la ocupacion de éstos, tales como experiencia, escolaridad, entre otros
criterios que se detallan en cada apartado correspondiente, asi como la relacion de
dependencias jerarquicas y de supervision, tomando como base la estructura

organizacional autorizada para cada puesto y su perfil correspondiente.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECCION GENERAL

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

FUNCIONES

Director General del Instituto Tecnoldgico

H. Junta Directiva

Directores y/o Subdirectores de Area y Secretaria de
Direccion

Titulo Universitario a nivel licenciatura.

Tener experiencia profesional en el medio académico
o laboral con cinco afios minimo anteriores a su
designacion.

Contar con conocimientos del Sistema de Educacion
Tecnoldgica, en desarrollo de equipos
interdisciplinarios de trabajo, desarrollo de planeacion
estratégica, conocimiento de administracion publica
Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,
liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

1. Conducir el funcionamiento del Instituto Tecnologico, vigilando el cumplimiento de su
objeto, planes y programas académicos, administrativos y financieros, asi como la
correcta operacion de las diversas areas del Instituto Tecnoldgico.

2. Aplicar las politicas generales del Instituto Tecnolégico.

3. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, los proyectos del presupuesto
anual de ingresos y de egresos.
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4. Proponer a la Junta Directiva los proyectos de planes de desarrollo, programas
operativos y aquellos de caracter especial que sean necesarios para el cumplimiento
del objeto del Instituto Tecnologico.

5. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, el proyecto de reglamento
interno, acuerdos y demas disposiciones que fijan el desarrollo del Instituto
Tecnologico.

6. Informar cada semestre a la Junta Directiva para su aprobacion los estados
financieros, el cumplimiento de los acuerdos tomados en sesiones anteriores y los
avances de los programas de inversion, asi como las actividades desarrolladas por
el Instituto Tecnoldgico.

7. Rendir a la Junta Directiva y a la Secretaria de Educacion del Estado de Jalisco para
su aprobacion, un informe anual de actividades institucionales, en el que acomparie
un balance general contable y de los demas datos financieros que sean necesarios.

8. Representar legalmente al Instituto Tecnoldgico, pudiendo sustituir o delegar esta
representacion en el abogado general del Instituto Tecnoldgico o en uno o mas
apoderados para que la ejerzan individual o conjuntamente, conforme al articulo
2554 del Cadigo Civil para el D. F., y sus correlativos en las Entidades Federativas,
dichos apoderados tendran facultades para acudir ante la autoridad laboral, fiscal,
civil, administrativa y cualesquier otra, realizando todos los actos procesales
inherentes a cualquier conflicto o controversia que llegare a suscitarse de
conformidad con los preceptos legales aplicables.

9. Celebrar, previa aprobacion de la Junta Directiva, convenios, contratos y acuerdos
con dependencias o entidades de la administracién publica federal, estatal o
municipal, organismos del sector social y privado nacional y extranjeros, asi como
con los sectores publico, social y privado, para la ejecucion de acciones en materia
de politica educativa.

10.Conocer de las infracciones a las disposiciones legales del Instituto Tecnoldgico y
aplicar, en el ambito de su competencia, las sanciones correspondientes.

11. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto.

12.Nombrar y remover a los funcionarios de las areas académicas y administrativas
con base en la Ley Organica del Instituto Tecnoldgico, sus reglamentos y leyes
aplicables, dando a conocer a la Junta Directiva tales nombramientos, remociones y
renuncias de dicho personal segun sea el caso, asi como de los secretarios con los
que en su caso cuente el Instituto Tecnologico.



Zapopan

Instituto Tecnolégico Superior

LORETARIA
EDUCACQION

SECRETARIA OF et -
EOUCACION POBLICA USeler parss rawvrndy

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ZAPOPAN

13.Hacer las designaciones del personal docente, siempre y cuando cubra el perfil
adecuado, con caracter de interino, para el buen funcionamiento del Instituto
Tecnoldgico.

14.Las demas que le otorgue la Junta Directiva, el Reglamento Interior del Instituto
Tecnologico y los demas ordenamientos legales aplicables.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
Nombre del Puesto: Director Administrativo
Jefe inmediato: Director del Instituto Tecnoldgico
Subordinados: Subdirector de Finanzas, jefes de los departamentos

de recursos humanos, mantenimiento y servicios
generales, redes y mantenimiento de equipo de
coémputo

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en las ramas economico-administrativas

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional en puesto similar

Formacion: Conocimiento en el manejo de la administracion
publica, conocimiento de las leyes aplicables en la
administracion  publica, conocimientos en la
administracion de los recursos financieros, humanos,
materiales y de servicios

Habilidades: Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,
liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planear, dirigir y supervisar las actividades de la subdireccion de finanzas y de los
departamentos de recursos humanos, mantenimiento y servicios generales vy
mantenimiento de redes y equipo de cOmputo que contribuyen al funcionamiento 6ptimo
de las distintas areas que conforman el instituto, coadyuvando asi a la consecucion de
los objetivos institucionales, mismos que constituyen una herramienta estratégica para
el logro de la mision institucional.
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FUNCIONES

1.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales del Instituto Tecnoldgico
conforme a las normas y lineamientos emitidos por el Instituto Tecnoldgico.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
subdireccién y presentarlos a la Direccién General del Instituto Tecnoldgico para lo
conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracion de recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, pago de remuneraciones y
mantenimiento de equipo.

Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones
del personal del Instituto Tecnolégico.

Dirigir el ejercicio del presupuesto, registros contables, tesoreria, fiscalizacion y
administracion de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y
servicios generales del Instituto Tecnolégico.

Participar con la Subdireccion de Planeacion y Vinculacion en las evaluaciones del
ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Tecnolégico.

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

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

10.Coordinar la operacién de los procesos de seleccién, contratacién y desarrollo de

personal conforme a las normas y lineamientos establecidos.

11.Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del

personal del Instituto Tecnolégico conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

10
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12.Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y

procedimientos relativos a la administracibn de personal, recursos materiales y
servicios asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

13.Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades

organicas del Instituto Tecnologico.

14.Llevar el control sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las unidades

organicas del Instituto Tecnologico.

15.Recibir y verificar que los bienes suministrados por los proveedores cumplan con los

requisitos de cantidad y calidad especificados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Coordinar y evaluar las actividades administrativas del Instituto Tecnologico de
conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria
de Educacion Publica.

Coordinar y evaluar la elaboracion del programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del Instituto Tecnoldgico con base en los lineamientos establecidos
para tal fin y proponerlos a la Direccién General para su autorizacion.

Proponer a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico la organizacion del
Instituto, asi como modificaciones a los sistemas y procedimientos que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos del mismo.

Coordinar y evaluar la integracion y administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Instituto Tecnoldgico, de conformidad con la
normatividad vigente.

Coordinar y evaluar la prestacion de los servicios asistenciales del Instituto
Tecnologico de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Coordinar y evaluar la difusion de las normas y lineamientos que regulen el
funcionamiento del Instituto Tecnolégico en las areas del mismo y vigilar su
aplicacion.

Informar del funcionamiento de las areas a su cargo al Director General.

11
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8. Coordinar y Evaluar los objetivos, metas y actividades para la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales, de computo vy
mantenimiento de equipo al Director General, para la integracion del programa
operativo anual del Instituto Tecnologico.

9. Coordinar y evaluar las acciones de evaluacion programatica presupuestales que se
realicen en la Direccion a su cargo.

10.Coordinar y evaluar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del Instituto Tecnoldgico.

11.Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Coordinar y evaluar que las actividades de las subdirecciones a su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Coordinar y evaluar la integracién y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnoldgico.

4. Representar al Director del Instituto Tecnolégico en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1. Coordinar y evaluar la aplicacibn de las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Coordinar y evaluar los procedimientos de la seleccion y contratacion del personal
del Instituto Tecnolégico.

3. Coordinar vy evaluar la integracion y actualizaciéon de los registros y controles
generados en los procesos de administracion de personal asignado al Instituto
Tecnologico.

4. Coordinar y evaluar la integracion y trdmite de la documentacién requerida para
cubrir las necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnoldgico.

12
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Coordinar y evaluar la elaboracion de la documentacion comprobatoria del
presupuesto ejercido de servicios personales.

Controlar y evaluar la organizacion de las plazas y categorias docentes y los
puestos administrativos del Instituto Tecnologico.

Coordinar y evaluar los tramites ante la Direcciobn General de Institutos
Tecnologicos, los movimientos en incidencias del personal del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional para el personal del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar la resolucién de los asuntos de caracter laboral que se
presenten en el Instituto Tecnologico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Coordinar y evaluar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros del Instituto Tecnoldgico y proponer su gestion al director del mismo.

Coordinar y evaluar la integracion del presupuesto del Instituto Tecnoldgico con las
normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y evaluar el control del ejercicio del presupuesto asignado la Instituto
Tecnolbgico de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y evaluar la operacion de los sistemas de contabilidad, fiscalizacion y
tesoreria del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar y evaluar la administracion del los ingresos propios del Instituto
Tecnoldgico de acuerdo con las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Coordinar y evaluar las actividades para detectar las necesidades de recursos

materiales necesarias para el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico.

2. Coordinar y evaluar los resultados de los procesos de adquisicion, guarda, manejo y

dotacion de los recursos materiales del Instituto Tecnoldgico se realicen conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

13
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3. Coordinar y evaluar la deteccion de las necesidades de construccion y
equipamiento de las instalaciones del Instituto Tecnoldgico.

4. Coordinar y evaluar la elaboracion y actualizacion de los registros y controles de los
bienes muebles e inmuebles del Instituto Tecnoldgico.

5. Coordinar y evaluar la prestacién de los servicios de intendencia, mensajeria,
vigilancia, mantenimiento, transporte, reproducciones graficas y demas servicios que
requieran las areas del Instituto Tecnoldgico para su funcionamiento.

6. Coordinar y evaluar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo con las que cuentan las diferentes areas del Instituto Tecnologico.

EN MATERIA DE SUPERVISION:
1. Verificar que las actividades y funciones de todas las areas a su cargo se

desarrollen en segun lo planeado y en obediencia a los lineamientos y reglamentos
correspondientes.

14
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SUBDIRECCION DE FINANZAS

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:

Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Subdirector de Finanzas

Director Administrativo

Cajero

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en las ramas economico-administrativas

Tres afios en el ejercicio profesional en puesto similar
Conocimiento, interpretacion y aplicacion de los
procedimientos contables y financieros de la
administracion, conocimiento de las leyes vy
obligaciones fiscales

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

RESPECTO DEL PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de la Subdireccion a su cargo mismas que contribuyen al
funcionamiento Optimo de las distintas areas que conforman al Instituto, contribuyendo

asi a la consecucién

institucional.

FUNCIONES:

de los objetivos institucionales en el logro de la mision

1. Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en
el desarrollo e implementacion del modelo de direccion por calidad, a traves de la

contribucién de elementos

para la elaboracion de la planeacidén estratégica

institucional y la revision y analisis de los procesos y procedimientos del Instituto.

2. Participar en la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacion
programatica presupuestal de esta subdireccion.

3. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion

del Instituto Tecnologico.

15
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4. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
financieros, para la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto
Tecnoldgico, asi como la gestion de los mismos.

5. Verificar la difusion y aplicacion de las disposiciones administrativas vy
reglamentarias que en materia de Recursos Financieros emita la Secretaria de
Educacién Publica y los demés ordenamientos legales que regulan el entorno del
Instituto Tecnolégico Superior de Zapopan.

6. Efectuar el registro y control del presupuesto asignado al Instituto Tecnoldgico de
acuerdo con las disposiciones de las instancias correspondientes.

7. Validar y tramitar ante las distintas Instancias Gubernamentales, los tramites y
movimientos requeridos respecto de los Recursos Financieros del Instituto
Tecnolodgico Superior de Zapopan.

8. Elaborar los estados financieros y demas informes contables del Instituto
Tecnologico.

9. Llevar el registro y control de los ingresos propios del instituto tecnoldgico y formular
la informacién correspondiente de acuerdo con lo establecido.

10.Controlar las cuentas bancarias destinadas a ingresos y egresos del instituto
tecnoldgico y elaborar conciliaciones bancarias.

11. Aplicar la correcta operacion de los sistemas de contabilizacion, fiscalizacion y
tesoreria del Instituto Tecnoldgico Superior de Zapopan.

16
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Jefe inmediato: Director Administrativo

Subordinados: No los requiere el puesto

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente

en las ramas econémico-administrativas

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional en puesto similar

Formacion: Conocimiento en el manejo de la administracion

publica, conocimiento de las leyes aplicables en la
administracion  publica, conocimientos en la

administracion de los recursos humanos.

Habilidades: Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de

servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar la administracion de los recursos humanos,

FUNCIONES

1.

4.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de personal del Instituto Tecnol6gico asi como el pago de sus
remuneraciones, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos materiales asi como la prestacion de los servicios
generales, conforme a las normas y lineamientos establecidos por el Instituto
Tecnolodgico.

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

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

17



: = d \ m uzampan
. 3 Instituto Tecnoldgico Superior

SECRETARIA OF —
EOUCACION POBLICA W5 dler parse rawvrndky

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ZAPOPAN

5. Determinar las necesidades de recursos humanos del Instituto Tecnolégico y
presentarlas a la direccion administrativa para lo procedente.

6. Determinar las necesidades de recursos materiales y servicios generales del
Instituto Tecnoldgico y presentarlas a la direccion administrativa para lo procedente.

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

8. Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del
personal del Instituto Tecnolégico conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

9. Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas y
procedimientos relativos a la administracibn de personal, recursos materiales y
servicios asi como de los estudios de factibilidad para su aplicacion.

10.Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control
de bienes muebles del Instituto Tecnoldgico.

11.Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de bienes asi como los
relacionados a la prestacion de servicios generales del Instituto Tecnoldgico,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

12.Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la subdireccion
administrativa.

13.Presentar reportes periddicos de las actividades desarrolladas a la subdireccion
administrativa.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales

Director Administrativo

Servicios generales, vigilancia, choferes

Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en las ramas de ingenieria

Dos afios en el ejercicio profesional en puesto similar
Conocimiento en el manejo de administracion de
personal, control de inventarios y manejo de
almacenes.

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

Realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento de instalaciones y equipo,
adquisiciones, almacén e inventarios de materiales y equipos del Instituto Tecnologico.

FUNCIONES

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

Instituto Tecnoldgico.

2. Controlar y registrar existencias, entradas y salidas de materiales y equipos de

almacén.

3. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area y
someterlos a la consideracion de la direccion administrativa.

4. Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieran las unidades
organicas del Instituto Tecnoldgico.
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5. Llevar el control e informar sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por las
unidades orgéanicas del Instituto Tecnoldgico.

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

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

8. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas.

9. Presentar periddicamente a la direccion administrativa reporte de las actividades
desarrolladas en el area.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE REDES Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE

COMPUTO

Nombre del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Redes y Mantenimiento de
Equipo de Computo

Director Administrativo

Servicios de mantenimiento de equipo de computo
Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en las ramas de ingenieria de sistemas u otras
relacionadas con el area

Dos afios en el ejercicio profesional en puesto similar
Manejo y conocimiento de sistemas computacionales,
Sistema de Redes y Mantenimiento de Hardware y
Software.

Sentido de responsabilidad; honestidad y discrecion;
capacidad de andlisis y sintesis; iniciativa y
dinamismo; madurez de criterio; capacidad en la toma
de decisiones y disposicion para establecer vy

mantener buenas relaciones.

Administrar y dar mantenimiento a los servidores y red del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES

1. Operar los sistemas avanzados de software y hardware y de equipos de redes.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area a su
cargo y presentarlos a la Jefatura de Tecnologias de Informaciéon para lo

conducente.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desempefo de su puesto.
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4. Determinar las necesidades de recursos para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de informacién (servidores y redes).

5. Responsabilizarse de la instalacion, configuracion y cableado de redes de
computadoras.

6. Ejecutar auditoria informatica.
7. Administrar servidores de correo electronico y redes.

8. Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto
Tecnoldgico.

9. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

10.Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

12.Presentar periédicamente a la Jefatura de Tecnologias de Informacion las
actividades desarrolladas en el area.

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

14.Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
proporcionar servicio de cémputo a las diversas areas del Instituto Tecnoldgico.

15.Coordinar las actividades del departamento con las demas areas del Instituto
Tecnoldgico.
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DIRECCION ACADEMICA
Nombre del puesto: Direccién Académica
Jefe inmediato: Director General
Subordinados: Subdirector académico y jefes de division de ciencias

béasicas, electronica, electromecanica, sistemas e
industrial

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura preferentemente
en las ramas de ingenieria.

Experiencia: Tres afos en el ejercicio profesional docente

Formacion: Conocimiento del proceso de educacion superior,
haber participado en procesos de investigacion
tecnoldgica.

Habilidades: Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,
liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de docencia del Instituto Tecnolégico, asi como de estudios
profesionales y de postgrado. Ademas de administrar las actividades académicas,
docentes con el propdésito de ofrecer servicios educativos de calidad, asi como los
programas Yy proyectos que aseguren la excelencia en los procesos de ensefianza-
aprendizaje en el Instituto Tecnoldgico Superior de Zapopan.

FUNCIONES
1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar de acuerdo con las normas y

lineamientos establecidos las actividades de docencia e investigacion del instituto
tecnologico.
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2. Elaborar el programa operativo anual (POA) y el anteproyecto de presupuesto de la
Subdireccion y presentarlos a la Direccion General del Instituto Tecnoldgico para lo
conducente.

3. Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccion y verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de docencia e investigacion del Instituto Tecnologico.

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

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

6. Promover vy dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualizaciéon del
personal docente que se realicen en el Instituto Tecnolégico de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

7. Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccion académica relacionados con
la vinculacion del Instituto Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios
de la region.

8. Formular, ejecutar y evaluar en coordinacion con la Subdireccién de Planeacion los
programas semestrales de residencias profesionales para los alumnos del Instituto
Tecnoldgico.

9. Apoyar en el proceso de titulacién de los egresados del instituto, junto con el
departamento de servicios escolares.

10. Supervisar y evaluar el funcionamiento de las areas de la Subdireccion y, con base
en los resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.
11.Coordinar las actividades de la Subdireccibn con las demas areas para el

cumplimiento de los objetivos del Instituto Tecnologico.

12.Informar del funcionamiento de la Subdireccion a la Direccion General del Instituto
Tecnologico en los términos y plazos establecidos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Participar en la deteccion de necesidades de servicios de educacion superior
tecnologica en la region.

Proponer de objetivos, metas y actividades relacionadas con docencia, investigacion
y vinculacién con el sector productivo, para la integracion del programa operativo
anual del Instituto Tecnologico.

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

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la direccion y presentar
los resultados al Subdirector de Planeacion para su autorizacion.

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

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la
Direccion a su cargo y presentarlos a la Direccion del Instituto Tecnoldgico para lo
conducente.

Aplicar la estructura organica autorizada para la direccion y verificar el cumplimiento
de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades académicas
del Instituto Tecnoldgico.

Dirigir y controlar la aplicacion de los planes y programas de estudio de las carreras
gue se imparten en el Instituto, asi como de los apoyos didacticos y las técnicas e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

Planear, dirigir y controlar todas las actividades docentes dentro del instituto, a
través de la subdireccion académica, asegurando el cumplimiento de las politicas de
calidad establecidas.

10.Promover vy dirigir el desarrollo de los programas de superacion y actualizacion del

personal docente que se realicen en el instituto de acuerdo a los lineamientos
establecidos.
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11.Dirigir, controlar y desarrollar proyectos de produccion académica relacionados con
la vinculacion del instituto con el sector productivo de bienes y servicios de la region.

12.Dirigir y controlar el proceso de titulacion de los egresados del instituto.

13.Planear, dirigir y evaluar los estudios de posgrado y area de investigacion.

14.Coordinar las actividades académicas de todas las modalidades y programas de
estudio.

15. Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal y del Instituto
Tecnologico y presentar los resultados al director del mismo para lo conducente.

16.Coordinar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion que
se realicen en la direccion a su cargo.

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

18. Fungir como secretario técnico en el Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Integrar el Comité Académico del Instituto Tecnolégico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y promover su
funcionamiento.

3. Integrar las academias de profesores del Instituto Tecnolégico de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

5. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.
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EN MATERIA ACADEMICA

. Coordinar la elaboracion de propuestas de planes y programas de estudio y difundir
para el Instituto Tecnoldgico.

. Coordinar la elaboracion de documentos técnicos que apoyen al docente para el
desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de estudio.

. Coordinar la aplicacién de lineamientos técnicos metodologicos para el disefio y uso
de apoyos didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.

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

Proponer la atencion a las necesidades de superacion y actualizacion del personal
docente a su cargo.

Proponer material bibliografico derivado de la produccién académica para su
aplicacion.

. Verificar la actualizacion Optima de espacios educativos de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas para la supervision académica
de docentes del area a su cargo.

. Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades de docencia que realizan
los departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo.

10.Coordinar las actividades de apoyo a la titulacion de los alumnos del instituto.

EN MATERIA DE INVESTIGACION

1. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del area a su cargo.

2. Promover el establecimiento de convenios para la investigacion tecnologica

propuestos por los jefes de division y departamentos académicos.
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Promover la atencion a las necesidades de supervision y actualizacion académica
de los investigadores del &rea a su cargo.

Integrar los resultados de los proyectos de investigacion de las areas a su cargo y
presentarlos a la Subdireccion de Planeacién y Vinculacion para su difusion.

Promover la realizacion de eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en el
instituto tecnoldgico.

Verificar la utilizacién optima de laboratorios y talleres de conformidad con las
normas y lineamientos establecidos.

Promover el establecimiento de programas de becas par la superacion académica
del investigador del area a su cargo.

Coordinar las acciones de evaluacion de las actividades de investigacion que
realizan los departamentos académicos y divisiones de estudio a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1.

Proponer programas de gestion tecnoldgica y vinculacién con el sector productivo al
Director del Instituto Tecnoldgico.

Coordinar la produccion académica derivada de convenios y contratos de gestion
tecnoldgica y vinculacion con el sector productivo.

Promover la creacion y produccion de prototipos tecnolégicos, paquetes y de
asistencia técnica y comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

Participar en actividades de las unidades de consumo y produccién autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1.

Difundir entre el personal de la direccion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

28



Zapopan

Instituto Tecnoldgico Superior

SECRETARIA OF —
EOUCACION POBLICA W5 dler parse rawvrndky

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ZAPOPAN

Proponer al personal de la direccion de conformidad con la estructura ocupacional y
los perfiles de puestos autorizados.

Proponer la contratacion del personal de la direccion al director del Instituto
Tecnologico de conformidad con las normas establecidas.

Presentar al Director Administrativo los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la direccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Promover la realizacién de eventos de superacion y actualizacion profesional para el
personal docente e investigadores del Instituto Tecnoldgico.

Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal administrativo de
la direccion a su cargo y presentarlas al director administrativo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Participar en el ejercicio y control del presupuesto asignado a la direcciébn de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Solicitar al Director Administrativo viaticos y pasajes para el personal de la direccién
cuando éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos establecidos.

Presentar al Director Administrativo la documentacion comprobatoria del gasto de
vidticos asignados al personal de la direccion de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Solicitar la aplicaciébn de los ingresos propios del Instituto Tecnoldgico para el
desarrollo de actividades derivadas de la docencia, investigacion y vinculacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

Participar en el control de bienes muebles e inmuebles asignados a la direccion a
su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.
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2. Solicitar la Direccién Administrativa la prestacion de servicios generales conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

4. Proponer al Director Administrativo la adquisicién de bienes muebles, materiales y
equipo que se requieran en las areas de la direccion.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de las areas de
la direccion.
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SUBDIRECTOR ACADEMICO

Nombre del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO:

DE ZAPOPAN

Subdirector Académico

Director General y Director Académico

Jefes de division de ciencias basicas, electronica,
electromecénica, sistemas e industrial

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

Tres afos en el ejercicio profesional docente
Conocimiento del proceso de educacion superior,
haber participado en procesos de investigacion
tecnoldgica.

Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,
liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

Apoyar las actividades de docencia del Instituto Tecnoldgico, asi como de estudios
profesionales y de postgrado. Ademas de co-administrar las actividades académicas y
docentes con el propésito de ofrecer servicios educativos de calidad, asi como los
programas y proyectos que aseguren la excelencia en los procesos de ensefianza-
aprendizaje en el Instituto Tecnol6gico Superior de Zapopan.

FUNCIONES

1. Apoyar a la deteccion de

las necesidades de los servicios de Educacién

Tecnologica Superior en la region.
2. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacién
programatica presupuestal de esta direccion.

3. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion

del Instituto Tecnolégico.
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Verificar que las actividades de las areas administrativas a su cargo se lleven a cabo
con apego a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Coordinar la elaboracion de propuestas y presentarlas al Director Académico del
Instituto Tecnoldgico.

Promover la atencion a las necesidades de supervision y actualizacion académica
de los investigadores del &rea a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1.

Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnolégica
superior en la region.

Promover y ofertar el servicio social y residencia profesional.

Propagar en los alumnos la cultura, el deporte y los valores que los lleve a una
educacion de calidad integral.

Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnolégico.
Establecer Vinculos con el sector productivo empresarial.

Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunto con la bolsa de trabajo
qgue brinda una oportunidad més al alumno de integrarse al sector laboral.

Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion a su
cargo.

Participar en las acciones de evaluacion programéatica presupuestales que se
realicen en la subdireccién a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico.

10. Fungir como miembro del comité de planeacion del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:
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Asignar al personal de la subdireccién de conformidad con la estructura organica y
puestos autorizados.

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

Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnoldgico.

Representar al Director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones
Especiales que se encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1.

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal de la Subdireccion a
Su cargo.

Coordinar la integracion y actualizacién de los registros y controles generados en los
procesos de administracion de personal asignado a la Subdireccién a su cargo.

Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos de la Subdireccién a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros de la Subdireccion a su cargo y proponer su gestion a la Direccion
General del Instituto.

Coordinar la integracion del presupuesto de la Subdireccién a su cargo con las
normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccién a su
cargo de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el funcionamiento de la Subdireccién a su cargo.
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Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales de la Subdireccidn a su cargo se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Coadyuvar a la actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Subdireccién a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1.

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

Dirigir el trdmite de propiedad industrial, patente y certificado de invencion para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Coordinar la elaboracion de programas de préacticas profesionales y servicio social
del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnolégica.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

1.

Programar la elaboracién de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnologico

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

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

Coordinar la elaboraciéon de programas orientados al estudio, conservacion y

expresion de las artes, artesanias, tradiciones, danza, mdusica, costumbres y
espectaculos populares.
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5. Dirigir los programas Yy actividades tendientes a promover y difundir de manera
escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
Instituto Tecnoldgico.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

JEFE DE DIVISION

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

DE ZAPOPAN

Jefe de Division

Subdirector Académico

Jefes de Area Académica

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

Tres afios en el ejercicio profesional docente
Administracion general, pedagogia, tecnologia acorde
con las especialidades del Instituto Tecnologico,
administracion escolar, psicologia educativa Yy
sociologia.

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con las areas de
ingenieria de las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y el desarrollo de
proyectos de investigacion y vinculacion con el sector productivo derivados de los

programas mencionados.

FUNCIONES

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo
académico del personal docente, de conformidad con las normas y lineamientos

establecidos.

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

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

establecidos.
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4. Difundir los lineamientos tedrico-metodologicos para la planeacion, desarrollo y
evaluacion curriculares, establecidos por la Direccion General del Instituto
Tecnologicos y otros 6rganos competentes.

5. Establecer procesos de investigacion y desarrollo académico en los ambitos de
formacién docente, comunicacion y orientacién educativa.

6. Coordinar la investigacion, disefio y utilizacion de los materiales y auxiliares
didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

7. Participar en la elaboracién de convenios relacionados con la actualizacién y
superacion del personal docente del Instituto Tecnoldgico.

8. Coordinar las actividades de la division con las deméas areas de la subdireccion
académica.

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

10.Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA ACADEMICA

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Area Académica

Jefe de Division

Personal docente

Titulo profesional a nivel licenciatura 6 pasante
preferentemente en las ramas de ingenieria.

Dos afios en el ejercicio profesional docente
Pedagogia, conocimientos en tecnologia acorde con
las especialidades del Instituto  Tecnologico,
administracion escolar, tecnologia educativa y
sociologia

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

Coordinar la aplicacion de programas de estudio relacionados con las areas de
ingenieria de las carreras que se imparten en el Instituto Tecnoldgico y el desarrollo de
proyectos de investigacion y vinculacion con el sector productivo derivados de los

programas mencionados.

FUNCIONES

1. Programar y desarrollar las actividades académicas relacionadas con las carreras
gue se imparten en el Instituto Tecnologico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de prepuesto del
departamento y someterlo a la consideracién de la divisién correspondiente.

3. Aplicar y dar seguimiento a las estructuras curriculares de las carreras que se
ofrecen en el Instituto Tecnoldgico.

4. Efectuar el disefio de los planes y programas de estudio a nivel licenciatura.
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5. Coordinar las actividades de la coordinacion con las demas areas de la division.

6. Presentar periédicamente a la division correspondiente reportes de las actividades
desarrolladas en la coordinacion.
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION
Nombre del puesto: Subdirector de Planeacion
Jefe inmediato: Director General
Subordinados: Jefes de departamento de servicios escolares y

programacion y presupuestacion

Educacion: Titulo profesional a nivel licenciatura

Conocimientos y experiencia en el desarrollo de

Formacion: proyectos, manejo de estadistica aplicada,

conocimientos en planeacién estratégica y financiera,
Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,

Habilidades:

liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de planeacién, programacion, y presupuestacion, de gestion
tecnolégica y de infraestructura éptima para su funcionamiento, asi como de que se
tengan proyectos definidos que marquen el rumbo del Tecnol6gico para los siguientes
afios, contando con informacién veridica y oportuna del Tecnoloégico en cuanto a
desempefio, pertinencia y atencion, de bibliotecas del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES:

1.

2.

Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en
el desarrollo e implementacién del modelo de direccion por calidad, a través de la
contribucion de elementos para la elaboracion de la planeacion estratégica
institucional y la revision y analisis de los procesos y procedimientos del Instituto.

Apoyar en la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion
Tecnologica Superior en la region.

Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacion
programatica presupuestal de esta subdireccion.
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4. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién
del Instituto Tecnoldgico.

5. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo
para la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Tecnoldgico, asi como
la gestion de los mismos.

6. Planear, dirigir y supervisar los estudios para deteccion de necesidades de servicios
de educacion superior tecnoldgica en la region.

7. Planear, dirigir y supervisar la determinacion de objetivos, metas y actividades del
Instituto Tecnolégico que den respuesta a las necesidades detectadas.

8. Planear, dirigir y supervisar la integracion de necesidades de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del Instituto Tecnolégico.

9. Planear, dirigir y supervisar la integraciéon del programa operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnoldgico y presentar los resultados al
director del Instituto para su autorizacion.

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

11.Planear, dirigir y supervisar las evaluaciones para detectar la insatisfaccion de los
usuarios.

12.Planear, dirigir y supervisar la evaluacion institucional.
13.Planear, dirigir y supervisar el seguimiento a la planeacion estratégica del Instituto.
14.Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de guias de equipamiento.

15.Planear, dirigir y supervisar la elaboracion y supervision de los programas de obras
necesarios para el instituto.

16.Planear, dirigir y supervisar la asignacion y acondicionamiento de espacios.

17.Planear, dirigir y supervisar los proyectos de las areas que dependen de la
subdireccion.
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18.Planear, dirigir y supervisar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del Instituto Tecnoldgico.

19.Planear, dirigir y supervisar la propuesta de construccion y equipamiento del
Instituto Tecnoldgico y presentarla al director para lo conducente.

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

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Planear, dirigir y supervisar los estudios para deteccion de necesidades de servicios
de educacion superior tecnolégica en la region.

2. Planear, dirigir y supervisar la determinacion de objetivos, metas y actividades del
Instituto Tecnoldgico que den respuesta a las necesidades detectadas.

3. Planear, dirigir y supervisar la integracion de necesidades de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
programa operativo anual del Instituto Tecnoldgico.

4. Planear, dirigir y supervisar la integracion del programa operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del Instituto Tecnoldgico y presentar los resultados al
director del Instituto para su autorizacion.

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

6. Planear, dirigir y supervisar las evaluaciones para detectar la insatisfaccion de los
usuarios.

7. Planear, dirigir y supervisar la evaluacion institucional.
8. Planear, dirigir y supervisar el seguimiento a la planeacién estratégica del Instituto.

9. Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de guias de equipamiento.
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10.Planear, dirigir y supervisar la elaboracion y supervision de los programas de obras
necesarios para el Instituto.

11.Planear, dirigir y supervisar la asignacion y acondicionamiento de espacios.

12.Planear, dirigir y supervisar los proyectos de las areas que dependen de la
subdireccion.

13.Planear, dirigir y supervisar la integracion de la estadistica basica y los sistemas de
informacion del Instituto Tecnoldgico.

14.Planear, dirigir y supervisar la propuesta de construccion y equipamiento del
Instituto Tecnoldgico y presentarla al director para lo conducente.

15. Fungir como secretario técnico en el Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico.
EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Planear, dirigir y supervisar la integracion y funcionamiento del Consejo Editorial y
del Comité Académico.

3. Integrar el Consejo Editorial del Instituto Tecnologico de conformidad con los
procedimientos establecidos, fungir como presidente del mismo y verificar su
funcionamiento.

4. Planear, dirigir y supervisar la difusion de los manuales administrativos que regulen
el funcionamiento del Instituto Tecnoldgico y verificar su cumplimiento.

5. Planear, dirigir y supervisar las propuestas de modificacion de estructura y
presentarlos al director del Instituto Tecnolégico para lo conducente.

6. Planear, dirigir y supervisar la integracion de las unidades de consumo y produccion
autorizadas de conformidad con las disposiciones legales en vigor aplicables para
este rubro.

7. Representar al director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones oficiales
gue le encomiende.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

1. Planear, dirigir y supervisar ante la subdireccion las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Planear, dirigir y supervisar la asignacion del personal de la subdireccién de
conformidad con la estructura ocupacional y los perfiles de puestos autorizados.

3. Presentar al Director Administrativo los movimientos e incidencias del personal
adscrito a la subdireccion de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Planear, dirigir y supervisar el otorgamiento del visto bueno a la plantilla de personal
de la subdireccion y promover su actualizacion.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Planear y supervisar la solicitud al director administrativo de viaticos y pasajes para
el personal de la subdireccion cuando éstos sean requeridos en conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Supervisar la presentacion al director Administrativo de la documentacion
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al personal de la subdireccion de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Planear, dirigir y supervisar el control de bienes muebles e inmuebles asignados a
la subdireccion a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Planear, dirigir y supervisar las solicitudes de construccion y equipamiento de
instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.
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3. Planear, dirigir y supervisar el otorgamiento del visto bueno a las solicitudes de
material requerido por el personal adscrito a la subdireccion.

4. Proponer al director Administrativo la adquisicion de bienes muebles, materiales y
equipo gue se requieran en las areas de la subdireccion.

5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de las areas de
la subdireccién.

EN MATERIA DE SERVICIOS ASISTENCIALES

1. Planear, dirigir y supervisar la operacion de los procesos de inscripcion,
reinscripcion, cambios, acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del
Instituto Tecnoldgico.

2. Planear, dirigir y supervisar los procesos de asignacion y pagos de becas a los
alumnos del Instituto Tecnoldgico.

3. Planear, dirigir y supervisar de los alumnos del Instituto Tecnoldgico al régimen
facultativo del seguro social.

4. Planear, dirigir y supervisar que los procesos de inscripcion, reinscripcién, cambios,
acreditacion, certificacion y titulacion se realicen de conformidad con los
lineamientos, procedimientos e instrumentos establecidos.

5. Planear, dirigir y supervisar que los servicios asistenciales del Instituto Tecnoldgico,
sean prestados de conformidad con las normas y lineamientos establecidos.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Control Escolar

Subdirector de Planeacion

Responsables de Control Escolar; Certificacion,
Titulacion y Becas; Servicios Estudiantiles y Biblioteca.
Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante

Dos afios en el ejercicio profesional

Administracion  general, organizacion y control de
documentos y manejo de estadisticas.

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

Llevar a cabo la prestacion de los servicios a estudiantes y el control escolar del

Instituto Tecnoldgico.

FUNCIONES

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de los
servicios escolares a la comunidad escolar, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por el Instituto Tecnoldgico.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion para lo

conducente.

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

establecidos.

4. Difundir la normatividad de control escolar que emita el Instituto Tecnoldgico y

verificar su cumplimiento.
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5. Coordinar la operacién de los procesos de inscripcion, reinscripcion, cambios y
traslados de los alumnos del Instituto Tecnolégico, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion,
certificacion y titulacion de los alumnos del Instituto Tecnoldgico, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

7. Coordinar y controlar los tramites de convalidacion, revisidon, revalidacion y
equivalencia de los alumnos del Instituto Tecnoldgico, asi como la expedicion de
constancias de estudio conforme a las normas y lineamientos establecidos.

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

9. Coordinar la prestacion de servicios médicos a la comunidad escolar del Instituto
Tecnolbgico, asi como la inscripcion al régimen facultativo del IMSS del alumnado.

10. Coordinar y controlar el procedimiento para la prestacion del servicio social del
alumnado, de conformidad con la normatividad emitida para tal efecto por el Instituto
Tecnoldgico.

11.Planear, coordinar y verificar el cumplimiento al seguimiento de los egresados del
Instituto Tecnoldgico.

12.Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Subdireccion
de Planeacion y Evaluacion.

13.Presentar reportes periédicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion.
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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Nombre del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Jefe de Departamento de Programacion vy
Presupuestacion
Subdirector de Planeacion

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante

Dos afios en el ejercicio profesional

Conocimientos y experiencia en el desarrollo de
proyectos, manejo de estadistica aplicada,
conocimientos en planeacion, programacion 'y
presupuestacion.

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

Llevar a cabo las actividades de planeacion, asi como de desarrollo institucional y
eguipamiento del Instituto Tecnologico.

FUNCIONES

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar estructuras organica y educativa,
anteproyecto de presupuesto, programa operativo anual y lo relacionado a la
construccion y equipamiento, de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos por el Instituto Tecnologico.

2. Elaborar el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos a la subdireccién de planeacién y evaluacion para lo

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

4. Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales de las areas
correspondientes, integrar el programa operativo del Instituto Tecnolégico y
presentarlo a la Subdireccién de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

5. Integrar y proponer las politicas y objetivos del Instituto Tecnologico conforme a las
disposiciones dictadas por la Direccion General del Instituto Tecnoldgico.

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

7. Planear, organizar, controlar y evaluar la realizacién de estudios de equipamiento y
de espacios educativos segun los lineamientos establecidos por el Instituto
Tecnoldgico.

8. Verificar el cumplimiento de la estructura organico-funcional del Instituto Tecnoldgico
autorizada e integrar las propuestas de modificacién a la misma.

9. Difundir los manuales administrativos que regulan la organizacion y funcionamiento
del Instituto Tecnoldgico.

10.Coordinar la aplicacion del modelo de evaluacion institucional de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por el Instituto Tecnoldgico.

11.Coordinar las acciones de evaluacion institucional, integrar los resultados de la
misma y presentarlos a la Subdireccion de Planeacion vy Evaluacién para lo
conducente.

12.Coordinar la actividad del departamento con las demas areas de la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacion.

13.Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion de
Planeacién y Evaluacion.
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DE ZAPOPAN

SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y PROMOCION

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:

Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO:

Subdirector de Vinculacion y Promocion

Director General

Jefes de departamento de promocion y difusion y
promocién deportiva.

Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante
relacionados con el puesto.

Tres afios en el ejercicio profesional en puesto similar
Manejo efectivo de las relaciones publicas,
conocimiento en Ciencias de la Comunicacion.
Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,
liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

Ofertar de manera pertinente al Instituto Tecnologico Superior de Zapopan dentro de la
zona de influencia, asi como difundir y promocionar todas sus carreras y establecer
vinculos con el sector productivo para crear espacios que coadyuven al alumno de

manera formal y profesional.

FUNCIONES:

1. Fungir como miembro del Comité Directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en
el desarrollo e implementacién del modelo de direccion por calidad, a través de la

contribucidon de elementos

para la elaboracion de la planeacion estratégica

institucional y la revision y analisis de los procesos y procedimientos del Instituto.

2. Apoyar a la deteccién de

las necesidades de los servicios de educacion

Tecnologica Superior en la region.
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3. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacion
programética presupuestal de esta subdireccion.

4. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

5. Verificar que las actividades de las areas administrativas se lleven a cabo en apego
a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico Superior de Zapopan en los actos y
comisiones especiales que se encomienden.

7. Promover y ofertar el servicio social y residencia profesional.
8. Tramitar la documentacion requerida por el alumnado para realizar el servicio social.

9. Registrar y controlar a los alumnos que realizan el servicio social, asi como los
reportes que éstos presenten.

10.Integrar y mantener actualizado el directorio de los organismos publicos que
coadyuven a la realizacion del servicio social.

11.Propiciar que las actividades del servicio social estén enfocadas a promover el
desarrollo comunitario de la region.

12.Propagar en los alumnos la cultura, el deporte y los valores que los lleve a una
educacién de calidad integral.

13.Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico.
14.Establecer vinculos con el sector productivo empresarial.

15. Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunto con la bolsa de trabajo
gue brinda una oportunidad mas al alumno de integrarse al sector laboral.

16.Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion a su
cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:
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11.Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacién tecnologica
superior en la region.

12.Promover y ofertar el servicio social y la residencia profesional.

13.Propagar en los alumnos la cultura, el deporte y los valores que los lleve a una
educacion de calidad integral.

14.Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnolégico.
15. Establecer vinculos con el sector productivo empresarial.

16. Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunto con la bolsa de trabajo
que brinda una oportunidad mas al alumno de integrarse al sector laboral.

17.Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion a su
cargo.

18.Participar en las acciones de evaluacion programatico presupuestales que se
realicen en la subdireccién a su cargo.

19. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico.

20.Fungir como miembro del Comité de Planeacién del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnoldgico.

4. Representar al Director del Instituto Tecnoldgico en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.
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EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

5.

Difundir y verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias
que en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.

Proponer y coordinar la seleccion y contratacion del personal de la Subdireccion a
su cargo.

Coordinar la integracion y actualizacidon de los registros y controles generados en los
procesos de administracion de personal asignado a la Subdireccién a su cargo.

Coordinar la integracion y tramite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos de la Subdireccién a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1.

Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros de la Subdireccion a su cargo y proponer su gestién a la Direccion
General del Instituto.

Coordinar la integracion del presupuesto de la Subdireccion a su cargo con las
normas y lineamientos establecidos.

Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccién a su
cargo de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el funcionamiento de la Subdireccion a su cargo.

Verificar que los procesos de adquisicién, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales de la Subdireccion a su cargo se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Coadyuvar a la actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Subdirecciéon a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO
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Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenios y contratos
relacionados con la gestion tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

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

Coordinar la elaboracion de programas de practicas profesionales y servicio social
del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnoldgica.

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestion Tecnoldgica y Vinculacion.

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

1.

Programar la elaboracién de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnoldgico

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

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

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

Dirigir los programas Yy actividades tendientes a promover y difundir de manera

escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
Instituto Tecnoldgico.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:

Educacion:
Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

FUNCIONES:

Jefe de Departamento de Promocion y Difusion
Subdirector de Vinculacion

No los requiere el puesto

Titulo profesional a nivel licenciatura o pasante
relacionado con el puesto

Dos afios en puesto similar

Relaciones Publicas, Ciencias de la Comunicacion o
en alguna de las areas afines.

Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de
servicio, trabajo en equipo, capacidad organizativa,

don de mando y toma de decisiones.

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacion tecnologica

superior en la regién.

2. Promover y ofertar el servicio social y la residencia profesional.

3. Propagar en los alumnos la cultura, el deporte y los valores que los lleve a una

educacion de calidad integral.

4. Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnologico.

5. Establecer vinculos con el sector productivo empresarial.

6. Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunto con la bolsa de trabajo
gue brinda una oportunidad mas al alumno de integrarse al sector laboral.

7. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Jefatura a su cargo.
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8. Participar en las acciones de evaluacion programatico presupuéstales que se
realicen en area a su cargo.

9. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico.

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

11.Coordinar la elaboracion de programas de practicas profesionales y servicio social
del alumnado del Instituto, asi como de asesoria tecnoldgica.
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SUBDIRECTOR DE GESTION, DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL

Nombre del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados:

Educacioén:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

Subdirector de Gestion, Desarrollo y Competitividad
Empresarial
Director General

Jefe de Emprendurismo y de Investigacion

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

Tres afios minimos en el ejercicio profesional o
docente.

Conocimiento en sistemas de gestion de calidad,
conocimiento en gestion empresarial y conocimiento
en proyectos productivos de investigacion.

Disciplina, honradez, responsabilidad, espiritu de
servicio, capacidad delegatoria y organizativa,
liderazgo, don de mando, toma de decisiones y

negociacion.

Planear, dirigir y supervisar las actividades de gestibn empresarial, emprendurismo,
control de egresados y competitividad empresarial, que contribuyan al funcionamiento
optimo de las distintas areas que conforman el instituto, coadyuvando asi a la
consecuciéon de los objetivos institucionales, mismos que constituyen una herramienta
estratégica para el logro de la mision institucional.

FUNCIONES:

1. Fungir como miembro del comité directivo del Instituto Tecnoldgico, participando en
el desarrollo e implementacion del modelo de direccion por calidad, a través de la

contribucién de elementos

para la elaboracion de la planeacion estratégica

institucional y la revision y analisis de los procesos y procedimientos del Instituto.
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2. Compendiar, investigar y difundir las politicas, normas, procedimientos, criterios,
instrumentos y metodologias aprobadas para operar las funciones técnicas de
planeacién, organizacion, programacion, presupuestacion, evaluacion y el control de
la informacién educativa en el instituto.

3. Apoyar en la deteccibn de las necesidades de los servicios de educacion
Tecnologica Superior en la region.

4. Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto y de la evaluacion
programética presupuestal de esta Subdireccién.

5. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion
del Instituto Tecnoldgico.

6. Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, y mantenimiento de equipo
para la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Tecnolégico, asi como
la gestion de los mismos.

7. Establecer vinculos con el sector productivo empresarial.

8. Coordinar la operacién de las funciones técnicas y promover el trabajo programado,
la organizacidén por procesos y la operacion integral de la estructura programéatica
(planeacion-organizacién-gestion administrativa), del instituto conforme a criterios de
mejora continua.

9. Proponer estudios de viabilidad y factibilidad para el mejoramiento de la operacion
de las funciones técnicas y de la implantacion de nuevos proyectos técnicos en el
instituto.

10.Apoyar a los 6rganos directivos y operativos internos en el logro de sus objetivos y
metas y promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas,
conforme a su respectiva competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Apoyar la deteccion de las necesidades de los servicios de educacién tecnoldgica
superior en la region.

2. Promover y ofertar el servicio social y residencia profesional.
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3. Propagar en los alumnos la cultura, el deporte y los valores que los lleve a una
educacion de calidad integral.

4. Promocionar y difundir de manera pertinente al Instituto Tecnoldgico.
5. Establecer vinculos con el sector productivo empresarial.

6. Ofertar las residencias profesionales y servicio social adjunto con la bolsa de trabajo
qgue brinda una oportunidad més al alumno de integrarse al sector laboral.

7. Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de la subdireccion a su
cargo.

8. Participar en las acciones de evaluacion programatico presupuestal que se realice
en la subdireccién a su cargo.

9. Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién del
Instituto Tecnoldgico.

10. Fungir como miembro del Comité de Planeacion del Instituto Tecnologico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Verificar que las actividades de las areas a su cargo se realicen de acuerdo
con las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Participar en la integracion y funcionamiento de las unidades de consumo y
produccion del Instituto Tecnolégico.

4. Representar al Director del Instituto Tecnologico en los actos y comisiones
especiales que se encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS HUMANOS:

9. Difundiry verificar la aplicacion de las disposiciones administrativas y reglamentarias
gue en materia de recursos humanos emita la Secretaria de Educacion Publica.
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10.Proponer y coordinar la seleccién y contratacion del personal de la Subdireccion a
su cargo.

11.Coordinar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados en los
procesos de administracion de personal asignado a la Subdireccién a su cargo.

12.Coordinar la integracion y trdmite de la documentacion requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos de la Subdireccién a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de recursos
financieros de la Subdireccién a su cargo Yy proponer su gestion a la Direccion
General del Instituto.

2. Coordinar la integracion del presupuesto de la Subdireccién a su cargo con las
normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Subdireccién a su
cargo de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales
necesarias para el funcionamiento de la Subdireccién a su cargo.

2. Verificar que los procesos de adquisicion, guarda, manejo y dotacion de los recursos
materiales de la Subdireccién a su cargo se realicen conforme a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Coadyuvar a la actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Subdireccion a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO
1. Promover y coordinar la elaboracion de proyectos de convenios y contratos

relacionados con la gestion tecnoldgica y la vinculacion con el sector productivo de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables en este rubro.
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Dirigir el tramite de propiedad industrial, patente y certificado de invencion para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

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

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Gestién Tecnoldgica y Vinculacion.

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

EN MATERIA DE EXTENSION EDUCATIVA

1.

Programar la elaboracion de programas de actividades culturales, deportivas y
recreativas asi como de comunicacion y difusion del Instituto Tecnoldgico

Promover la formacion de equipos deportivos y grupos culturales que representen al
Instituto Tecnolégico en eventos regionales, estatales y nacionales.

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

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

Dirigir los programas Yy actividades tendientes a promover y difundir de manera

escrita, audiovisual y editorial las politicas, objetivos y productos académicos del
Instituto Tecnoldgico.
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JEFE DE INVESTIGACION

Nombre del puesto: Jefe de Investigacion

Jefe inmediato: Subdirector de Gestion y Desarrollo.
Subordinados: No lo requiere el puesto.
Educacién: Titulo profesional o pasante
Experiencia: Dos afios en puesto similar

Conocimiento en el desarrollo de proyectos y de
Formacion: investigacion ademas del interés en divulgar la cultura del
trabajo y de la preparacion. Como consecuencia,
contribuyen a la consolidacion académica en el Instituto.
Honradez, disciplina, responsabilidad, espiritu de servicio,

Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad organizativa, don de mando
y toma de decisiones.
Generar y transferir conocimiento y desarrollar, innovar,
asimilar y adaptar tecnologias que contribuyan al
Alcance del Puesto _ _ ) o
mejoramiento y aprovechamiento Optimo de los recursos

de que dispone el Instituto.

FUNCIONES:

1. Satisfacer las necesidades de informacion, conocimientos y tecnologias que
incidan en el desarrollo sustentable.

2. Aumentar significativamente la autodeterminacion cientifica y tecnol6gica del
Instituto.

3. Apoyar la toma de decisiones con conocimientos probados mediante la indagacion,
experimentacion y observacion.

4. Generar conocimientos y proponer el impulso y perfeccionamiento de elementos de
base para la planeacion del desarrollo.
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5. Fomentar la aplicacion de habilidades creativas y de innovacion en el desarrollo
tecnoldgico.

6. Promover, apoyar e incrementar el registro de patentes y derechos de autor
partir de los resultados de la investigacion

a
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE EMPRENDURISMO

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Emprendurismo vy
Seguimiento de Egresados

Subdirector de Gestion, Desarrollo y Competitividad
Empresarial

No lo requiere el puesto

Titulo Profesional o pasante a nivel licenciatura,
relacionada con el puesto

Dos afios minimo en el ejercicio profesional o docente.
En administracion general, ciencias de la educacion,
tecnologia industrial, sistema de educacion superior y
politica educativa y metodologia de la investigacion...
Sentido de responsabilidad; capacidad de analisis y
sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de criterio;
capacidad para dirigir y controlar personal; capacidad
en la toma de decisiones; habilidad para manejo de
conflictos; facilidad de expresiéon oral y escrita y
disposicion para establecer y mantener buenas

relaciones.

Realizar las actividades relacionadas con el servicio social del alumnado del Instituto
Tecnoldgico y el desarrollo de la comunidad, asi como el seguimiento a egresados.

FUNCIONES

1. Elaborar la estadistica y seguimiento de los alumnos ex alumnos y egresados del

Instituto Tecnoldgico.

2. Elaborar y aplicar programas para la prestacion del servicio social de los alumnos
del Instituto Tecnoldgico, asi como para el desarrollo de la comunidad.
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Llevar el seguimiento de convenios con organismos publicos de la region. que sean
propicios para que el alumno del Instituto Tecnolégico cumpla con el servicio social.

Orientar y asesorar al alumnado del instituto tecnoldgico en la prestacion del servicio
social.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area y
someterlos a la consideracion del departamento de servicios escolares.

Coordinar las actividades del area las demas areas del departamento servicios
escolares.

Presentar periédicamente al departamento de servicios escolares reportes de
actividades desarrolladas en el area.

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

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

10.Organizar y llevar a cabo el seguimiento de egresados del Instituto Tecnolégico.

11.0Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto

Tecnologico.

12.Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnologico en aquellas actividades

relacionadas con el desempefio de su puesto.

13.Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informaciéon y documentacion

gue le sean requeridos por instancias superiores.
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MEDICO ESCOLAR
Nombre del puesto: Médico Escolar
Jefe inmediato: Director Administrativo
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Certificado o titulo médico
Experiencia: Un afio en puesto similar
Eormacion: Medicina preventiva, asistencial y del deporte,
primeros auxilios.
Disciplina, responsabilidad, aprendizaje eficiente,
Habilidades: estabilidad emocional, trabajo en equipo, flexibilidad,

capacidad organizativa y espiritu de servicio.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos sobre medicina preventiva
en el Instituto Tecnolégico

FUNCIONES:

1. Fomentar la cultura de la medicina preventiva (Salud).

2. Proporcionar servicios médicos a la comunidad del Instituto Tecnoldgico.

3. Desarrollar campafias de medicina preventiva.

4. Elaboracion de expedientes clinicos de la comunidad del Instituto Tecnolégico.

5. Afiliacion del alumnado al seguro facultativo IMSS.

6. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area y
someterlos a la consideracion de la jefatura de servicios escolares.

7. Presentar a la Direccibn Administrativa reportes de las actividades desarrolladas en

el area.
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8. Analizar los principales problemas de salud que se presenten en la comunidad
escolar y colaborar en su solucion.

9. Administrar los medicamentos que requiera la comunidad escolar para la prevencién
y control de enfermedades.

10. Establecer coordinacion con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios
médicos para la comunidad escolar y canalizar los casos que requieran tratamiento
especializado.

11.Orientar a la comunidad del Instituto Tecnolégico sobre temas de medicina
preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacion de la salud,
educacién sexual, farmaco-dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otros
(adicciones).

12.Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacién para la
salud e higiene, campafias de erradicacion de enfermedades, prevencién de
accidentes y de primeros auxilios.

13. Afiliacion del alumnado al seguro facultativo del IMSS:
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PSICOLOGO

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO:

DE ZAPOPAN

Psicélogo

Subdirector de Planeacion

No los requiere el puesto

Licenciatura o pasante en Psicologia

Un afio en puesto similar

Manejo de exdmenes psicologicos, dinamicas de
grupo y manejo de conflictos, psicologia clinica,
educativa y social, evaluaciones psicométricas;
tecnologia acorde con la especialidad del
departamento y metodologia del conocimiento.
Iniciativa y dinamismo; sentido de responsabilidad;
sentido de orden; seriedad y honestidad y espiritu de

apoyo y colaboracion.

Proporcionar atencion y ayuda psicologica mediante la aplicacion de los métodos de la

profesion

FUNCIONES:

1. Proporcionar servicios psicoldgicos a la comunidad del Instituto Tecnolégico.

2. Desarrollar campafias de medicina preventiva.

3. Elaboracion de expedientes clinicos de la comunidad del Instituto Tecnolégico.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area y
someterlos a la consideracion de la jefatura de servicios escolares.

5. Coordinar las actividades de la oficina con las demas éareas de la jefatura de

servicios escolares.
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6. Presentar a la subdireccion de planeacion reportes de las actividades desarrolladas
en el area.

7. Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en el Instituto
Tecnologico.

8. Llevar el registro y control de los expedientes clinicos de los alumnos del Instituto
Tecnoldgico.

9. Analizar los principales problemas que se presenten en la comunidad escolar y
colaborar en su solucion.

10.Recomendar los tratamientos que requiera la comunidad escolar para la prevencion
y control de los problemas.

11.Establecer coordinacién con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios
meédicos para la comunidad escolar y canalizar los casos que requieran tratamiento
especializado.

12.Orientar a la comunidad del Instituto Tecnoldgico sobre temas de medicina
preventiva e higiene escolar, conservacion de la salud, educacion de la salud,
educacion sexual, farmaco-dependencia, alcoholismo, tabaquismo, entre otros
(adicciones).

13.Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacion para la

salud e higiene, campafas de erradicacion de enfermedades, prevencién de
accidentes y de primeros auxilios.
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SECRETARIA DE DIRECTOR
Nombre del puesto: Secretaria de Director
Jefe inmediato: Director General
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Certificado o constancia de estudios comerciales
Experiencia: Dos afios en puesto similar

Conocimiento practico, como usuaria, de procesador

de textos, hojas de calculo y aplicaciones informaticas,

Formacion:
archivonomia, manejo de documentos,
correspondencia oficial, redaccion y ortografia
Disciplina, responsabilidad, aprendizaje eficiente,
Habilidades: estabilidad emocional, trabajo en equipo, flexibilidad,
capacidad organizativa y espiritu de servicio.
Funciones:

1. Colabora con la Direccion General contribuyendo a potenciar su capacidad y
rendimiento.

2. Asegura que su superior disponga de todos los medios materiales y ambientales

necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.

Redacta correspondencia y documentos, preparandolos para su firma y salida.

Procesa documentacion confidencial y archiva la misma con absoluta reserva.

Reagrupa y sintetiza informacion periddica sobre el Instituto.

Organiza el archivo.

Se responsabilizara de la agenda de trabajo de la Direccién General.

© N o g kW

Organiza y gestiona viajes de trabajo de la Direccion General.
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9. Redacta informes y actas sobre lo tratado en reuniones y despachos con la
Direccion.

10. Sigue la evolucién de los asuntos y vigila la buena ejecucion de las decisiones.

11.Toma conocimiento de los problemas, peticiones e intereses de los visitantes en el
ambito de su competencia y responsabilidad y procura ofrecer las soluciones
procedentes.

12.Fomenta la cooperacion y la calidad de las relaciones interpersonales en su entorno
de actuacion profesional.
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ANALISTA TECNICO
Nombre del puesto: Analista Técnico
Jefe inmediato: Jefe de Departamento
Subordinados: No los requiere el puesto
_, Pasante o técnico en areas de Ingenieria o
Educacion: . _
Administrativas
Experiencia: Un afio en puesto similar.
- Manejo de procedimientos y analisis e interpretacion
Formacion: o
de datos estadisticos.
Sentido de responsabilidad, honestidad, iniciativa y
Habilidades: dinamismo, relaciones humanas y espiritu de apoyo y

colaboracion.

PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades relativas a la certificacion vy titulacién de los alumnos y
egresados del Instituto Tecnolégico, asi como determinar las necesidades de recursos
para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo y sistemas de
informacion

Funciones:

1. Elaboracién de los certificados parciales y finales del alumnado del Instituto
Tecnologico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Coordinar y gestionar la sustentacion del acto recepcional de los egresados del
Instituto Tecnoldgico de conformidad con los procedimientos correspondientes.

3. Tramitar y gestionar la expedicion de titulo profesional y cédula profesional de los
alumnos egresados del Instituto Tecnoldgico de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos para tal efecto

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del area y
someterlos a la consideracién de la jefatura de servicios escolares.
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5. Determinar las necesidades de recursos para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de informacion (servidores y redes).
6. Realizar la instalacion, configuracion y cableado de computadoras.

7. Apoyar a las diversas areas del Instituto Tecnologico en aquellas actividades
relacionadas con el desempefio de su puesto.

8. Llevar a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
proporcionar servicio de computo a las diversas areas del Instituto Tecnolégico.
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SECRETARIA JEFE DE DEPARTAMENTO

Nombre del puesto: Secretaria Jefe de Departamento

Jefe inmediato: Director general y directores y subdirectores de area
Subordinados: No los requiere el puesto

Educacion: Certificado o constancia de estudios comerciales
Experiencia: Dos afios en puesto similar

Conocimiento practico, como usuaria, de procesador
de textos, hojas de célculo y aplicaciones informaticas;

Formacion:
archivonomia, manejo de documentos,
correspondencia oficial, redaccion y ortografia
Disciplina, responsabilidad, aprendizaje eficiente,
Habilidades: estabilidad emocional, trabajo en equipo, flexibilidad,
capacidad organizativa y espiritu de servicio.
Funciones:

1. Recibe, lee y distribuye el correo de entrada de su departamento.

2. Redacta correspondencia de tramite, en base a las indicaciones recibidas,
preparandola para su firma y salida.
Procesa la documentacion que se le encomiende.
Realiza tareas administrativas elaboradas, aplicando instrucciones recibidas al
efecto.

5. Mantiene al dia e introduce eventualmente adaptaciones en el sistema de archivo de
su departamento.

6. Participa en la confeccidn y gestion de la agenda de trabajo de su superior.

7. Participa en las reuniones del departamento y redacta los informes y actas

correspondientes.

74



- .
‘.§f i:i”'; Z’.\ ‘!'j LOREYASIA Ye
e 4 A EDUCACION popan

SECRETARIA OF . - Instituto Tecnolégico Superior
EOUCACION POBLICA USheler parss trawvondky

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ZAPOPAN

8. Atiende y filtra visitas y llamadas telefonicas. Concierta las procedentes entrevistas.
9. Prepara las condiciones materiales necesarias para la celebracion de reuniones,

conferencias, etc.

10. Utiliza adecuadamente la informaciéon confidencial.
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BECAS Y APOYOS ESTUDIANTILES

Nombre del puesto: Becas y Apoyos Estudiantiles

Jefe inmediato: Jefe de Servicios Escolares

Subordinados: No los requiere el puesto

Educacion: Certificado o constancia de estudios comerciales
Experiencia: Dos afios en puesto similar

En manejo de computadora, mecanografia,

Formacion: archivonomia, manejo de documentos,

correspondencia oficial, redaccion y ortografia
Sentido de responsabilidad; criterio para sugerir

formas de presentacién de los trabajos; capacidad de

Habilidades: analisis y sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez de

criterio; discrecion y seriedad, espiritu de colaboracion

y mantener buenas relaciones humanas.

Funciones:

1.

Publicacién de convocatorias, entrega y recepcion de solicitudes, orientaciéon y
asesoria para la obtencién de las diversas becas otorgadas por el Instituto
Tecnoldbgico y/u organismos publicos.

Promocionar, orientar y asesorar al alumnado del Instituto Tecnoldgico sobre las
becas y tramites necesarios para la obtencion de las mismas.

Programar fechas de promocion de becas.
Hacer promocion directa con el alumno.
Revisar la documentacion requerida.
Realiza estudio socioeconomico.

Forma parte del comité de becas del Instituto.
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8. Dar a conocer los resultados del dictamen final a los alumnos.

9. Realiza visitas domiciliarias para corroborar los datos personales y familiares del
alumno.

10.Proporciona listado de alumnos becados a las jefaturas de carrera para la
asignacion del tutor.

11.Realiza reportes estadisticos para los informes solicitados por las instancias
superiores.
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BIBLIOTECARIO

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

PROPOSITO DEL PUESTO:

DE ZAPOPAN

Bibliotecario

Jefe de Servicios Escolares

No lo requiere el puesto

Certificado de preparatdria

Un afio desempefiando el puesto

Conocimiento  especifico de la informacién vy
documentacion, comunicacion, control de documentos,
computacion en general, redaccion. Archivonomia.
Disciplina, responsabilidad, aprendizaje eficiente,
estabilidad emocional, trabajo en equipo, flexibilidad,

capacidad organizativa y espiritu de servicio.

Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de documentos impresos y
audiovisuales, actividades relacionadas con la prestacion de servicio a usuarios de la
biblioteca, asi como las actividades relacionadas con los servicios estudiantiles.

FUNCIONES

1. Determinar e integrar las fuentes de informacién y documentacion requeridas para el
cumplimiento de la tarea educativa del Instituto Tecnoldgico.

2. Implantar y mantener actualizados los sistemas para la clasificacién y catalogacion
de los materiales de la biblioteca.

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

4. Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en lo
referente al desemperio de su puesto.
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5. Elaborar y mantener actualizada la relacibn de publicaciones y catalogos
bibliogréficos del Instituto Tecnolégico.

6. Seleccionar y tramitar la adquisicion de material bibliografico del Instituto
Tecnologico.

7. Instrumentar acciones para incrementar el acervo bibliografico del Instituto
Tecnoldgico.

8. Establecer y mantener relaciones de intercambio con las fuentes que difunden
informacion de interés para los investigadores, personal docente y alumnado.

9. Desarrollar cursos dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y técnicas de
investigacion bibliografica.

10.0Observar las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita el Instituto
Tecnologico.

11.Elaboracién y entrega de las credenciales del alumnado del Instituto Tecnoldgico.
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Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacion:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Funciones:
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Intendente

Jefe de mantenimiento y servicios generales

No los requiere el puesto

Constancia o certificado de primaria

No se requiere

Servicio de limpieza; reparaciones menores Yy
mantenimiento

Responsabilidad, disciplina, creatividad, orientacion al
reto, espiritu de servicio, flexibilidad y trabajo en

equipo.

Desempolvado y limpieza de paredes

Remocion de manchas en pisos y paredes
Limpieza y lavado de vidrios interior/exterior
Limpieza de marcos y puertas

Limpieza general de sanitarios

Limpieza general de oficinas, laboratorios y talleres

Limpieza de mobiliario y equipo

Limpieza general de aulas y acomodo de mobiliario

10.Limpieza de areas comunes y explanada
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Nombre del puesto:

Jefe inmediato:
Subordinados:
Educacioén:

Experiencia:

Formacion:

Habilidades:

Funciones:
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Mantenimiento

Jefe de mantenimiento y servicios generales

No los requiere el puesto

Constancia o certificado de primaria

Un afio desempefiando las funciones que se sefalan.
Conocimientos generales de fontaneria, electricidad,
albafileria y pintura, carpinteria, manejo de vehiculo,
jardineria y reparaciones menores.

Iniciativa y dinamismo; sentido de responsabilidad;
sentido de orden y limpieza; seriedad y honestidad y

espiritu de apoyo y colaboracién.

Reparaciones menores en sistemas hidraulicos y sanitarios
Reparaciones menores en sistemas eléctricos y de iluminacion
Reparaciones menores de construccién y pintura
Reparaciones menores en mobiliario y equipo

Mantenimiento general a las areas verdes y deportivas
Transportacion de personal y actividades de mensajeria
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CAJERO
Nombre del puesto: Cajero
Jefe inmediato: Subdirector de Finanzas
Subordinados: No los requiere el puesto
Educacion: Constancia o certificado de preparatoria
Experiencia: No se requiere

Conocimiento en el manejo de valores manejo y
Formacion: control de efectivo, documentacién y contabilidad

bésica

Disciplina, responsabilidad, aprendizaje eficiente,
Habilidades: estabilidad emocional, trabajo en equipo, flexibilidad,

capacidad organizativa y espiritu de servicio.

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar las actividades relacionadas con la tesoreria del Instituto Tecnolégico.

FUNCIONES

1.

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

Vigilar la operacién, control del manejo de cuentas y registro oportuno de
movimientos bancarios del Instituto Tecnoldgico.

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

Llevar el registro y control de cobro de inscripciones, reinscripciones, examenes
extraordinarios, globales y especiales y demas cargos ordinarios y/o especiales.

Llevar el control de los recibos oficiales en el Instituto Tecnologico.
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