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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciédn tiene Como
propdsito fundamental coadyuvar a la modernizacidén del
funcionamiento del Centro Regional de Optimizacién y Desarrollo
de Equipo (CRODE), a fin de mejorar la respuesta a 1los
requerimientos que, sobre utilizacién 3% desarrollo de

instalaciones, maquinaria y equipo, tienen las Instituciones
del Sistema Nacional de 1Institutos Tecnoldgicos.

La estructura organico-funcional que se presenta, fue
disefiada dentro de los esquemas de administracidén funcional vy
por proceso, que permitird maximizar el aprovechamiento del
personal de dicha institucidén, asi como optimizar sus recursos.

El documento contiene el objetivo institucional, el diagrama
de organizacién que define los niveles jerdrquicos, asi como
las funciones de los érganos que integran al centro.

El ambito de difusién del presente documento serd el de
los Centros Regionales de Optimizacidén y Desarrollo de Equipo,
de los Institutos Tecnoldgicos y la propia Direccidn
General de Institutos Tecnoldégicos.

Este Manual es propiedad de la Secretaria de Educacidn
Publica, por consiguiente deberd permanecer en el centro de
trabajo para que pueda ser consultado por sus diversos
elementos.
Cualquier sugerencia, aportacioén o) comentario al texto
serd considerado por la Direccidbn General de Institutos
Tecnoldgicos o por la Prosecretaria Técnica de la CIDAP,
con sede en Nezahualcéyotl No. 127, 1ler. Piso, Colonia

Centro, C. P. 06080.



OBJETIVO

Elevar el indice de utilizaciédn, integral de
instalaciones, maguinaria % equipo de las instituciones
del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos: asi como
generar tecnologia para el desarrollo y fabricacidén
de prototipos vy equipo didactico, acorde a las

necesidades de enseflanza e investigacidén del pais.



1.0.0.0. DIRECCION

1. Planear, dirigir, controlar, evaluar % supervisar
las actividades técnicas vy administrativas del centro de
acuerdo con los objetivos de la educacidén tecnoldgica y 1las
politicas y lineamientos establecidos por la Secretaria de

Educacién Publica y la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos.

2. Dirigir 'y controlar la integracidén y administracién de las
actividades relativas a la obtencidén y aplicacién de 1los
recursos financieros, humanos y materiales del centro, de
conformidad con las normas vigentes.

3. Dirigir la formulacidén del programa operativo anual %
el anteproyecto de presupuesto del centro y someterlos a la

consideracioén de la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos.

4. Dirigir la formulacidn de los planes de
desarrollo institucional a mediano vy largo plazos, asi

como los programas de accién internos de cada una de las
unidades organicas que integran al centro.

5. Supervisar el cumplimiento de los programas de trabajo
y presupuestos aplicados para dictar medidas correctivas,
cuando se requieran.

6. Promover el desarrollo de las actividades de wvinculacién
del centro con el sector productivo de bienes y servicios de
la regidn.

7. Dirigir 'y controlar el desarrollo de los proyectos
de investigacidén cientifica y tecnoldgica que hayan sido
autorizados para el centro.

8. Promover el desarrollo de las actividades
cientificas, civicas, sociales, culturales, deportivas vy
recreativas del centro.

9. Proponer a la Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos
la organizacién del centro, asi como las modificaciones a
los sistemas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento
de los objetivos del mismo.



10. Promover la difusién de las ©politicas, normas vy
lineamientos que regulen el funcionamiento del centro vy
vigilar su aplicacién.

11. Informarla Direccidén General de Institutos Tecnoldgicos del
funcionamiento de la institucidén en los términos y plazos
establecidos.

1.0.1.0. DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION
Y PRESUPUESTACION

1. Planear, coordinar vy evaluar la estructura orgéanica,
programa operativo anual, anteproyecto de presupuesto y 1lo
relacionado a la construccidén y equipamiento del centro, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por 1la
Secretaria y Educacidén Puablica.

2. Elaborar el programa operativo anual vy anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlos a la direccidn
del centro para su aprobacidn.

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

4. Orientar a las &areas del centro en la elaboracién del
programa operativo anual de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos.

5. Coordinar la integracidén del programa operativo anual el
anteproyecto de ©presupuesto del centro y presentarlos a la
direccién del mismo para lo conducente.

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

7. Analizar las modificaciones presupuéstales que soliciten las
unidades organicas del centro y proponerlas a la direccidn
del mismo.

8. Planear, organizar, controlar vy evaluar la realizacidén de

estudios de construccidédn y equipamiento de espacios, segun

los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacidn
Plblica.



9. Verificar el cumplimiento de la estructura
organico-funcional autorizada del centro % en su
caso proponer las modificaciones a la misma vy
presentarlas a la direccidén del centro, para su aprobacidn.

10. Difundir y mantener actualizados los manuales
administrativos que regulen la organizacién y funcionamiento del
centro.

11. Coordinar 1la evaluacidn presupuestaria del centro con base
en los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacidén Publica.

12. Coordinar las acciones de evaluacidédn institucional,
integrarlos resultados de la misma vy presentarlos a la
direccidédn del centro para lo conducente.

13. Realizar estudios que permitan conocer la
cantidad, caracteristicas vy estado del equipo existente en 1los
talleres y laboratorios de las instituciones del sistema.

14. Coordinar las actividades para la recepcidn y resguardo
de los equipos provenientes de otras instituciones que son

confiados al centro para su posterior reubicacidn.

15. Coordinar las actividades del departamento con las
deméds &reas del centro.

16. Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas
a la direccién del centro.

1.0.1.1. OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Elaborar programas de desarrollo a corto, mediano \%
largo plazos del centro de acuerdo a la normatividad vigente.

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

del Departamento de Planeacidn, Programacién y
Presupuestacioén.
3. Realizar estudios de anédlisis y diagndéstico de los

sistemas administrativos del centro.



4. Disefilar y proponer sistemas y procedimientos que contribuyan
a elevar la eficiencia de las actividades del centro.

5. Elaborar y mantener actualizados los manuales administrativos
requeridos para la operacidén del centro, de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Analizar, disefiar e implantar programas %
sistemas computacionales que apoyen las actividades
administrativas, financieras y programaticas del centro.

7. Desarrollar y coordinar los procedimientos para
captura, validacién, procesamiento e impresioén de la
informacidn estadistica de las diferentes unidades del centro.

8. Elaborar y difundir informes estadisticos de acuerdo con
las normas emitidas por la Direccioén General de

Institutos Tecnoldgicos.

9. Coordinar las actividades de la oficina con las deméas

areas del Departamento de Planeacidn, Programacién y
Presupuestacidn.
10. Presentar peribdbdicamente al Departamento de

Planeacidén, Programacidén y Presupuestacidn, reportes de 1las
actividades desarrolladas en la oficina.

1.0.1.2. OFICINA DE PROGRAMACION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA

1. Participar en la elaboracién de procedimientos para
la formulacidn del programa operativo anual y del
anteproyecto de presupuesto del centro de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccidén General

de Institutos Tecnoldgicos.

2. Integrar el ©programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del centro vy presentarlos al Departamento de

Planeacién, Programacién vy Presupuestacioén para su
consideracién.
3. Elaborar con las areas del centro la evaluaciédn

programatica presupuestal.

4. Evaluar % controlar periddicamente el seguimiento
del presupuesto ejercido por las diversas areas del centro.



5. Asesorar a las areas del centro en la elaboracidn
del programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto.

6. Participar con las areas correspondientes en
la reprogramacidn del presupuesto autorizado para las
unidades administrativas del centro.

7. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
areas del Departamento de Planeacidn, Programacidn y

Presupuestacioén.

8. Presentar periddicamente al Departamento de
Planeacidén, Programacioén y Presupuestacidén reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

1.0.1.3. OFICINA DE CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO

1. Planear vy disefiar los espacios educativos para
las Construcciones e instalaciones del centro de acuerdo con
los lineamientos establecidos por las instancias

correspondientes.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Planeacién, Programacién %
Presupuestacioén.

3. Elaborar el anteproyecto de inversidén en materia
de construccidédn y  equipamiento del centro de acuerdo a
los lineamientos establecidos por las instancias
correspondientes.

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

5. Recibir, resguardar y mantener inventariados los equipos
que provenientes de otras instituciones son confiados al
centro para su posterior renunciacidn.

6. Gestionar los tramites correspondientes para la
recepcidén traslado % entrega de maquinaria, equipos %
accesorios a reubicar.

7. Coordinar las actividades de la oficina con las deméas
areas del Departamento de Planeacidn, Programacidn

% Presupuestacioén.



8. Presentar peridédicamente al Departamento de
Planeacidén, Programacidn % Presupuestacidén reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

1.1.0.0. SUBDIRECCION TECNICA

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar, de acuerdo
a las normas vy lineamientos establecidos, las actividades de

control de calidad, mantenimiento, desarrollo y fabricacidén
de equipo, asi como de gestidén tecnoldgica y vinculacidn.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto

de presupuesto de la Subdireccidédn vy presentarlos a la
direccidén del centro para lo conducente.

3. Proponer a la direccidén del centro las ©politicas vy
estrategias a seguir para el logro de 1los objetivos de 1la

Subdireccidédn a su cargo conforme a la legislacidn vigente.

4. Aplicar la estructura orgéanica autorizada para la
subdireccidén vy verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para los departamentos a su
cargo.

5. Supervisar 'y evaluar el funcionamiento de las &areas de
la subdireccién vy, con base en los resultados, proponer a
la direccidén las medidas que mejoren el servicio.

6. Comunicar a los departamentos a su cargo, las prioridades
y objetivos que determina el sector educativo y procurar su

adecuacidén a los objetivos especificos del centro.

7. Vigilar el cumplimiento de las Dbases de concertacién
de vinculacidédn que se generen en el centro.

8. Coordinar las actividades de 1la subdireccidén con las
deméds &reas para el cumplimiento de los objetivos del centro.

9. Informar del funcionamiento de 1la subdireccién a la
direccién del centro en los términos y plazos establecidos.

1.1.1.0. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA CALIDAD

1. Coordinar la elaboracién de planes, programas %
presupuestos que se requieran para la administracién de la
calidad de los procesos, maguinaria y equipo del centro.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccidn
Técnica para su aprobaciédn.

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

4. Establecer en los demds departamentos de la subdireccidn
las
normas de calidad.

5. Coordinar y supervisar las actividades del control de
la calidad en las A&reas involucradas con los procesos
de fabricacidén de prototipos y demds equipos.

6. Difundir en las instituciones del sistema las normas
de calidad vy caracteristicas minimas requeridas para
la adquisicidén y disefio de equipo, talleres y laboratorios.

7. Vigilar 1la observancia de las normas y caracteristicas
de calidad indicadas para la adquisicién de partes,
componentes utilizados en las labores de mantenimiento,
desarrollo vy fabricacidén de equipo.

8. Vigilar la aplicacién de las normas de calidad
correspondientes a 1los diversos procesos de disefio,
fabricacidén y mantenimiento de equipo.

9. Proponer métodos, técnicas e instrumentos para mantener la
eficiencia y efectividad del centro.

10. Verificar que 1la calidad de los equipos desarrollados
y reproducidos en el centro se ajuste a los
requerimientos solicitados por los usuarios del equipo.

11. Verificar que los servicios de mantenimiento proporcionados
a las instituciones del sistema satisfagan los requisitos de
funcionamiento, calibracidén y operacidn.

12. Coordinar las actividades del departamento con las
demads &reas del centro.

13. Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas
ala Subdireccién Técnica.



1.1.1.1. OFICINA DE NORMALIZACION

1. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Administracién de la Calidad.

2. Realizar acopio y actualizacién de normas de
disefio, fabricacién de equipo y de espacios para
construcciones e instalaciones.

3. Proponer acciones para la adquisicién de equipo de
cébmputo para los institutos tecnoldgicos en lo referente
a la compatibilidad y normalizacidén técnica del hardware.

4. Proponer las normas de calidad y caracteristicas para
la adguisicidn y disefio de equipo ©para talleres vy
laboratorios de las instituciones del sistema.

5. Disefiar y difundir las normas para el uso y cuidado de
equipos e instalaciones de talleres % laboratorios
de las Instituciones del sistema.

6. Coordinar las actividades de 1la oficina con 1las demés
areas del Departamento de Administracién de la Calidad.

7. Presentar peridédicamente al Departamento de Administracidn

de la Calidad, reportes de las actividades desarrolladas en
la oficina.

1.1.1.2. OFICINA DE CONTROL DE CALIDAD

1. Vigilar la observancia de la normatividad relacionada con
la calidad 'y —caracteristicas ©para la adgquisiciédn, disefio
de equipo y los procedimientos de operacidén y mantenimiento.

2. Elaborar 'y aplicar programas para la administracidén de
la calidad, de los procesos, maquinaria y equipo del centro.

3. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracién
del Departamento de Administracidén de la Calidad.

4. Efectuar pruebas de funcionamiento y calidad a los equipos
gue sean disefiados % reproducidos para equipamiento de
las instituciones del Ssistema % elaborar el dictamen
correspondiente.



5. Emitir las <recomendaciones ©pertinentes a 1las areas
relacionadas con los resultados de las pruebas de control de
calidad.

6. Proponer al Departamento de Administracién de la Calidad,
la aplicacién de técnicas de control gque tiendan a mejorar
la calidad de los servicios prestados y los equipos disefiados
y reproducidos en el centro.

7. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
dreas del Departamento de Administracién de la Calidad.

8. Presentar peridédicamente al Departamento de Administracidn
de la Calidad, reportes de las actividades desarrolladas en la
oficina.

1.1.2.0. DEPARTAMENTO DE DISENO Y DESARROLLO DE EQUIPO

1. Elaborar los planes, programas Yy presupuestos que se
requieran para la realizacidén de los proyectos especificos de
disefio y desarrollo de equipo para las instituciones del
Sistema.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del departamento y presentarlo a la Subdireccidén
Técnica para su aprobacidn.

3. Aplicar 1la estructura orgédnica autorizada para el
departamento y los procedimientos establecidos.

4. Proponer a la Subdireccidén Técnica los proyectos de disefio
y desarrollo de equipo para lo conducente.

5. Determinar la factibilidad de cada proyecto propuesto, a
fin de optimizar la asignacién de recursos.

6. Proponer el desarrollo de equipo para los laboratorios de
las instituciones del sistema que no se fabriquen o
que sustituyan importaciones y que abatan los costos.

7. Asesorar al Departamento de Produccidén en los procesos
de fabricacidén de equipo, compras de materiales %
aspectos técnicos relacionados.

8. Establecer los métodos y técnicas para mantener la
eficiencia y efectividad del departamento.



9. Coordinar la elaboracidén de manuales e instructivos
de funcionamiento y mantenimiento del equipo terminado.

10. Participar «con el A&rea correspondiente en la capacitacidén
de los usuarios del equipo.

11. Establecer sistemas de control que permitan definir
la programacidén % calendarizacidén de las actividades de

cada proyecto.

12. Proponer los métodos de evaluacidén de los proyectos que
se realicen en el departamento y aplicar los aprobados.

13. Coordinar 1las actividades del departamento con las demas
dreas de la Subdireccidén Técnica.

14. Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas
a la Subdireccién Técnica.

1.1.2.1. OFICINA DE PROYECTOS

1. Formular vy desarrollar los proyectos de disefioc y desarrollo
de equipo del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

3. Elaborar ©propuestas de desarrollo de proyectos para
su financiamiento.

4. Proporcionar la asistencia vy asesoria técnica dque se
requiera en el desarrollo de proyectos.

5. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
dreas del Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

6. Presentar ©periddicamente al Departamento de Disefio
y Desarrollo de Equipo, reportes de las actividades realizadas

en la oficina.

1.1.2.2. OFICINA DE DIBUJO

1. Realizar los trabajos de dibujo relacionados «con 1los
proyectos de disefio tecnoldgico, que se realicen en el centro.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

3. Llevar el control de los planos por proyecto.

4. Programar las actividades en orden de prioridad vy de
comin acuerdo con los responsables de los proyectos.

5. Aplicar las normas internacionales de dibujo.

6. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demas
dreas del Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

7. Presentar periddicamente al Departamento de Disefio

y Desarrollo de Equipo, reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

1.1.2.3. OFICINA DE DISENO INDUSTRIAL

1. Realizar el disefio industrial de los proyectos que le
sean encomendados de acuerdo a especificaciones % las
normas establecidas tanto internas como las autorizadas
por las instancias correspondientes.

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

3. Establecer con los responsables de proyectos las
politicas generales en cuanto a color, dimensiones,
proporcidén y caracteristicas ergondémicas para el

desarrollo de los trabajos.

4. Aplicar las normas 3% criterios internos sobre
disefio industrial.

5. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demas
dreas del Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

6. Presentar ©periddicamente al Departamento de Disefio

y Desarrollo de Equipo, reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

1.1.3.0. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION




1. Planear, dirigir y controlar la produccidn de
prototipos, piezas y equipo que se desarrollen en el centro
con base a las especificaciones de disefio y calidad
predeterminadas.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de  presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccidén Técnica para su aprobacidn.

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

4. Coordinar la fabricacién de prototipos, piezas vy equipo
que demanden las instituciones que forman parte del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

5. Atender las necesidades de maquinaria y  herramienta
del centro de acuerdo a su capacidad instalada y al ambito

de competencia.

6. Coordinar las actividades del departamento con las
demds &4reas de la Subdireccidédn Técnica.

7. Presentar —reportes periddicos de las actividades realizadas
a la Subdireccidédn Técnica.

1.1.3.1. AREA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

1. Determinar y desarrollar los procesos de fabricacién de
las piezas y equipo del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del area y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Producciédn.

3. Elaborar los programas vy calendarios de produccidn de
piezas y equipo que requiera el sistema.

4. Disefiar los diagramas de ensamble de las piezas y equipos
que se produzcan en el centro.

5. Coordinar las actividades del area con las demés
del Departamento de Producciédn.



6. Presentar periddicamente al Departamento de
Produccidén, reportes de las actividades desarrolladas en el
area.

1.1.3.2. AREA DE FABRICACION

1. Fabricar piezas y equipo asignados al 4rea en orden
de prioridad y de acuerdo con las necesidades del centro.

2 Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del 4&rea vy someterlos a la consideracidén del
Departamento de Produccién.

3. Vigilar que en el area se observen las normas de higiene
y Seguridad establecidas.

4. Participar en la asignacién de la magquinaria vy equipo
del Aarea, asi como en los 1instrumentos de medicidn
apropiados para cumplir con las especificaciones de disefio que
le sean solicitadas.

5. Proporcionar a los operarios las o6rdenes de trabajo,
los Planos y muestras a utilizar.

6. Solicitar el material vy el equipo necesarios para
la fabricacidén de piezas y equipo.

7. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se Establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

8. Coordinar las actividades del area con las demés
del Departamento de Produccién.

9. Presentar periddicamente al Departamento de
Produccidén reportes de las actividades desarrolladas en el area.

1.1.3.3. AREA DE ENSAMBLE

1. Armar los equipos dque le sean enviados en orden de
prioridad y de acuerdo con las necesidades del centro.
2. Elaborar el ©programa operativo anual y anteproyecto

de presupuesto del area y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Produccién.



3. Realizar las pruebas de calidad de operacioén del
equipo terminado.

4. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

5. Coordinar las actividades del area con las demés
del Departamento de Producciédn.

6. Presentar peridédicamente al Departamento de

Produccidén, reportes de las actividades desarrolladas en el
area.

1.1.3.4. AREA DE ACABADO

1. Realizar las actividades de acabado de las piezas %
equipo que le sean enviados en orden de prioridad y de acuerdo
con las necesidades del centro.

2. Elaborar el ©programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del area y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Produccién.

3. Realizar el embalaje de los equipos terminados.

4. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se Establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

5. Coordinar las actividades del area con las demés
del Departamento de Produccién.

6. Presentar periddicamente al Departamento de

Produccidén, reportes de las actividades desarrolladas en el
area.

1.1.4.0. DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA Y MANTENIMIENTO

1. Planear, dirigir y controlar 1los servicios de
asistencia técnica, reparacién y mantenimiento de maquinaria vy
equipo de talleres vy laboratorios de las instituciones del
sistema.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de  presupuesto del departamento y presentarlos a la
Subdireccidén Técnica para su aprobacidn.

3. Coordinar las acciones de asistencia técnica que
proporcione el centro.

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

5. Participar en la elaboracién y ejecucidén de los programas
de mantenimiento, conservacién, reparacién,
rehabilitacidén, instalacidn y montaje de maquinaria y equipo
que se lleven a cabo en las instituciones del sistema.

6. Establecer y desarrollar los mecanismos de coordinacidn
para mantener la eficiencia vy efectividad de 1los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo de magquinaria vy
equipo, asi como la asesoria técnica que requieran las

instituciones del sistema.

7. Coordinar acclones, con los institutos tecnoldgicos, en
lo referente a la rehabilitaciédn, instalacién y montaje
de Equipo y maquinaria asi como de refacciones y accesorios.

8. Proporcionar la asistencia técnica y capacitacién que
se redquiera para la operaciédn, mantenimiento,
servicio, Rehabilitacidén e instalacidn de nuevos sistemas.

9. Coordinar la realizacidén de investigaciones de nuevos
métodos, técnicas y procedimientos relativos al
mantenimiento de equipo y maquinaria, asi como los estudios
de factibilidad para su aplicacién.

10. Atender aquellas necesidades de mantenimiento
especializado, que requieran las instituciones del sistema.

11. Coordinar las actividades del departamento con las demas
dreas De la Subdireccidédn Técnica.

12. Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas
a la Subdireccidn Técnica.

1.1.4.1. AREA DE MECANICA




1. Programar y realizar acciones de mantenimiento preventivo
y correctivo, en el Area de Mecénica a 1instalaciones,
maquinaria y equipo de las instituciones del sistema.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del area y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

3. Proponer 1los procedimientos para que se realice
el mantenimiento preventivo y correctivo del Area de Mecanica
y vigilar que operen los aprobados.

4. Determinar y requisitar, previo diagndéstico del equipo,
los materiales, refacciones, accesorios y herramientas para
la realizacidén del mantenimiento en el Area de Mecéanica.

5. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia
de mecéanica, al personal del centro y a los responsables de
la operacidn de la maquinaria y equipo en las instituciones
del sistema que lo soliciten.

6. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

7. Ejecutar las actividades de rehabilitacidn,
reubicacién, instalacién y montaje de equipo, en el Area de
Mecdnica de acuerdo con las normas de seguridad establecidas.

8. Diagnosticar las condiciones en que se encuentren los
equipos en deshuso susceptibles de rehabilitacidén en 1lo
referente al Area de Mecéanica.

9. Coordinar las actividades del area con las deméds del
Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Presentar peridédicamente al Departamento de

Asistencia Técnica 'y Mantenimiento, reportes de las
actividades desarrolladas en el area.

1.1.4.2. AREA DE ELECTRICA

1. Programar y realizar acciones de mantenimiento preventivo
y correctivo, en el adrea de eléctrica a instalaciones,
maquinaria y equipo de las instituciones del sistema.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del area y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

3. Proponer 1los procedimientos para que se realice
el mantenimiento preventivo y correctivo del Area de Eléctrica
y vigilar que operen los aprobados.

4. Determinar vy requerir, previo diagndéstico del equipo, 1los
materiales, refacciones, accesorios y herramientas ©para 1la
Realizacidén del mantenimiento en el Area de Eléctrica.

5. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia
de eléctrica, al personal del centro y a los responsables de
la operacién de la maquinaria y equipo en las instituciones
del Sistema que lo soliciten.

6. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se Establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

7. Ejecutar las actividades de rehabilitacidn,
reubicacién, instalacién vy montaje, en el Area de Eléctrica de
acuerdo con las normas de seguridad establecidas.

8. Diagnosticar las condiciones en que se encuentren 1los
equipos en deshuso susceptibles de rehabilitacién en 1lo
referente al Area de Eléctrica.

9. Coordinar las actividades del area con las demés
del Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Presentar periddicamente al Departamento de

Asistencia Técnica % Mantenimiento, reportes de las
actividades desarrolladas en el &rea.

1.1.4.3. AREA DE ELECTRONICA

1. Programar y realizar acciones de mantenimiento  preventivo
y correctivo, en el éarea de electrdénica a instalaciones,
maquinaria y equipo de las instituciones del sistema.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del drea y someterlos a la consideracidén
del Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.



3. Proponer 1los procedimientos para que se realice
el mantenimiento preventivo y correctivo del Area de
Electrdénica y vigilar que operen los aprobados.

4. Determinar y requisitar, previo diagnéstico del equipo,
los materiales, refacciones, accesorios y herramientas para
la realizacién del mantenimiento en el Area de Electrdnica.

5. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia
de electroénica, al personal del centro y a los responsables
de la operacioén de la maquinaria vy equipo en las
instituciones del sistema que lo soliciten.

6. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

7. Ejecutar las actividades de rehabilitacién,
reubicacién, instalacién y montaje, en el Area de Electroénica
de acuerdo con las normas de seguridad establecidas.

8. Diagnosticar las condiciones en que se encuentren los
equipos en deshuso susceptibles de rehabilitacidén en 1o
referente al 4rea de Electrénica.

9. Coordinar 1las actividades del area con las demés
del Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Presentar periddicamente al Departamento de

Asistencia Técnica % Mantenimiento, reportes de las
actividades desarrolladas en el &rea.

1.1.4.4. AREA DE QUIMICA

1. Programar y realizar acciones de mantenimiento preventivo
y correctivo, en el Area de Quimica a instalaciones, maquinaria
y equipo de las instituciones del sistema.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del area y someterlos a la consideracidn
del Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

3. Proponer los procedimientos para que se realice
él mantenimiento preventivo y correctivo del Area de Quimica
y Vigilar que operen los aprobados.



4. Determinar % requisitar, previo diagnéstico del equipo,
los materiales, refacciones, accesorios y herramientas para
la realizacidén del mantenimiento en el Area de Quimica.

5. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia
de quimica, al personal del centro y a los responsables de
la operacidén de la maguinaria y equipo en las instituciones
del Sistema que lo soliciten.

6. Aplicar las normas que en materia de seguridad e higiene
se Establezcan en el centro y en las instituciones del sistema.

7. Ejecutar las actividades de rehabilitacién,
reubicacién, instalacién y montaje, en el Area de Quimica de
acuerdo con las normas de seguridad establecidas.

8. Diagnosticar las condiciones en que se encuentren 1los
equipos en deshuso susceptibles de rehabilitacién en 1lo
referente al area de Quimica.

9. Coordinar las actividades del area con las deméas
departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Presentar peribdbdicamente al Departamento de

Asistencia Técnica y Mantenimiento, reportes de las
actividades Desarrolladas en el &rea.

1.1.5.0 DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

1. Planear, coordinar y evaluar las actividades
tendientes a establecer y mantener relaciones con el sector
productivo de bienes y servicios, local vy regional, de
acuerdo con las disposiciones emitidas por la Direccidn

General de Institutos Tecnoldégicos.

2. Elaborar el programa operativo anual vy el anteproyecto
de presupuesto del departamento vy presentarlos a la
Subdireccidén Técnica para su aprobacidn.

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

4. Promover la vinculacidédn del centro con el sector
productivo.



5. Coordinar 1la ejecucidén de las actividades de intercambio
de servicios de asesoria técnica especializada, y
de investigacidén tecnoldgicas, entre el centro y el
sector productivo de bienes y servicios de la regidn.

6. Integrar los programas distancias técnicas del personal
del centro en los sectores productivos, publico, privado vy
social.

7. Controlar los resultados de investigacién y
desarrollo tecnoldgicos que cumplan con las normas
establecidas para obtener registros de propiedad
industrial, patentes y certificados de invencidén para su

transferencia al sector productivo.

8. Promover y coordinar las actividades relacionadas con
la gestién de registros de propiedad industrial, patentes
% certificados de invencién, de acuerdo con las

normas establecidas.

9. Investigar las caracteristicas % requisitos que deban
cubrir el equipo de los talleres y laboratorios para
apoyar el proceso enseflanza-aprendizaje en los institutos

del Sistema.

10. Atender los requerimientos de asistencia y
asesoria técnico-econdémico externa  que requiera el sector
productivo para el desarrollo y evaluacidn de los
proyectos de investigacidén y desarrollo tecnoldgico.

11. Captar informacidn relacionada con el desarrollo de
equipo y prototipos de otras instituciones tanto

nacionales como extranjeras.

12. Mantener vinculos permanentes con las empresas
ofertantes y demantes de servicios tecnoldgicos con la
finalidad de establecer intercambios de conocimientos,

experiencias captar necesidades de servicios.

13. Detectar las necesidades de equipamiento de las
instituciones del sistema con la finalidad de determinar la
seleccidén de los proyectos de investigacidédn y desarrollo de
prototipo del centro.

14. Coordinar las actividades del departamento con las
demds &reas de la Subdirecciédn Técnicas.



15. Presentar reportes peridédicos de las actividades
realizadas ala Subdireccidén Técnica.

1.1.5.1 OFICINA DE VINCULACION

1. Elaborar, proponer y desarrollar los programas de
vinculacidén del centro con el sector productivo de bienes vy
servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la oficina vy someterlos a la
consideracién del Departamento de Gestidédn Tecnoldbgica vy
Vinculacién.

3. Proponer la realizacién de actividades de
intercambio Tecnoldgico con el sector productivo de Dbienes vy
servicios.

4. Detectar las necesidades institucionales de investigacidn
y desarrollo tecnoldégico vy priorizar la ejecucidén de 1los
proyectos a realizar a corto, mediano y largo plazos.

5. Promover el desarrollo de programas de intercambio
de investigadores con instituciones educativas nacionales
y extranjeras que permitan la asimilaciédn e 1intercambio
Tecnoldgico.

6. Proponer la celebracidén de convenios y Dbases de

concertacidén de transferencia vy desarrollo tecnoldgico con
el sector productivo de acuerdo con las normas establecidas.

7. Promover programas de visitas y estancias técnicas
del personal del centro en las industrias y empresas de la
regién con la finalidad de apoyar su desarrollo.

8. Coordinar las actividades de la oficina con las demés
dreas del Departamento de Gestidn Tecnoldbgica y Vinculacioédn.

9. Presentar periddicamente al Departamento de

Gestidén Tecnoldgica % Vinculacién, reportes de las
actividades desarrolladas en la oficina.

1.1.5.2. OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION




1. Promover y coordinar las actividades de cultura, recreacidn
y deporte entre el personal del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de Presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracién
del Departamento de Gestidén Tecnoldgica y Vinculaciédn.

3. Organizar y coordinar eventos académicos del centro
que propicien el desarrollo cientifico y tecnolégico del mismo.

4. Proponer y  promover el establecimiento de relaciones
con autoridades locales y estatales, asi como con el
sector productivo y medios de comunicacién que permitan
difundir 1la Imagen del centro.

5. Difundir los resultados de los proyectos de investigacidn
y desarrollo tecnoldgico realizados en el centro.

6. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
areas del Departamento de Gestidbn Tecnoldbgica y Vinculacidn.

7. Presentar periddicamente al Departamento de Gestidn

Tecnoldbgica 'y Vinculacidn, reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

1.2.0.0. SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar 'y evaluar la
administracién de los recursos humanos, financieros,
materiales, asi como la prestacidédn de los servicios generales
del <centro, conforme a las disposiciones, lineamientos vy
politicas emitidas por 1la Direccidén General de Institutos
Tecnoldbégicos.

2. Dirigir, controlar y evaluar las actividades del
Departamento de Informacidén Técnica de conformidad con
normatividad wvigente.

3. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto de la subdireccién y presentarlos a la
direccidén del centro para lo conducente.

4. Aplicar la estructura orgénica autorizada para
la subdireccién % verificar el cumplimiento de



los procedimientos establecidos para los departamentos a su
cargo.

5. Dirigir vy controlar la seleccidn, contratacién, desarrollo
y pago de remuneraciones al personal del centro.

6. Dirigir vy controlar el ejercicio del presupuesto,
registros contables, tesoreria, fiscalizacidén y administracidn
de los ingresos propios del centro.

7. Dirigir vy controlar los procesos de adquisiciones, almacén

y suministros del centro, asi como los registros de bienes
muebles vy servicios generales del mismo, de acuerdo con las
normas establecidas.

8. Coordinar las actividades de la subdireccidén con las
deméds &4reas para el cumplimiento de los objetivos del centro.

9. Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas
a la direccién del centro.

1.2.1.0. CENTRO DE INFORMACION TECNICA

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades
de organizacién bibliogréafica, servicios a usuarios
y editoriales.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de presupuesto del Centro de Informacidn Técnica %
presentarlos a la Subdireccidn de Servicios
Administrativos para su aprobacidn.

3. Aplicar la estructura orgédnica autorizada para el Centro
de Informacidédn Técnica y los procedimientos establecidos.

4. Implantar % mantener actualizados los sistemas
de catalogacién y clasificaciédn, conforme a los
lineamientos emitidos por la direccidn general.

5. Establecer los mecanismos que permitan proporcionar
al personal del departamento la informacidén necesaria  para
el desarrollo de sus funciones.

6. Coordinar la elaboracién 'y difusidén de boletines,
circulares vy folletos informativos sobre las actividades que
realiza el centro.



7. Coordinar las actividades de impresidn y difusién
de folletos, boletines, revistas y documentos de apoyo
técnico que realice el centro.

8. Mantener actualizados los manuales de operacidén para
el mantenimiento de equipo de talleres y laboratorios de
las instituciones del sistema.

9. Participar en la integracién del acervo para la
red bibliotecaria del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

10. Establecer y mantener relaciones e intercambios
con instituciones gque generen, distribuyan y difundan

informacidén cientifica y tecnoldgica.

11. Mantener actualizado el acervo bibliogréafico
especializado para el servicio del centro vy de las
instituciones del sistema.

12. Coordinar las actividades del Centro de Informacidn
Técnica con las deméas areas de la Subdireccién de
Servicios Administrativos.

13. Presentar reportes periddicos de las actividades realizadas

a la Subdireccidén de Servicios Administrativos.

1.2.1.1. OFICINA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA

1. Determinar e integrar las fuentes de informacidn
y

documentacidén requeridas para el cumplimiento de las tareas
del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidén del
Centro de Informacidén Técnica.

3. Implantar y mantener actualizados los sistemas para
la

clasificacién vy catalogacidén de los materiales del Centro de
Informacidén Técnica.



4. Proponer y en su caso aplicar métodos para conocer
las

necesidades de informacidén técnica del personal del centro vy
de las instituciones del sistema.

5. Establecer intercambios y convenios con organizaciones
Yy

centros de informacién sobre el 4drea de tecnologia tanto
nacional como extranjeras para mantener actualizado el acervo

y la calidad de los servicios.

6. Disefiar vy aplicar mecanismos de préstamo y recuperacidn de
la
documentacidédn y material bibliografico.

7. Implantar y mantener actualizados los sistemas para
el
control y conservacidén de los materiales existentes.

8. Orientar a los usuarios sobre las fuentes de
informacioén

existentes vy sobre el mane’jo y cuidado del material
bibliografico.

9. Coordinar las actividades de la oficina con las demés
areas
del Centro de Informacidén Técnica.

10. Presentar periddicamente al Centro de Informacién
Técnica,
reportes de las actividades desarrolladas en la oficina.

1.2.1.2. OFICINA DE EDITORIAL

l. Elaborar la edicidén de periddicos, folletos,
boletines,
revistas, asi como el material cientifico y tecnoldgico que



requiera el centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn del
Centro de Informacién Técnica.

3. Reproducir el material que se requiera en el centro para
el
cumplimiento de sus tareas encomendadas.

4. Elaborar % difundir boletines, circulares %
folletos

informativos, sobre las actividades que realiza el Centro de
Informacidén Técnica.

5. Realizar actividades de conservacién,
reconstruccioén,
encuadernacién y empastado de libros y documentos.

6. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
areas
del Centro de Informacidén Técnica.

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

1.2.2.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las
actividades

relacionadas con la administracidén de personal del centro asi
como el ©pago de sus remuneraciones, conforme a las normas Vy
lineamientos establecidos por 1la Secretaria de Educacidn
Publica.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccidn
de Servicios Administrativos para lo conducente.

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

4. Determinar las necesidades de recursos humanos del centro
Yy

presentarlas a la Subdireccidén de Servicios Administrativos
para lo procedente.

5. Coordinar la operacidn de los procesos de
seleccibdn,

contratacién vy desarrollo de personal conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago
de

remuneraciones del personal del centro conforme a las normas

y lineamientos establecidos.

7. Coordinar la realizacién de investigaciones de
métodos,

técnicas vy procedimientos relativos a la administracidén de
personal, asi como de los estudios de factibilidad para su
aplicacién.

8. Coordinar las actividades del departamento con las
deméas
dreas de la Subdireccidén de Servicios Administrativos.

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

1.2.2.1. OFICINA DE DESARROLLO DE PERSONAL




1. Elaborar y desarrollar programas de capacitacién vy
desarrollo
para el personal del centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracién del
Departamento de Recursos Humanos.

3. Atender solicitudes de capacitacién, actualizacidn

y
especializacidén de personal del centro.

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

5. Presentar peridédicamente al Departamento de Recursos
Humanos,
reportes de la actividades desarrolladas en la oficina.

1.2.2.2. OFICINA DE REGISTRO Y CONTROLES

1. Registrar y controlar los movimientos del personal
que
trabaja en el centro, asi como sus remuneraciones,

suspensiones, problemas de pago y demds incidencias.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn del
Departamento de Recursos Humanos.

3. Realizar conjuntamente con la Oficina de Servicios
al

Personal los trémites administrativos que el personal del
centro origine.



4. Proponer al Departamento de Recursos Humanos programas
para
el reconocimiento, promocidn y reubicacidn del personal.

5. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
areas
del Departamento de Recursos Humanos.

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

1.2.2.3. OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

1. Proporcionar los servicios relativos a
certificaciones,

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

2. Elaborar el ©programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidén del
Departamento de Recursos Humanos.

3. Efectuar los tramites que origine el personal de
nuevo

ingreso en coordinacién con la Oficina de Registro vy
Controles.

4. Dar a conocer los reglamentos y demds disposiciones que
rijan

los derechos vy obligaciones del personal que trabaja en el
centro.

5. Coordinar las actividades de 1la oficina con las deméas
areas
del Departamento de Recursos Humanos.



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

1.2.3.0. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las
actividades
relacionadas con la administracidn de los recursos

financieros del centro conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Educacidédn Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccidn
de Servicios Administrativos para lo procedente.

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

4. Determinar las necesidades de recursos financieros del
centro

y presentarlas a la Subdireccidén de Servicios Administrativos
para lo procedente.

5. Coordinar la operaciétn de los procesos relacionados con
el

ejercicio del presupuesto del centro conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados del control de
ingresos

propios vy del presupuesto del centro, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

7. Coordinar la realizacidén de investigaciones de
métodos,
técnicas vy procedimientos relativos a la administracidén de



recursos financieros, asi como de los estudios de
factibilidad para su aplicacidn.

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

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

1.2.3.1. OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

1. Efectuar el registro y control del presupuesto asignado
al

centro de acuerdo con las disposiciones de las instancias
correspondientes.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

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

3. Elaborar los estados financieros y demds informes
contables
del centro.

4. Registrar 'y controlar los ingresos propios del centro
y formular la documentacidn correspondiente de acuerdo con 1o
establecido.

5. Participar en la determinacién de los costos de operacidn
de los programas que se realicen en el centro.

6. Coordinar las actividades de 1la oficina con las deméas
areas
del Departamento de Recursos Financieros.



7. Presentar peridédicamente al Departamento de
Recursos

Financieros reportes de las actividades desarrolladas en la
oficina.

1.2.3.2. OFICINA DE CONTROL DE INGRESOS PROPIOS Y TESORERIA

1. Desarrollar 1los sistemas y controles que permitan registrar
Yy

optimizar los ingresos propios que por diversos conceptos
capte el centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidén del
Departamento de Recursos Financieros.

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

4. Coordinar y supervisar que la operacidén, depdsito, custodia

Yy
control de 1los recursos financieros del centro se ajusten a
los lineamientos % normatividad establecidos por las

autoridades correspondientes.

5. Vigilar la operacidén, control del manejo de cuentas
y registro de movimientos bancarios del centro.

6. Evaluar el funcionamiento y control operativo del
fondo

los arqueos de caja se efectlen con la periodicidad necesaria

y con apego a los lineamientos establecidos por las

instancias correspondientes.

7. Coordinar las actividades de 1la oficina con las demés
areas
del Departamento de Recursos Financieros.



8. Presentar peridédicamente al Departamento de
Recursos

Financieros, reportes de las actividades desarrolladas en la
Oficina.

1.2.4.0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las
actividades

relacionadas con la administracidén de los recursos materiales
asi como la prestacidén de los servicios generales del centro
conforme a las normas y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacidédn Publica.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto del departamento y presentarlos a la Subdireccidn
de Servicios Administrativos para lo procedente.

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

4. Determinar las necesidades de recursos materiales vy
servicios

generales del centro vy presentarlas a la Subdireccién de
Servicios Administrativos para lo procedente.

5. Coordinar la operacidn de los procesos de
almacenamiento,

inventarios vy del control de bienes muebles del centro,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

6. Coordinar los procesos derivados de la adquisicidén vy
compra

de bienes asi como los relacionados a la prestacién de 1los
servicios generales del centro, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.



7. Coordinar la realizacidn de investigaciones de
nuevos

métodos, técnicas y procedimientos relativos a la
administracién de recursos materiales y servicios, asi como
de los estudios de factibilidad para su aplicacién.

8. Coordinar las actividades del departamento con las
deméas
dreas de la Subdireccidédn de Servicios Administrativos.

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

1.2.4.1. OFICINA DE ADQUISICIONES

1. Elaborar el ©programa anual de adquisiciones de materiales

y
equipo que requiera el centro.

2. Elaborar el ©programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracién del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3. Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra
que
requieran las unidades orgédnicas del centro.

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

5. Coordinar las actividades de 1la oficina con las deméas
areas
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.



6. Presentar peridédicamente al Departamento de
Recursos

Materiales y Servicios, reportes de las actividades
desarrolladas en la oficina.

1.2.4.2. OFICINA DE ALMACEN E INVENTARIOS

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

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracién del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3. Recibir y verificar que los bienes suministrados por
los

proveedores cumplan con los requisitos de cantidad y calidad
especificados.

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

5. Coordinar las actividades de 1la oficina con las deméas
areas
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

6. Presentar peribdbdicamente al Departamento de
Recursos
Materiales % Servicios reportes de las actividades

desarrolladas en la oficina.

1.2.4.3. OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

1. Programar, organizar e 1instrumentar los servicios de
limpieza



y vigilancia en el centro.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto
de

presupuesto de la oficina y someterlos a la consideracidn del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3. Difundir vy vigilar la observancia de las normas de higiene

y
seguridad en el centro.

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

5. Presentar periddicamente al Departamento de
Recursos
Materiales y Servicios reportes de las actividades

desarrolladas en la oficina.

Diagrama de puestos;Error! No se encuentra el origen de la
referencia.

II. DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Director del Centro Regional de
Optimizacidén y Desarrollo de Equipo

Clave: ECO/40 has.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Centro Regional de Optimizacién y Desarrollo de
Equipo



Permanencia en el puesto: De conformidad con el contenido

del Acuerdo Secretarial No. 93 que establece las normas
para la prestacidn de servicios del ©personal directivo

y  funcionarios docentes de los institutos  tecnoldgicos
dependientes de 1la Secretaria de Educacién Publica, el
titular de este puesto durard en su cargo tres afos y
podra ser designado para otro periodo igual.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director General de Institutos Tecnoldgicos

Subordinados.

Subdirector técnico; Jjefe de los departamentos de

Administracidén de la Calidad; Disefio de Desarrollo de
Equipo; Produccidén; Asistencia Técnica y Mantenimiento;
Gestiodn Tecnoldégica vy Vinculacién.

Subdirector de Servicios Administrativos; jefe del Centro
de Informacién Técnica; jefes de los departamentos de
Recursos Humanos; Recursos Financieros; Recursos Materiales %
Servicios; Jjefes de oficinas; auxiliares administrativos;
auxiliar contable; enfermera; auxiliares intendencia;

chéferes y vigilantes.

Jefe del departamento de Planeacién, Programacién y
Presupuestacién.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar la prestacidn de los servicios de apoyo
tecnoldégico y de investigacién, que brinda el centro a las
instituciones dependientes de la Direccidén General de

Institutos Tecnoldgicos conforme a los objetivos de la
educacién tecnoldgica superior % de acuerdo con 1los
lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS



EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proponer a la Direcciédn General de Institutos
Tecnoldbgicos, los programas de asistencia técnica y
mantenimiento para las instituciones del sistema, asi como
los proyectos de disefio y desarrollo de equipo tecnoldgico
susceptibles de ser desarrollados en el centro.

2. Proponer a la Direcciédn General de Institutos
Tecnoldgicos la actualizacidén de la estructura organica del
centro, con base en el crecimiento de la demanda de servicios
de apoyo, por parte de las instituciones del Sistema de la
regién.

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

4. Validar la informacidén de la estadistica basica del
centro, para la planeacidén de los servicios del mismo.

5. Determinar las necesidades de recursos y de ampliacidn de
la planta fisica del centro, y presentarlas a la Direccidn
General de Institutos Tecnoldégicos para lo conducente.

6. Dirigir 1la formulacidén del programa operativo anual vy del
anteproyecto de inversidén del centro.

7. Establecer las medidas correctivas de reorientacién,
modificacidn, cancelacién o) de reforzamiento a los
programas, proyectos, actividades, estrategias vy
procedimientos del centro.

8. Validar la informacién que requieran los Servicios
Federalizados para la Educacién en las entidades
federativas y a la Direccidn General de Institutos
Tecnoldégicos.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:



1. Establecer, con los subdirectores y jefes del
departamento del centro, la calendarizacién de las
reuniones de trabajo.

2. Integrar 'y organizar al personal de acuerdo con la
estructura organica autorizada, los planes vy programas de
trabajo y las necesidades del centro.

3. Proponer a la Direcciédn General de Institutos
Tecnolbdgicos los candidatos para ocupar los puestos de Jjefes
de departamento en el centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos, las altas, promociones y validar las
bajas, licencias vy deméds incidencias del personal del
centro, para el tramite correspondiente.

2. Validar la informacién relativa a las compensaciones,
premios, estimulos % demds prestaciones a que tiene
derecho el personal del centro.

3. Validar los reportes y sanciones por faltas
administrativas del personal del centro que se haga
acreedor a ellas, conforme a los lineamientos

establecidos por la Secretaria de Educacidn Publica.

4. Validar y wvigilar que se mantengan actualizadas la
plantilla y ndémina del personal del centro.

5. Promover los programas de capacitacidén y actualizacidn del
personal del centro.

6. Vigilar que la distribucidén, cancelacidén y reexpedicidén de

cheques, asi como 1los reintegros a la Tesoreria de la
Federacidén se realicen conforme a las normas
establecidas.



EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Aprobar la documentacidén Jjustificativa del gasto ejercido en
el centro y remitirla a la Direccidn General de
Institutos Tecnoldgicos para lo conducente.

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

3. Aprobar y vigilar el envio de los informes financieros a la
Direccidén General de Institutos Tecnoldgicos.

4. Gestionar financiamiento alterno para la realizaciédn de
proyectos de investigacidén y desarrollo tecnoldgico.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

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

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

4. Solicitar a la Direccidn General de Institutos
Tecnoldbgicos, autorizacién para la compra extraordinaria de
bienes instrumentales que requiera el centro, a través de
ingresos propios o del presupuesto autorizado.



5. Solicitar a la Direccién General de Institutos
Tecnoldbgicos, la baja de los bienes del activo fijo qgue se
encuentren en desuso.

6. Aprobar el programa de adquisiciones y de mantenimiento del
centro.

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

EN MATERIA DE ASISTENCIA TECNICA Y MANTENIMIENTO:

1. Vigilar que se realice la vinculacién entre la produccidn
tecnoldgica y los servicios de asistencia técnica %
mantenimiento que brinda el centro a las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldbgicos.

2. Vigilar que el proceso de produccidén tecnoldgica y el de
asistencia técnica y mantenimiento del centro se
realicen utilizando los sistemas, métodos, maquinaria y
equipo, refacciones y herramientas requeridos.

3. Propiciar el desarrollo de cursos, conferencias,
simposiums % otros que sean foros de expresioén e
intercambio en materia de produccidén tecnoldgica.

4. Vigilar dque el desarrollo de las actividades de
asistencia técnica y mantenimiento se realice conforme a las
disposiciones establecidas.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Aprobar los programas de asistencia técnica vy
mantenimiento a las empresas % de especialistas de
empresas al centro.

2. Proponer a la Direccién General de Institutos
Tecnoldgicos el establecimiento de convenios con el
sector productivo en atencién a las necesidades

tecnoldégicas del mismo.



3. Dirigir y wvigilar la ejecucidén de las acciones derivadas de
los convenios suscritos entre la Direccidén General de
Institutos Tecnolbgicos vy el sector productivo de Dbienes vy
servicios.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Unidades organicas a cargo, y todo el personal del
centro.

Externa: Gobierno Estatal, Presidencia Municipal, Direccidn

General de Institutos Tecnoldbgicos, institutos
tecnoldégicos, otras instituciones educativas % empresas
organismos del sector puUblico y privado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,

cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana



Experiencia: Cinco afios minimo en el ejercicio
profesional o docente.

Conocimientos: En administracidn general, ciencias de 1la
educaciodn, tecnologia industrial, sistema de educacidn
superior, politica educativa y sistemas de mantenimiento
industrial.
Aspectos personales: Haberse distinguido en la docencia,
investigacién y administraciédn o divulgacién cientificay;
sentido de responsabilidad; capacidad de andlisis y
sintesis; iniciativa y dinamismo; madurez criterio;
capacidad para dirigir vy controlar al personal; capacidad
en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresidén oral %
escrita; y disposicidn para establecer y mantener

buenas relaciones.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Planeacidn,
Programacidén y Presupuestacidn.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro Regional de Optimizacidédn y Desarrollo de
Equipo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Centro Regional de Optimizacidn
y Desarrollo de Equipo.

Subordinados: Jefe de la oficina de Desarrollo
Institucional; Programacidn y Evaluacidén Presupuestaria;



Construccidn y  Equipamiento; analista, secretaria,
programador, operador, capturista vy auxiliar administrativo.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de planeacidén, programacidn %
evaluacién presupuestal, asi como de desarrollo
institucional y construccidén y equipamiento del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de
servicios de apoyo tecnoldgico en las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos en la regidn.

2. Integrar objetivos, metas y actividades propuestas por las
diferentes 4areas del centro que den Trespuesta a las
necesidades detectadas.

3. Integrar la informacién de las deméds &areas acerca de la

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

4. Integrar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto del centro y presentar los al director del
centro para lo conducente.

5. Proponer y coordinar los planes y programas de desarrollo
institucional a mediano y largo plazo.

6. Llevar a cabo las acciones de evaluacién
programadtico-presupuestal del centro y presentar los
resultados al director del centro para lo conducente.



7. Llevar a cabo la integracidén de la estadistica bésica y
sistemas de informacién del centro.

8. Proponer la construccién y equipamiento del centro y
presentarlas al director del mismo para su aprobacidn.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Difundir los manuales administrativos que regulen la

operacidn y funcionamiento del centro vy verificar su
cumplimiento.

3. Participar en la integracién de propuestas de
modificacidn de estructura organica y presentarlas a la

direccidén del centro.

4. Participar en la integracién y  funcionamiento de las
unidades de consumo y produccidn del centro de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

Educacién Publica.

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



3. Proponer la seleccidén y contratacidn de  personal del
departamento al director del centro.

4. Presentar al director del centro los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos
vidticos y pasajes para el personal del departamento cuando
éstos sean requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS:

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

2. Presentar al director del Centro Regional de Optimizacidén vy
Desarrollo de Equipo 1las solicitudes de construccién vy
equipamiento de instalaciones del centro para su
autorizacidén y tramite correspondiente.



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

4. Proponer al director del Centro Regional de Optimizacidén vy
Desarrollo de Equipo la adquisicién de Dbienes muebles,

materiales vy equipo que se requieran en las areas del
departamento.

COMUNICACION

Interna: Director del Centro Regional de Optimizacién y
Desarrollo de Equipo; Jjefes de departamento ; y personal
adscrito a su area.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos e

instituciones puUblicas vy privadas que tengan relacidédn con el
puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura en
cualquiera de las ramas de ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: Planeacidn y organizacidn; programacidén vy
presupuestacioén; sistemas de evaluaciédn; ciencias de 1la
educacién; y tecnologia acorde con los servicios que

ofrece el centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y controlar



personal; capacidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidn oral vy escrita; capacidad para
relacionarse; vy capacidad para la toma de decisiones.

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Desarrollo
Institucional.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planeacién, Programacidén vy
Presupuestacioén.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacidn,
Programacidén y Presupuestacidn.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades inherentes con el desarrollo vy
evaluacién institucional; asi como en la organizacidén y
procedimientos administrativos; % en los sistemas vy
servicios de cémputo del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracioén del jefe del Departamento de Planeacién,
Programacidén y Presupuestacidn.

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

4. Llevar a cabo la elaboracidn de los ©programas de
desarrollo institucional, asi como los manuales

administrativos del centro.

5. Participar en la implementacidn de los sistemas
administrativos que realicen los oérganos de las oficinas
centrales.

6. Realizar periddicamente el inventario de los planes,
proyectos \% programas de desarrollo de la zona de
influencia del centro.

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

8. Organizar, programar y controlar los servicios de: disefio de
sistemas, almacenamiento, captura y  procesamiento de
informacidén del centro.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacidén del
Centro Regional de Optimizacién y Desarrollo y Equipo.

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

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



12. Integrar vy difundir los informes estadisticos del centro a
las autoridades superiores de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

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

14. Ser responsable de bienes muebles e inmuebles asignados a
la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

15. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidn % documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.
Externa: Organismos publicos vy privados que tengan

relacidén con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional de alguna de las
siguientes
licenciaturas: administracidn, sociologia. pedagogia,

economia u otras relacionadas con el &rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Ciencias de la educacidn; administracidn
general; planeacidn; organizacidn; sistemas y
procedimientos; y metodologia de la investigacidn.



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

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Programacidédn vy
Evaluacidédn Presupuestaria.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planeacién, Programacién vy
Presupuestacioén.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeaciédn,
Programacidén y Presupuestacidn.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la programacidn %
evaluacidédn presupuestaria del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

l. Observar los lineamientos establecidos en 1los manuales
administrativos en 1o referente al desemperfio de su
puesto.



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

3. Elaborar e integrar la estructura educativa vy la
evaluacién programdtica presupuestal del centro.

4. Solicitar e 1integrar las necesidades que sobre recursos
humanos, financieros vy servicios requieran las unidades
administrativas del centro.

5. Participar con las areas del centro en el seguimiento y
control del ejercicio del presupuesto.
6. Observar las disposiciones que para el desempefio de su

puesto emita la Secretaria de Educacidén Publica.

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

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.



Externa: Organismos publicos vy privados gue tengan
relacién con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracidén, sociologia, economia, contaduria
u otras relacionadas con el &rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la educacidn; administracidén
general; planeacidn; organizacidn; Ssistemas y
procedimientos; y metodologia de la investigacidn.

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

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Construccidn y

Equipamiento

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planeacidén, Programaciédn y
Presupuestacioén

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacién,
Programacidén y Presupuestacidn.



Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la construccién y
equipamiento del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del programa operativo anual de la

oficina a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe del
Departamento de Planeacidén, Programacidén y Presupuestacidn.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracioén del jefe del Departamento de Planeacién,
Programacidén y Presupuestacidn.

3. Observar los lineamientos establecidos en 1los manuales

administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Asesorar, integrar vy elaborar el anteproyecto de
inversidn del centro de acuerdo a los lineamientos

establecidos por instancias superiores.

5. Revisar, elaborar y  mantener actualizadas las guias

mecanicas, técnicas y relaciones de equipo, talleres y
laboratorios.

6. Vigilar el ajuste de la instalacién del equipo vy
maquinaria al programa de inversioén % a las
especificaciones de calidad vy cantidad establecidas e

informar de anomalias.



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

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

9. Mantener actualizados los planos arquitecténicos del
centro.

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

11. Apoyar a las diversas Aareas del —centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefioc de su puesto.

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

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

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

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

COMUNICACION

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



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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracidén, ingenieria, arquitectura u
otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracidén general; construccidn W%

equipamiento; planeacidén; organizacidn; sistemas %

procedimientos.

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

responsabilidad; vy capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Subdirector Técnico

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Centro Regional de Optimizacidén y Desarrollo
de Equipo
Permanencia en el puesto: De conformidad con el contenido
del Acuerdo Secretarial No. 93 que establece las normas
para la prestacidn de servicios del personal
directivo vy funcionarios docentes de los institutos
tecnoldgicos dependientes de la Secretaria de
Educaciédn Publica, el titular de este puesto durard en su

cargo tres afios y podra ser designado para otro periodo
igual.



RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Centro Regional de
Optimizacidén y Desarrollo de Equipo

Subordinados: Jefes de los departamentos de Administracidn

de

la Calidad; Disefio de Desarrollo de Equipo;
Produccidén; Asistencia Técnica y Mantenimiento; Gestidn
Tecnoldgica y Vinculacidn; jefes de oficina; jefes de
drea; Jjefes de proyecto; técnicos de taller; técnicos
de mantenimiento; auxiliar de proyectos; encargados de
casetas de herramientas; almacenista; dibujante ;auxiliar de

disefio industrial y disefiador.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de disefio y desarrollo de equipo; de
produccidn; administracién de 1la calidad; de asistencia
técnica y mantenimiento; gestidén tecnoldgica y vinculacidén del
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en 1la deteccidén de necesidades de servicios de
asistencia y apoyo tecnoldgico para las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

2. Proponer objetivos, metas % actividades para los
servicios de asistencia y apoyo tecnoldgico al director del
Centro Regional de Optimizacidn % Desarrollo de Equipo
para la integracién del programa operativo anual del centro.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales %
servicios requeridos para la operacidn del Programa
Operativo Anual de la subdirecciédn.



4. Coordinar 1la integracién del Anteproyecto de Presupuesto del
la subdireccidén y presentarlo al director del Centro Regional
de Optimizacidédn y Desarrollo de Equipo, para lo conducente.

5. Participar en las acciones de evaluacidn programatica %
presupuestal que se realicen en la subdireccidén a su cargo.

6. Participar en la integracidén de la estadistica Dbasica del
Sistema de Informacién del centro.

7. Presentar al director del Centro Regional de
Optimizacidn % Desarrollo de Equipo, propuestas de
construccidén y equipamiento de los espacios utilizados en las
dreas a su cargo.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

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

3. Participar en la integracidén y funcionamiento de las
unidades de COnsumo y produccidn del centro de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

EN MATERIA DE ASISTENCIA TECNICA:

1. Coordinar la elaboracién de propuestas de programas de
asistencia técnica, apoyo tecnolégico vy difundir los
aprobados para el centro.

2. Promover, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
desarrollo y fabricacién de equipo didactico vy de cémputo.



3. Coordinar, controlar % evaluar los servicios de
asistencia técnica vy mantenimiento de acuerdo con las normas
y lineamientos establecidos.

4. Promover el establecimiento de convenios de intercambio
tecnoldgico con dependencias, organismos e instituciones del
sector productivo y con instituciones de educacién superior
afines, con base en las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

5. Integrar las propuestas de material bibliografico
derivado de la produccidén y aplicacidédn de los productos vy
servicios de apoyo tecnoldgico, vy llevar a cabo su
publicacién.

6. Coordinar las acciones de evaluacidén de los procesos en
materia de diserfio, desarrollo de equipo; produccidn;
administracién de la calidad; asistencia técnica y
mantenimiento; y gestidén tecnoldgica y vinculacidn.

EN MATERIA DE INVESTIGACION TECNOLOGICA

1. Coordinar la elaboracidédn de propuestas de programas de
investigacién tecnoldgica y presentarlas al director del Centro
Regional de Optimizaciédn vy Desarrollo de Equipo para su
aprobacidn.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacién
tecnoldgica.

3. Promover el establecimiento de convenios para la
investigacidn tecnoldégica propuestos por los jefes de 1los
departamento del area a su cargo.

4., Promover la atencidén a las necesidades de actualizacidn de
los investigadores del &rea a su cargo.

5. Integrar los resultados de los proyectos de investigacidn
tecnoldégica de las é&reas a su cargo y presentarlos al



director del Centro Regional de Optimizacién %
Desarrollo de Equipo para su difusidn.

6. Promover la realizacidn de eventos de divulgacién
cientifica y tecnoldgica en el centro.

7. Verificar la utilizaciédn bptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas % lineamientos
establecidos.

8. Coordinar las acciones de evaluacién de las actividades de
investigacién que realizan los departamentos a su cargo.

9. Promover el establecimiento de programas de becas para la
actualizacién académica de los investigadores de las &reas
a su cargo.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Proponer programas de gestidn tecnoldgica y vinculacidn con
el sector productivo al director del centro

2. Coordinar la elaboracidn de proyectos de convenios y
contratos relacionados con la gestidén tecnoldgica vy la
vinculacidn con el sector productivo, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables en este rubro.

3. Promover el intercambio de informacién, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnolbégicos vy
comercializacidén con otros centros educativos y con los

organismos de los sectores publico, social y privado.

4. Coordinar el tramite de registros de propiedad
industrial, patentes vy certificados de invencidén para su
transferencia al sector productivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.



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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

Educacidédn Publica.

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

3. Proponer la contratacidén de personal de la subdireccidén al

director del Centro Regional de Optimizacién %
Desarrollo de Equipo de conformidad con las normas
establecidas.

4. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos los

movimientos e incidencias del personal adscrito a la
subdireccidén de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Otorgar el wvisto bueno a la plantilla de personal de la
subdireccidn y promover su actualizaciédn.

6. Promover la realizacidén de eventos de superacibén vy
actualizacioén profesional para el personal de las areas
técnicas del centro.

7. Detectar las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo de la subdireccidén a su cargo y
presentarlas al subdirector de Servicios Administrativos para
su atencién.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:



1. Vigilar el ejercicio y control del presupuesto asignado la
subdirecciédn, conforme a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,

viaticos y pasajes del personal de la subdireccién

cuando éstos sean requeridos de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

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

4. Solicitar la aplicacidén de 1los ingresos propios del
centro para el desarrollo de actividades derivadas de la
investigacidn % vinculacidn 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 subdireccidén a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Presentar al director del Centro Regional de
Optimizaciédn % Desarrollo de Equipo las solicitudes de
construccidn % equipamiento de instalaciones para su

autorizacidén y trémite correspondiente.

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

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



5. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicioén de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en las areas de la subdireccidn.

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

COMUNICACION

Interna: Director del Centro Regional de Optimizacidn y
Desarrollo de Equipo; Subdirector de Servicios Administrativos;
Jefe del Departamento de Planeacidn, Programacioén y
Presupuestacioén y unidades organicas a su cargo.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos,
organismos publicos vy privados.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: En administracioén general, ciencias de 1la
educaciédn, tecnologia industrial, sistema de educaciodn
superior y politica educativa.

Aspectos personales: Haberse distinguido en la docencia,
investigacién vy administracidn o divulgacién cientifica;
sentido de responsabilidad; capacidad de analisis %
sintesis; capacidad para dirigir vy controlar al ©personal;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresién oral vy
escrita; disposicidn para establecer y mantener buenas

relaciones; espiritu de apoyo vy colaboracidn.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Administracidn
de la Calidad

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Subdireccidn Técnica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Subordinados: Jefes de las oficinas de Normalizacidén; Control
de Calidad; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relacionadas con la administracidén de
la calidad en los diferentes procesos de: produccidn, disefio

y desarrollo de equipos, en la prestacidn de la asistencia
técnica y mantenimiento de maquinaria y equipo a las
instituciones del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldbégicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proponer ©objetivos, metas y actividades relacionados con el

control de la calidad en el disefio y produccién de equipos
y prototipos, asi como en los servicios de asistencia
técnica y mantenimiento de maquinaria y equipo de las



instituciones del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos para la integracién del Programa Operativo Anual
del centro.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del departamento 3% presentarlos al
subdirector técnico para lo conducente.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales %
servicios requeridos para la operacioén del Programa
Operativo Anual del departamento

4. Participar en las acciones de evaluacidédn programatica %
presupuestal que se realicen en el departamento a su cargo.

5. Participar en la integracidén de la estadistica Dbéasica del
y Sistema de Informacidén del centro.

6. Elaborar propuestas para la ampliacién y equipamiento de los
espacios en las &reas a su cargo.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Verificar la utilizacién Sptima de laboratorios y
talleres de conformidad con las normas % lineamientos
establecidos.

3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacidn % funcionamiento del departamento %
verificar su cumplimiento.

4. Verificar que las actividades de las &areas a Su cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos 3%

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE LA CALIDAD:



1. Coordinar vy supervisar las actividades de control total de
la calidad en las 4&reas involucradas con los procesos de
fabricacidén de prototipos vy demas equipos en el centro.

2. Coordinar vy supervisar las actividades de control total de

la calidad en las areas 1involucradas <con los servicios
de asistencia técnica y mantenimiento a la maguinaria vy
equipo de las instituciones del Sistema Nacional de

Institutos Tecnoldégicos

3. Establecer y difundir en todas las areas del centro las
normas de calidad.

4. Vigilar la aplicacién de las normas de calidad en los
diversos procesos de: disefio, fabricacién de equipos %
prototipos, asi como de 1los servicios de asistencia
técnica y mantenimiento de maquinaria y equipo.

5. Difundir en las instituciones del Sistema Nacional de
Institutos Tecnoldégicos las normas de calidad V%
caracteristicas minimas requeridas para la adquisicién y disefio
de equipo, talleres y laboratorios

6. Vigilar la aplicacibén de las normas y caracteristicas de
calidad indicadas para la adquisicién de partes vy
componentes para la maquinaria y equipo del centro.

7. Verificar que los equipos que reciban mantenimiento y 1los
equipos desarrollados y reproducidos en el centro se
ajusten a los requerimientos solicitados por los
usuarios del equipo.

8. Estructurar programas de formacién y auto capacitacidén
para el personal del departamento especialmente en Aareas
relacionadas con la asistencia técnica y mantenimiento.

9. Organizar y ©participar en reuniones, conferencias, y/o
simposiums especialmente aquellos relacionados con la
administracién de la calidad.

10. Elaborar los manuales de control de calidad del centro.



EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

Educacidén Publica.

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

3. Proponer la contratacién del personal al subdirector
técnico, de conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al subdirector técnico los movimientos
incidencias del personal adscrito al departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacidn y
superacidn profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Participar en el ejercicio vy control del presupuesto

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

2. Solicitar al subdirector técnico, vidticos y pasajes para el

personal del departamento, cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al subdirector técnico la documentacidn

comprobatoria del gasto de viaticos asignado para el



personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al subdirector técnico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones del centro para
su autorizacidén y tradmite correspondiente.

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

4. Proponer al subdirector técnico la adquisicidédn de Dbienes
muebles, materiales vy equipo que se requieren en las &areas
del departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Técnico; Jjefes de departamento; %
personal adscrito a su éarea.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldbgicos,

institutos tecnolégicos e instituciones publicas y privadas
que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.



Conocimientos: En administracidn general, ingenieria

industrial, control total de la calidad, métodos
cuantitativos de la calidad, ingenieria de métodos
3% tecnologia relacionada con los procesos de

produccién y la investigacidén tecnoldgica que realizan en el
centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio, capacidad para, dirigir y
controlar personal, analitico y detallista, facilidad de
expresiénoral vy escrita; capacidad para relacionarse %
capacidad para tomar decisiones

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Normalizacidn

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Administracidn de la Calidad

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracién de la
Calidad

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Difundir vy vigilar el cumplimiento de la normatividad en
materia de control de calidad, en disefio y fabricacidén de



equipo, magquinaria, prototipos y equipo de cédmputo, asi como de

espacios para construcciones e instalaciones de las
instituciones del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldbégicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar estudios técnicos para determinar necesidades de
normalizacién en materia de disefio de equipo para su
reproduccidén en el centro.

2. Disefiar y desarrollar  programas de normalizaciédn en
materia de adquisiciédn, disefio, produccidn %
mantenimiento de equipo para las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto del

Presupuesto de 1la oficina a su cargo y someterlos a la
consideracioén del jefe del Departamento de
Administracidén de la Calidad.

4. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la oficina a su cargo % someterla a la consideracidén
del Jefe del Departamento de Administracién de la
Calidad.

5. Llevar a cabo el acopio, actualizacidén y difusidn de

normas en materia de disefio y produccidédn de maquinaria vy
equipo, asi como de espacios para construcciones e
instalaciones.

6. Disefar e implantar procedimientos para evaluar gue los

equipos desarrollados en el centro cumplan con las normas
de disefio preestablecidas.

7. Elaborar, proponer en su caso y difundir las normas para el
uso % cuidado de equipos de los talleres %



laboratorios de las instituciones del Sistema Nacional de
Institutos Tecnoldgicos.

8. Participar en la revisién del equipo producido en el
centro, en las fases de disefio, fabricacidén y ensamble para
verificar que, en cada una de éstas se cumpla con los
requerimientos de normalizacidén establecidos.

9. Participar en la revisién de magquinaria y equipo
perteneciente a las instituciones del Sistema Nacional de
Institutos Tecnoldgicos que reciban mantenimiento en el <centro
para verificar que cumplan con los requisitos de normalizacidn
establecidos.

10. Proponer y orientar a las instituciones del Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldgicos en la adguisicidédn de equipo
de cobmputo, en lo referente a la compatibilidad y normalizacidn

técnica del hardware, asi como de otro equipo vy
maquinaria..

11. Seleccionar la herramienta, materiales y equipos
necesarios que faciliten la realizacidn de las
actividades de control de calidad y vigilar gque éstos se

encuentren en 6ptimas condiciones de operacidn.

12. Observar las normas de higiene y seguridad establecidas en
el centro.

13. Apoyar la realizacidén de eventos de <capacitacién vy
actualizacidn profesional para el personal técnico del
Departamento de Administracidén de la Calidad.

14. Observar las disposiciones que para el desempefio de
supuesto emita la Secretaria de Educacién Publica.

15. Apoyar a las diversas A4reas del —centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.



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

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

18. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidn y documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

19. Realizar todas aquellos actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION
Interna: Jefe del Departamento de Administracidn de la
Calidad vy personal del centro gue tengan relacidn

con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, instituciones puUblicas vy
privadas que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracién general, normalizacidn,
metrologia mecénica y eléctrica; y  tecnologia acorde
con los servicios que proporciona el centro.



Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de

criterio; capacidad para tomar decisiones; capacidad
para relacionarse y sentido de responsabilidad.
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Control de Calidad

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Administracién de la Calidad

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Administracidn de

la Calidad.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con los procesos de
control y seguimiento para el aseguramiento de la calidad en,

los equipos 'y prototipos producidos, asi como en los
servicios de asistencia técnica y mantenimiento que ofrece el
centro a las instituciones del Sistema Nacional de

Institutos Tecnoldgicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar estudios técnicos para la deteccién de
necesidades de aseguramiento de la calidad de los
servicios ofrecidos por el centro.



2. Establecer y desarrollar programas de evaluacidén, control vy
seguimiento de la calidad de 1los equipos vy prototipos
producidos, asi como de los servicios que ofrece el centro
a los institutos tecnoldgicos.

3. Elaborar la relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la oficina a su cargo y someterla a la consideracidn
del Jjefe del Departamento de Administracién de 1la
Calidad.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina a su cargo y someterlos a la
consideracioén del jefe del Departamento de
Administracidén de la Calidad.

5. Aplicar pruebas de funcionamiento y calidad a las piezas,
componentes y equipos en todas las fases de los procesos de
disefio, fabricacién y mantenimiento de equipos y/o
prototipos.

6. Emitir las recomendaciones para el mejoramiento de la

calidad de las &reas del centro, tomando como Dbase las
pruebas de funcionamiento aplicadas.

7. Vigilar la observancia de la normatividad relacionada con la

calidad en materia de adquisicién, uso y
mantenimiento de equipo, asi como en 1lo relacionado a
talleres y laboratorios en las instituciones del Sistema

Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

8. Seleccionar la herramienta, materiales y  equipos
necesarios para el cumplimiento de las actividades del
control de la calidad y vigilar que éstos se encuentren en
6ptimas condiciones de operacién.

9. Observar las normas de higiene y seguridad establecidas en
el centro.

10. Establecer los canales de comunicacioén para el
intercambio de informacién sobre 1los nuevos métodos de



control de calidad con estos centros educativos \ con
organismos de los sectores publico, social y privado.

11. Proponer al Departamento de Administracién de Calidad, la

aplicacién de nuevas técnicas de control de calidad en 1la
produccidn de equipos y de los servicios que presta el
centro y vigilar su aplicacién.

12. Apoyar la realizacién de eventos de capacitacidén vy
actualizacidn profesional para el personal técnico del
Departamento de Administracién de la Calidad.

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

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

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

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

17. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién W% documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

18. Realizar todas aquellos actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION
Interna: Jefes de departamento y personal del centro

tengan relacidn con el puesto.



Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos vy
privados que tengan relacidn con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.
Conocimientos: En administracién general, técnicas en
control de calidad, metrologia, mecanica, estadistica %
conocimientos generales sobre disefio.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para tomar decisiones; capacidad para
relacionarse y sentido de responsabilidad.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Disefio y

Desarrollo de Equipo

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Subdireccidn Técnica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Técnico



Subordinados: Jefes de oficina de Proyectos, Dibujo %
Disefio Industrial; Auxiliar administrativo; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las actividades relacionadas con el disefio vy

desarrollo de proyectos de investigacién, desarrollo
tecnoldégico vy disefio de equipo para apoyo a las
instituciones del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccidén de necesidades de
disefio % desarrollo de equipo en las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la
investigacién y el desarrollo tecnoldégico y disefio de equipo
para la integracidédn del Programa Operativo Anual del centro.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales %
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del departamento.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del departamento y presentarlos al
subdirector técnico para lo conducente.

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

6. Participar en la integracidn de la estadistica vy
sistemas de informacién del centro.



7. Elaborar propuestas para la ampliacidén y equipamiento de los
espacios en las 4&reas a su cargo Yy presentarlas para 1lo
conducente.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Verificar la utilizacidén optima de espacios de las 4reas a
su cargo de conformidad con las normas Yy lineamientos
establecidos.

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

EN MATERIA DE DISENO Y DESARROLLO DE EQUIPO:

1. Elaborar e integrar en su caso propuestas de proyectos de
desarrollo tecnolégico y disefio de equipo y presentarlas al
subdirector técnico para su aprobacidn.

2. Llevar a <cabo el disefio y fabricacién de equipos vy

prototipos didacticos con base en las necesidades de las
instituciones del Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos, que apoyen el programa de auto equipamiento vy

mantenimiento de espacios educativos.

3. Estructurar programas de formacién y auto capacitacidn
para el personal del departamento, especialmente en Areas

relacionadas con el disefio y desarrollo de proyectos.

4. Organizar % participar en reuniones, conferencias y/o
simpbdsiums especialmente en aquellos que apoyen el
equipamiento % la formacién de recursos del Sistema

Nacional de Institutos Tecnoldgicos.



5. Asesorar al Departamento de Produccidén en los procesos de
fabricacién de equipo, compra de materiales y aspectos
técnicos.

6. Elaborar los manuales de operacién y mantenimiento de 1los
equipos y prototipos que se desarrollen en el centro.

7. Efectuar el seguimiento de las actividades de los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al departamento.

8. Participar en las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacidén que se lleven a cabo en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

Educacidén Publica.

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

3. Proponer la seleccidn y contratacién del personal para el
departamento al subdirector técnico de conformidad con las
normas establecidas.

4. Apoyar la realizacidn de eventos de superacidén vy
actualizacién profesional para el personal del
departamento a su cargo.

5. Presentar al subdirector técnico los movimientos e
incidencias del personal adscrito al departamento de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Mantener actualizada 1la plantilla de personal del
departamento a su cargo.



EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector técnico, vidticos y pasajes para el

personal del departamento, cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al subdirector técnico, la documentacidn
comprobatoria del gasto de vidticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al subdirector técnico las solicitudes de
construccién y equipamiento de instalaciones del centro para
su autorizacidn y tramite correspondiente.

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

4. Proponer al subdirector técnico la adgquisicidén de Dbienes
muebles, materiales vy equipo que se requieren en las areas
del departamento.



COMUNICACION

Interna: Subdirector técnico; Jjefes de departamento; y
personal adscrito a su éarea.
Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldégicos,

institutos tecnoldgicos e instituciones publicas y privadas
que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracidén general, ingenieria
industrial, disefio industrial % tecnologia, acorde con las
lineas de desarrollo de proyectos que realice el centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio, capacidad para dirigir vy controlar
personal; capacidad para resolver situacién
conflicitivas; facilidad de expresioén oral vy escrita; vy

capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Proyectos.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una



Ubicacién: Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Disefio y
Desarrollo de Equipo.

Subordinados: Jefes de proyecto y auxiliares de
proyectos.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Realizar las actividades relacionadas con la organizacidn

programacidn y desarrollo de los proyectos de investigacioén,
desarrollo tecnoldgico y de equipo del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer vy en su caso desarrollar ©proyectos de
investigacidn, desarrollo tecnoldgico y equipo del
centro.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Disefio %
Desarrollo de Equipo.

3. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la oficina a su <cargo y someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Disefio vy Desarrollo de Equipo.

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



5. Elaborar e integrar propuestas de proyectos de desarrollo
tecnoldgico conforme a los lineamientos establecidos y
someterlos a la consideracidén del jefe del Departamento de
Disefio y Desarrollo de Equipo.

6. Llevar a cabo el disefio de equipos 'y prototipos
didacticos de acuerdo a las normas, lineamientos %
procedimientos establecidos.

7. Elaborar los manuales de operacidén y mantenimiento de los
equipos y prototipos que se desarrollen.

8. Implementar los métodos y procedimientos necesarios para la
ejecucidén y evaluacidén de los proyectos.

9. Vigilar que las requisiciones de material, herramienta y
componentes para la fabricacidén de prototipos cumplan con

las normas, lineamientos % procedimientos
establecidos.

10. Analizar vy evaluar el ejercicio y control presupuestal de
los proyectos del &rea a su cargo.

11. Observar las normas de higiene y seguridad establecidas en
el centro.

12. Apoyar la realizacidén de eventos de superacidén vy
actualizacién profesional para el personal del
Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

13. Participar en reuniones, conferencias y/o simpbdsiums
sobre equipamiento 3% desarrollo e investigacidn
tecnoldbgica.

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



15. Apoyar a las diversos A&reas del —centro en aquella
actividades relacionados con el desempefio de su puesto.

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

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

18. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidn % documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

19. Realizar todas aquellos actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento y personal del centro que
tengan relacidn con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puiblicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.



Conocimientos: En administracién general, ingenieria
industrial, tecnologia acorde con las lineas de desarrollo del
centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa;

madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar

personal.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Dibujo

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Disefio %
Desarrollo de Equipo.

Subordinados: Dibujantes

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la elaboracidn de
planos, croquis % diagramas de los proyectos de
investigacidén, desarrollo tecnoldgico y equipo.



FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a la consideracién del
jefe del Departamento de Disefio vy Desarrollo de Equipo.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina a su cargo y someterlos a la
consideracién del Jjefe del Departamento de Disefio y
Desarrollo de Equipo.

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

4. Elaborar los planos, croquis y diagramas, asi como otros
dibujos requeridos en los proyectos de investigaciédn, .
desarrollo tecnoldgico y equipo.

5. Llevar a cabo el levantamiento dimensional de los equipos o
prototipos a desarrollar.

6. Implementar 1los métodos y procedimientos para la
realizacidn de las actividades de dibujo de la oficina a su
cargo.

7. Vigilar que el equipo y la herramienta asignada a 1la
oficina sea la indicada, se encuentre en bptimas
condiciones de operacidn y se utilice correctamente.

8. Observar las normas de higiene y seguridad establecidas en
el centro.

9. Apoyar en la realizacién de eventos de  superacidén vy
actualizacioén profesional para el personal del
Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.



10. Observar las disposiciones que para el desempefio de
supuesto emita la Secretaria de Educacidén Publica.

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

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

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

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

15. Realizar todas aquellos actividades que le sean,
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento y personal del centro que
tengan relacidn con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.
ESPECIFICACION DEL PUESTO:

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

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afilo en el ejercicio profesional.



Conocimientos: En administracidn general, dibujo técnico
industrial ingenieria industrial, tecnologia acorde
con las lineas de desarrollo del centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa;
madurez de criterio; capacidad para dirigir y
controlar personal.

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Diseflo
Industrial.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Disefio vy Desarrollo de Equipo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Disefio y
Desarrollo de Equipo.

Subordinados: Auxiliar de disefio industrial

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el disefio
industrial de los equipos y/o prototipos a desarrollar en el
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS



1. Llevar a cabo el disefio industrial del equipo, prototipos vy
equipo didactico considerando las especificaciones de forma,
color, dimensiones y funcionalidad de los mismos.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina a su cargo y someterlos a la
consideracidén del Jjefe del Departamento de Diserfio
Desarrollo de Equipo.

3. Elaborar la relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Disefio vy Desarrollo de Equipo.

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

5. Actualizar y difundir la informacidén sobre normas y

lineamientos establecidos para el disefio industrial de
equipos y/o prototipos, asi como equipo didéctico a
desarrollar en las instituciones del Sistema Nacional de

Institutos Tecnoldgicos.

6. Implementar 1los métodos y procedimientos para la
realizacidén de las actividades de disefio de la oficina a su
cargo.

7. Vigilar gque el equipo y herramienta asignada a la oficina sea
el indicado, se encuentre en Optimas condiciones de operacidn
y se utilice correctamente.

8. Observar las normas de higiene y seguridad establecidas en
el centro.



9. Apoyar en la realizacidén de eventos de  superacidén vy
actualizacién profesional para el personal del
Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

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

11. Apoyar a las diversos 4&reas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

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

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién % documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento vy personal del —centro que
tengan relacién con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos vy
privados que tengan, relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:



Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en
disefio industrial, ingenieria industrial u otras
relacionadas con el &rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracién general, dibujo
grafico, disefio industrial ingenieria industrial, tecnologia
acorde con las lineas de desarrollo del centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidén oral vy
escrita, capacidad para relacionarse; capacidad para dirigir

y controlar personal.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Produccién.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Subdireccidn Técnica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector técnico

Subordinados: Jefes de Aarea, técnicos de taller, encargados
de caseta de herramienta vy secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:



Coordinar 'y dirigir la aplicacién de los ©programas de
fabricacién y ensamble de los equipos, prototipos y piezas
desarrollados en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Coordinar la deteccidén de necesidades de fabricacién y
ensamble de equipo, piezas, prototipos % materia
didéctico que requieran las instituciones del Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldbgicos.

2. Disefiar y proponer estrategias que den respuesta a las

necesidades detectadas en materia de fabricacidn y
ensamble de equipo, piezas, prototipos y material
didéctico que requiere el Sistema Nacional de Institutos
Tecnoldgicos.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales %

servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del centro.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del departamento \% presentarlos al
subdirector técnico para lo conducente.

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

6. Participar en la integracidn de la estadistica vy
sistemas de informacidén del centro.

7. Elaborar propuestas para la ampliacidédn y equipamiento de los
espacios en las areas a su cargo.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:



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

2. Verificar la utilizacién oéptima de espacios de las 4reas a
su cargo de conformidad con las normas VY lineamientos
establecidos.

3. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacidén y funcionamiento del departamento y
verificar su cumplimiento.

4. Verificar que las actividades de las &reas a sSu cargo se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos %
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE PRODUCCION:

1l. Coordinar las acciones relacionadas con la fabricacién en

serie vy ensamble de equipos, prototipos, piezas V.
material didéctico desarrollados en el centro o en otras
instituciones dentro de las especificaciones de

ingenieria y calidad previamente establecidas.

2. Participar en las evaluaciones de factibilidad técnica y

econdémica de los equipos, maquinaria, aparatos vy otros
componentes que sean turnados al departamento para su
fabricacidn.

3. Supervisar que los métodos, procedimientos y procesos de
fabricacién utilizados en las diferentes areas del
departamento sean los adecuados.

4. Estructurar programas de formacién y auto capacitaciédn
para el personal del departamento, especialmente en &reas
relacionadas con procesos de fabricacidén y sistemas de
ensamble y calidad.



5. Organizar % participar en reuniones, conferencias y/o
simpdsiums sobre desarrollo e investigacidén tecnoldbgica, que
apoyen la formacidén de recursos del Sistema Nacional de
Institutos Tecnoldgicos.

6. Proponer programas de capacitacién, actualizacién v
superacidn profesional que permita mantener al personal del
departamento actualizado tanto en materia de maquinaria

y equipo como en métodos y procesos de fabricacién.

EN MATERIA DE INVESTIGACION TECNOLOGICA:

1. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacidén
tecnoldbgica.

2. Proponer convenios para la investigacién tecnoldgica
relacionados con el departamento a su cargo, con
diversos organismos e instituciones de los sectores publico
y privado.

3. Proponer programas de investigacién tecnolégica
relacionados con las areas adscritas al departamento.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Coordinar 1la produccién de equipos, aparatos, méaqgquinas y
demds equipo derivadas de las bases de concertacidn
establecidas con el sector productivo.

2. Promover la creacidn de paquetes de asistencia técnica que
sean viables de comercializacién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir entre el personal del departamento las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en



materia de recursos humanos emita la Secretaria de
Educacién Publica y verificar su cumplimiento.

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

3. Proponer la seleccidén y contrataciédn del personal para el
departamento al subdirector técnico de conformidad con las
normas establecidas.

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

5. Llevar a cabo eventos de superacidn y actualizacién
profesional para el personal del departamento a su cargo.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacidn y
superacién profesional para el personal del centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector técnico, vidticos y pasajes para el

personal del departamento, cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al subdirector técnico, la documentacidn



comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al subdirector técnico las solicitudes de
construccidn y equipamiento de instalaciones para su
autorizacién y tramite correspondiente.

3. Otorgar el wvisto Dbueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

4. Proponer al subdirector técnico la adquisicidén de Dbienes
muebles, materiales vy equipo que se requieren en las areas
del departamento.

COMUNICACION
Interna: Subdirector técnico; jefes de departamento;

personal adscrito a su area.

Externa: Direccidn General de 1Institutos Tecnoloégicos,
institutos tecnoldégicos e instituciones publicas y privadas
relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en
cualquiera de las ramas de la ingenieria industrial
u otras relacionadas con el area.



Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracién general, mecénica, electrdnica
y tecnologia, acorde con las lineas de desarrollo del centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio, capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresioén oral vy escrita;

y capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe del Area de Ingenieria
Industrial.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Produccién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Produccidn.

Subordinados: Técnicos de taller vy encargado de caseta
de herramienta.

PROPOSITO DEL PUESTO:



Coordinar 1la ejecucibdn, evaluacioén v control de las
actividades relacionadas con la formulacién y determinacién de
los procesos de fabricacidén de piezas 3% equipos que
requiera el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y desarrollar los programas de produccidén de las
piezas % equipos para las instituciones del Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

2. Elaborar 1los calendarios de produccién de piezas y
equipos con base en las prioridades de las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldbgicos.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Produccidn.

4. Elaborar la relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
drea a su cargo y someterla a la consideracién del jefe del
Departamento de Produccidn.

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

6. Mantener actualizada 1la informacidén sobre tecnologia, los
sistemas y procesos de fabricacién y difundirlos.

7. Elaborar los diagramas de ensamble de las piezas %
equipos que se producen en el centro.

8. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los
proyectos del &rea a su cargo con 1los recursos y en los
periodos autorizados.



9. Vigilar que el personal del area a su cargo cumpla con las
normas de higiene y seguridad establecidas.

10. Apoyar en la realizacidén de eventos de superacidén vy
actualizacidn profesional para el personal del
Departamento de Produccién.

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

12. Apoyar a las diversas A4reas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

13. Ejercer el presupuesto autorizado al 4rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos % procedimientos
establecidos.

14. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles

asignados al area a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento y personal del centro dque,
tengan relacidén con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos vy
privados que tengan relacidédn con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:



Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en
ingenieria industrial, ingenieria mecéanica u otras
relacionadas con el Aarea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracidn general, ingenieria
industrial, vy tecnologia relacionada con el &rea.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidn oral vy
escrita;

% capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Fabricacién.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Produccién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Produccioén

Subordinados: Técnicos de taller, y encargado de caseta
de herramienta.

PROPOSITO DEL PUESTO:



Coordinar la ejecucibdn, evaluacioén % control de las
actividades de fabricaciédn de piezas y equipos de acuerdo
con las necesidades del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y llevar a cabo la fabricacidén de equipos de
acuerdo con las o6rdenes de trabajo que le sean asignados por el
jefe del Departamento de Producciédn

2. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
adrea a su cargo y someterla a la consideracidén del jefe del
Departamento de Produccidn.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Produccidn.

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

5. Proporcionar a los  técnicos del area las o6rdenes de
trabajo, planos de fabricacién, materiales %
herramientas para realizar sus actividades.

6. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los
proyectos de fabricacidén aprobados, con los recursos y los
periodos autorizados.

7. Seleccionar la herramienta, magquinaria y equipo
necesarios para el cumplimiento de las 6rdenes de
trabajos asignados a su éarea y vigilar que éstas se

encuentren en éptimas condiciones de operacidn.



8. Vigilar en cada etapa del proceso de produccidén que las
6rdenes de trabajo asignadas se realicen de acuerdo con las
especificaciones solicitadas y los tiempos programados.

9. Presentar los productos y equipos fabricados que le sean
solicitados por el departamento de Administracién de la
Calidad para su evaluacidén, previa autorizaciodn de su jefe
inmediato.

10. Programar y en su caso solicitar el mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo que sea necesario para
mantener en Optimas condiciones de funcionamiento 1la

maquinaria y equipo asignados a su area.

11. Vigilar que el personal del &rea a su cargo cumpla con
las normas de higiene y seguridad establecidas.

12. Apoyar en la realizacidén de eventos de superacidn vy
actualizacién profesional para el personal del
Departamento de Produccidn.

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

14. Apoyar a las diversas 4areas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

15. Ejercer el ©presupuesto autorizado al &rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos % procedimientos
establecidos.

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

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



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

COMUNICACION

Interna: Jefes del departamento vy personal del <centro dque

tengan relacidén con el puesto.
Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puiblicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
ingenieria industrial ingenieria mecanica u otras
relacionadas con el area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia:

Conocimientos: En administracidn general, 1ingenieria
industrial, vy tecnologia relacionada con el &rea.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio; facilidad de expresidén oral vy
escrita;

y capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Ensamble.



Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Produccioén

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Produccioén

Subordinados: Técnicos de taller, vy encargado de caseta
de herramienta.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucidn, evaluacioén % control de las
actividades con el ensamble de las piezas y equipos que se
fabriquen en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y llevar a cabo el armado de las piezas y
equipos enviados por el &rea de fabricacidén de acuerdo con
los periodos establecidos, en el orden de prioridad y con las
necesidades del centro.

2. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
drea a su cargo y someterla a la consideracién del jefe del
Departamento de Produccidn.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Produccidn.



4. Observar los lineamientos establecidos en los manuales
administrativos en 1o referente al desemperfio de su
puesto.

5. Asignar grupos de trabajo a los proyectos de ensamble de las
piezas y equipos aprobados.

6. Seleccionar la herramienta, magquinaria y equipo
necesarios para la realizacién de las actividades del area,
vigilar que se encuentren en Optimas condiciones de
operacién.

7. Vigilar en cada etapa del proceso de ensamble que las

actividades se realicen de acuerdo con las
especificaciones solicitadas y en los tiempos
programados.

8. Presentar las piezas y equipos ensamblados que le sean
solicitados por el Departamento de Administracidén de la
Calidad para su evaluacidn, previa autorizacidédn de su jefe
inmediato.

9. Programar 'y en su caso solicitar el mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo que sea necesario para
mantener en O6ptimas condiciones de funcionamiento 1la

maquinaria y equipo asignados a su area.

10. Vigilar que el personal del &rea a su cargo cumpla con
las normas de higiene y seguridad establecidas.

11. Apoyar en la realizacidn de eventos de superacidén vy
actualizacién profesional para el personal del
Departamento de Produccidn.

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



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

14. Ejercer el ©presupuesto autorizado al 4rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

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

16. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la

informacién % documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefes del departamento y personal del centro que
tengan relacién con el puesto.

Externa: Institutos Tecnolégicos, organismos publicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo ©profesional a nivel licenciatura, en
ingenieria industrial ingenieria mecanica u otras relacionadas
con el. area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.



Conocimientos: En administracidén general, ingenieria
industrial y tecnologia relacionada con el &rea.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidn oral vy
escrita; y capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION:

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Acabado.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Produccidn

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Produccidn

Subordinados: Técnicos de taller vy encargado de caseta
de herramienta.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucibdn, evaluacioén % control de las
actividades de acabado de las piezas y equipos que se
fabriquen en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y realizar el acabado de las piezas vy equipos
enviados por el drea de ensamble, de acuerdo con los
periodos establecidos.



2. Elaborar la relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual del
area a su cargo y someterla a la consideracién del Jefe
delDepartamento de Produccién.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Produccidn.

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

5. Asignar los grupos de trabajo a los proyectos de acabado y
embalaje de los equipos terminados.

6. Seleccionar la herramienta, maquinaria y equipo
necesarios para la realizacidn de las actividades del &rea,
vigilar que éstas se encuentren en O¢ptimas condiciones

de operaciédn.

7. Vigilar en cada etapa del proceso de acabado las
actividades se realicen de acuerdo con las
especificaciones solicitadas % en los tiempos
programados.

8. Presentar las piezas y equipos que hayan cumplido el
proceso de acabado que le sean solicitados por el
Departamento de Administracién de la Calidad para su
evaluacidn, previa autorizacidédn de su jefe inmediato.

9. Programar y en su caso solicitar el mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo que sea necesario para
mantener en Optimas condiciones de funcionamiento 1la

maquinaria y equipo asignados a su area.

10. Vigilar que el personal del &rea a su cargo cumpla con
las normas de higiene y seguridad establecidas.



11. Apoyar en la realizacidn de eventos de superacidén vy
actualizacioén profesional para el personal del
Departamento de Produccidn.

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

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

14. Ejercer el ©presupuesto autorizado al &rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos % procedimientos
,establecidos.

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

16. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién % documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefes del departamento vy personal del centro que
tengan relacidn con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:



Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en
ingenieria industrial, ingenieria mecéanica u otras
relacionadas con el &rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracidn general, ingenieria
industrial, vy tecnologia relacionada con el &rea.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidén oral y escrita;
y capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Subdireccidn Técnica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Subordinados: Jefes de area, técnicos de
mantenimiento, almacenista y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:



Llevar a cabo las actividades de asistencia técnica,
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
equipos y maquinaria de los institutos tecnoldbgicos, asi
como las relacionadas con el servicio de mantenimiento a las
distintas &reas del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de 1los
institutos tecnolégicos y de las areas del centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la
asistencia técnica y mantenimiento de equipos de los
institutos tecnoldégicos para la 1integracién del Programa
Operativo Anual del centro.

3. Solicitar recursos humanos, financieros, materiales %
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del
Programa Operativo Anual del departamento.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del departamento 3% presentarlos al
subdirector técnico para lo conducente.

5. Participar en acciones de evaluacioén programatica %
presupuestal que se realicen en el departamento a su cargo.

6. Participar en la integracidn de la estadistica vy
sistemas de informacidén del centro.

7. Elaborar propuestas para la ampliacidédn y equipamiento de los
espacios en las &reas a su cargo.



EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

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

3. Verificar la utilizacidén Optima de espacios de las 4reas a
su cargo de conformidad con las normas Yy lineamientos
establecidos.

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

EN MATERIA DE ASISTENCIA TECNICA Y MANTENIMIENTO:

1. Elaborar e integrar propuestas para la asistencia técnica vy

mantenimiento del equipo de los institutos
tecnoldégicos y presentarlas al subdirector técnico para su
aprobacidn.

2. Llevar a cabo las acciones de asistencia técnica vy
mantenimiento requeridas por las instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

3. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacidn y
superacidn profesional para el personal de los
institutos tecnoldégicos que lo soliciten.

4. Estructurar programas de formacién y auto capacitacidédn
para el personal del departamento, especialmente en Aareas

relacionadas con la asistencia técnica y
mantenimiento.



5. Organizar % participar en reuniones, conferencia y/o
simpbsiums relacionados con la asistencia técnica vy el
mantenimiento.

6. Elaborar los manuales de mantenimiento de equipo %
prototipos que se desarrollen en el centro.

7. Efectuar el seguimiento de las actividades de 1los
investigadores con becas al desempefio académico
adscritos al departamento.

8. Participar en 1las acciones de evaluacién de las
actividades de investigacién que se 1lleven a cabo en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

Educacién Publica y verificar su cumplimiento.

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

3. Proponer la seleccidn y contratacién del personal para el
departamento al subdirector técnico de conformidad con las
normas establecidas.

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

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.



6. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacién v
superacidn profesional para el personal técnico,
administrativo y manual del departamento y del centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector técnico, vidticos y pasajes para el

personal del departamento, cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar al subdirector técnico, la documentacidn
comprobatoria del gasto de viaticos asignados para el
personal del departamento, de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Presentar al subdirector técnico las solicitudes de
construccién vy equipamiento de instalaciones del centro para
su autorizacidén y tramite correspondiente.

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

4. Proponer al subdirector técnico la adquisicidén de bienes
muebles, materiales vy equipo que se requieran en las &areas
del departamento.



5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento %
conservacién de la planta fisica de las é&reas asignadas al
departamento.

6. Realizar estudios ©para detectar 1las necesidades de
mantenimiento de equipo para el funcionamiento del
centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que las actividades de mantenimiento de equipo de

las instituciones del Sistema Nacional de los
Institutos Tecnoldgicos se realicen conforme a las
especificaciones de los fabricantes y en los calendarios
establecidos.
COMUNICACION

Interna: Subdirector técnico; jefes de departamento y de area.

Externa: Direccién General de Institutos Tecnoldgicos;
instituciones del Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos;
e instituciones puUblicas vy privadas que tengan relacidén con

el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en
ingenieria industrial, mecénica u otras relacionados con
el &rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.



Conocimientos: En administracién general, mantenimiento %
conservacién de instalaciones y equipo

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio, capacidad para dirigir y
controlar personal; capacidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresioén oral vy escrita; vy
capacidad relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Mecénica.

Clave: -39/Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Asistencia Técnica %
Mantenimiento

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

Subordinados: Técnicos en mantenimiento.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucidn, evaluacién y control de las
actividades mantenimiento, preventivo y correctivo en materia
de mecédnica de las instalaciones y equipos de los institutos
tecnoldégicos y de las diversas areas del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS



1. Programar y llevar a cabo las acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo en materia de mecanica de las
instalaciones y equipos de los institutos tecnoldgicos.

2. Proponer % en su caso ejecutar los programas
demantenimiento preventivo % correctivo en materia
demecénica de las instalaciones, maquinaria y equipo delas
distintas &reas del centro de acuerdo con los calendarios
establecidos y las prioridades asignadas.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
presupuesto del area a Su cargo y someterlos a la
consideracidn del jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

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

5. Proporcionar a los  técnicos del area las o6rdenes de
trabajo, materiales, herramientas e instrumentos para
realizar sus actividades.

6. Asignar grupos de trabajo mecédnico a los proyectos de
mantenimiento.

7. Solicitar % seleccionar y la herramienta, maquinaria,
equipo y materiales que requiera el area para el
cumplimiento de los proyectos que 1le sean asignados %

vigilar que éstos se encuentren en Optimas condiciones de
operacidn.

8. Vigilar dque el personal del area a su cargo cumpla con las
normas de higiene y seguridad establecidas.

9. Apoyar en la realizacidén de los eventos de capacitacioén,
actualizacioén y superacién profesional para el personal del
Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.



10. Registrar 'y controlar los servicios de mantenimiento
requeridos por las &areas del centro e instituciones de Sistema
Nacional de Institutos Tecnoldbgicos.

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

12. Apoyar a las diversas 4areas del centro en aquellas
actividades relacionados con el desempefio de su puesto.

13. Ejercer el ©presupuesto autorizado al &rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento vy personal del centro que
tengan relacidén con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puiblicos vy
privados que tengan relacién con el puesto

ESPECIFICACION DEL PUESTO:



Escolaridad: Pasante o) titulado de 1licenciatura, en
ingenieria mecanica ingenieria industrial, u otras
relacionadas con el area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracién general vy mantenimiento de
equipo e instalaciones.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidn oral vy
escrita; vy capacidad para relacionarse honestidad vy
discrecién.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Eléctrica.

Clave: P-39/Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Asistencia Técnica y
Mantenimiento.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asistencia Técnica
y Mantenimiento.

Subordinados: Técnicos en mantenimiento.



PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucidn, evaluacién y control de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en
materia de electricidad de las instalaciones y eqguipos de
los institutos tecnoldégicos y de las diversas areas del
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y llevar a cabo las acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, en materia de
electricidad de las instalaciones y equipos de los institutos
tecnoldégicos y del centro.

2. Elaborar % ejecutar, programas de acciones de
mantenimiento, preventivo y correctivo en materia de
electricidad de las instalaciones, maguinaria vy equipo de
las distintas &reas del centro de acuerdo con los calendarios
establecidos y las prioridades asignadas.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

4. Observar los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1o referente al desempefio de su
puesto.

5. Proporcionar a los técnicos del &rea las o6rdenes de
trabajo, materiales, herramientas e instrumentos para

realizar sus actividades.

6. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los
proyectos de mantenimiento eléctrico aprobados con los
recursos y en los periodos autorizados.



7. Solicitar % seleccionar y la herramienta, maquinaria,
equipo y materiales requeridos para el cumplimiento de los
proyectos asignados a su &rea y vigilar que éstos se encuentren
en 6ptimas condiciones de operaciodn.

8. Vigilar que el personal del &rea a su cargo cumpla con las
normas de higiene y seguridad establecidas.

9. Apoyar en la realizacidén de los eventos de capacitaciédn,
actualizacidn y superacidén profesional para el personal del
Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Registrar y controlar los servicios de mantenimiento
requeridos por las A&reas del centro e instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldgicos.

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

12. Apoyar a las diversos areas del centro en aquellas
actividades relacionados con el desempefio de su puesto.

13. Ejercer el presupuesto autorizado al 4rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos % procedimientos
establecidos.

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

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

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



COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento vy personal del centro que

tengan relacién con el puesto.
Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado de licenciatura, en
ingenieria eléctrica ingenieria industrial, u otras
relacionadas con el 4&rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracién general, y mantenimiento de
equipo e instalaciones.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidn oral vy
escrita; capacidad para relacionarse, honestidad vy
discrecidn.

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Electrénica.

Clave: P-39/Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Departamento de Asistencia Técnica %
Mantenimiento.



RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

Subordinados: Técnicos en mantenimiento

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucibdn, evaluacioén % control de 1las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en
materia de electrdnica de las instalaciones y equipos de 1los
institutos tecnolégicos y de las diversas areas del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y llevar a cabo las acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo en materia de electrdédnica de las
instalaciones y equipos de los institutos tecnoldgicos.

2. Proponer y ejecutar los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo en materia de electrdédnica de las
instalaciones, maquinaria vy equipo de las distintas &reas
del centro de acuerdo con los calendarios establecidos

y las prioridades asignadas.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

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



5. Proporcionar a los técnicos del &area las o6rdenes de
trabajo, materiales, herramientas e instrumentos para
realizar sus actividades.

6. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los
proyectos de mantenimiento electrdénico aprobados <con los
recursos y en los periodos autorizados.

7. Solicitar 1la herramienta, maqgquinaria, equipo y materiales
requeridos para el cumplimiento de los proyectos
asignados a su area y vigilar que éstos se encuentren en
6ptimas condiciones de operacién.

8. Vigilar que el personal del &rea a su cargo cumpla con las
normas de higiene y seguridad establecidas.

9. Apoyar en la realizacidén de los eventos de capacitacién,
actualizacidn y superacidén profesional para el personal del
Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Registrar y controlar los servicios de mantenimiento
requeridos para la conservacidén del equipo del centro.

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

12. Apoyar a las diversos 4&reas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

13. Ejercer el presupuesto autorizado al &rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos % procedimientos
establecidos.

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



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

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

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento vy personal del centro que

tengan relacidén con el puesto.
Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puiblicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de licenciatura, en
ingenieria electrénica, ingenieria industrial, u otras
relacionadas con el area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracidén general, mantenimiento de
equipo e instalaciones.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio; facilidad de expresién oral vy
escrita; capacidad para relacionarse, honestidad vy
discrecidn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Area de Quimica



Clave: P-39

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Asistencia Técnica y
Mantenimiento

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento

Subordinados: Técnicos en mantenimiento

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucidn, evaluacidn y control de las
actividades de mantenimiento, preventivo vy correctivo  por
medio de procesos quimicos de las instalaciones y equipos de
los institutos tecnoldgicos y de las diversas areas del
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y llevar a cabo las acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo mediante procesos quimicos de las

instalaciones % equipos de los institutos
tecnoldégicos.
2. Proponer y ejecutar los programas de mantenimiento
preventivo % correctivo por medio de procesos quimicos de
las instalaciones, maguinaria % equipo de las distintas
adreas del centro de acuerdo con los calendarios

establecidos y las prioridades asignadas.



3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto del area a su cargo y someterlos a la
consideracidén del jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

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

5. Proporcionar a los técnicos del area las ordenes de
trabajo, materiales, herramientas e instrumentos para
realizar sus actividades.

6. Integrar el grupo de trabajo e inducirlo al desarrollo de los
proyectos de mantenimiento quimico aprobados, con los
recursos y en los periodos autorizados.

7. Solicitar 1la herramienta, maquinaria, equipo y materiales
requeridos para el cumplimiento de los proyectos
asignados a su éarea y vigilar que éstos se encuentren en
6ptimas condiciones de operaciédn.

8. Vigilar que el personal del area a su cargo cumpla con las
normas de higiene y seguridad establecidas.

9. Apoyar en la realizacidén de los eventos de capacitaciédn,
actualizacioén y superacién profesional para el personal del
Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

10. Registrar y controlar los servicios de mantenimiento
requeridos por las &reas del centro e 1instituciones del
Sistema Nacional de Institutos Tecnoldbgicos.

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

12. Apoyar a las diversos A4reas del centro en aquellas
actividades relacionados con el desempefio de su puesto.



13. Ejercer el presupuesto autorizado al &rea a su cargo
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento y personal del centro que
tengan relacién con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puUblicos %
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado de licenciatura, en
ingenieria quimica ingenieria industrial, u otras
relacionadas con el Aarea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En administracién general, mantenimiento de
equipo e instalaciones.



Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio; facilidad de expresiodn oral vy
escrita; capacidad para relacionarse; honestidad y discreciédn.
Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Gestiodn

Tecnoldgica vy Vinculacidn

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Subdireccidn Técnica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Subordinados: Jefes de las oficinas de Vinculacién,
Comunicacién y Difusidn y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de gestidén tecnoldgica vy
vinculacidn, asi como las relacionadas con la comunicacidén vy
difusién del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccidn de necesidades de
gestiodn tecnoldégica y vinculacidn con el sector
productivo.



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

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales vy
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas
del Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.

4. Coordinar la integracidén del Programa Operativo Anual vy del
Anteproyecto de Presupuesto del departamento y
presentarlos al subdirector técnico para lo conducente.

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

6. Participar en la integracidén de la estadistica y 1los
sistemas de informacidén del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacidn % funcionamiento del departamento %
verificar su cumplimiento.

3. Integrar las unidades de consumo y produccidn autorizadas de
conformidad con las disposiciones legales en vigor
aplicables para este rubro.

EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar proyectos de convenios y contratos relacionados con
la gestidn tecnoldbgica y vinculacidédn con el sector productivo



de conformidad con las disposiciones Jjuridicas
aplicables en este rubro.

2. Llevar a cabo el intercambio de informacidn, asistencia
técnica, desarrollo experimental, paquetes tecnoldbgicos vy
comercializacidn con otros centros educativos % con los

organismos de los sectores publico, social y privado.

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

4. Elaborar programas de asesoria tecnoldédgica del centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Proponer la seleccidén y contratacidn de  personal del

departamento al subdirector técnico.

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

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:



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

2. Solicitar al subdirector técnico viaticos y pasajes para el

personal del departamento cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos
correspondientes.
3. Presentar al subdirector técnico la documentacidén
comprobatoria del gasto de viaticos asignados al
personal del departamento de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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

2. Otorgar wvisto bueno a las solicitudes de material
requerido por el personal adscrito al departamento.

3. Proponer al subdirector técnico la adquisicidén de bienes
muebles, materiales vy equipo que se requieren en las &areas
del departamento.

COMUNICACION

Interna: Subdirector técnico; Jefes de departamento %
oficina; personal adscrito a su departamento.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldégicos,

institutos tecnoldgicos e instituciones publicas y privadas
que tengan relacidén con el puesto.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura, en
cualquiera de las ramas de ingenieria o econdémico
administrativas.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: Administracidn general; ciencias de la
educacidén; y tecnologia acorde con los servicios que ofrece
el centro.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;

madurez de criterio; capacidad para dirigir y controlar
personal; capacidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidn oral vy escrita; capacidad para

relacionarse; y capacidad para la toma de decisiones.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Vinculaciédn.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Gestidédn Tecnoldbgica y Vinculacidn.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Gestidn Tecnoldgica
y Vinculacién.



Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades de gestidn tecnoldgica v
vinculacidén con el sector productivo del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

l. Realizar 1la deteccidn de necesidades de vinculacidén con el
sector productivo.

2. Determinar las estrategias y actividades a realizar ©por la
oficina que den respuesta a las necesidades
detectadas.

3. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del Programa Operativo Anual de la
oficina a su cargo y someterla a la consideracién del jefe
del Departamento de Gestidédn Tecnoldgica vy Vinculaciédn.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracidén del jefe del Departamento de Gestidn

Tecnoldégica y Vinculacidn.

5. Promover, proponer, organizar y elaborar los proyectos de

convenios % contratos relacionados con la gestidn
tecnoldbgica vy la vinculacidén con el sector productivo
generados por las diversas areas del centro, de
conformidad con las disposiciones Jjuridicas aplicables en

este rubro.

6. Promover, el intercambio de informaciédn, asistencia
técnica, desarrollo experimental y pagquetes tecnoldgicos con
el sector productivo de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.



7. Llevar a cabo el tramite de registros de ©propiedad,
industrial, patentes y certificados de invencién de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Elaborar y mantener actualizado el directorio de empresas
factibles de requerir los servicios que proporciona el centro
en relacidén con la gestidédn tecnoldgica y la vinculaciédn
con el sector productivo.

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

10. Apoyar a las diversas A4reas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

12. Ser responsable de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con 1los
procedimientos establecidos.

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidn y documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento de la subdireccidén Técnica del
centro.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puiblicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las siguientes
licenciaturas: administraciédn, sociologia, u otras
relacionadas con el A&rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general; ciencias de 1la
educacién; planeacidn; organizacidn; sistemas %
procedimientos; metodologia de la investigacidn %

tecnologia acorde con el
desarrollo de productos y servicios que ofrece el centro.

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

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Comunicacidén vy
Difusién.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Gestidédn Tecnoldbgica y Vinculacidn.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Gestidédn Tecnoldgica
y Vinculacién.



Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con la
comunicacioén y difusidébn, organizacién de eventos académicos,
sociales, civicos, culturales y deportivos asi como de las
politicas y objetivos del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Diseiar, desarrollar y controlar los programas y
actividades tendientes a promover % difundir las
politicas y objetivos del centro.

2. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del Programa Operativo Anual de la
oficina a su cargo y someterla a la consideracidén del jefe
del Departamento de Gestidn Tecnoldgica vy Vinculacidn.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto de la oficina % someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Gestiodn
Tecnoldgica y Vinculacién.

4. Llevar a cabo las actividades relacionadas con la
organizacién y coordinacidén de eventos académicos del centro
que propicien el desarrollo cientifico y tecnoldbgico

del mismo.

5. Llevar a cabo 1la promocidén y coordinacidédn de las
actividades culturales, recreativas vy deportivas entre el
personal del centro.

6. Propiciar % mantener la comunicacién con los
representantes de los medios de comunicacién,



regionales, estatales y nacionales, asi como con la
comunidad.

7. Llevar a cabo la difusidén de los resultados de los
proyectos de investigacidén y desarrollo tecnoldgico
realizados en el centro.

8. Coordinar la atenciédn de visitantes al centro vy
proporcionarles la informacidén respectiva.

9. Promover y fomentar y el intercambio de experiencia con
organismos e instituciones afines al Sistema de
Institutos Tecnoldgicos.

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

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

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

13. Ser responsable de 1los bienes muebles e inmuebles
asignados a la oficina a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacién W% documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION



Interna: Jefes de departamento y personal que tenga
relacidén con el puesto.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos puiblicos vy
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en ciencias de la
comunicacién, sociologia, administracidn, u otras
relacionadas con el A&rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Ciencias de la comunicacién; administracién
general; planeacidn; organizacidn; sistemas y
procedimientos; y metodologia de la investigacidn.

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

Nombre del Puesto: Subdirector de Servicios
Administrativos.
Clave: E-0/40 hrs.

Numero de Plazas: Una

Ubicacién: Centro Regional de Optimizacién vy Desarrollo de

Equipo

Permanencia en el puesto: De conformidad con el contenido
del Acuerdo Secretarial No.93 que establece las normas para
la prestacidn de servicios del personal directivo %

funcionarios docentes de 1los instituto tecnoldgicos



dependientes de la Secretaria de Educacién Publica, el
titular de este puesto durard en su cargo tres afos y
podrd ser designado para otro periodo igual.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Centro Regional de Optimizacién
y Desarrollo de Equipo.

Subordinados: Jefe del Centro de Informacidén Técnica; jefes
de los departamentos de Recursos Humanos, Recursos Financieros;
Recursos Materiales vy Servicios; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar la administracidn de los recursos humanos,
financieros y materiales asignados al centro, asi como la
prestaciédn de 1los servicios del centro de informacién

técnica y los servicios generales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Proponer ©objetivos, metas y actividades para la
administracidén de los recursos humanos, financieros,
materiales, servicios de informacidén técnica y los
servicios generales al director del Centro Regional de

Optimizacién y Desarrollo de Equipo para la integracién del
programa operativo anual del centro.

2. Gestionar la asignacién de recursos humanos, materiales vy
financieros y de equipo requeridos para la operacidén del
programa operativo anual del centro.

3. Coordinar la integracidén del anteproyecto de presupuesto de
la subdireccidén a su cargo.



4. Participar en las acciones de evaluacién programatico
presupuéstales que se realicen en la subdireccidén a su cargo.

5. Participar en la integracidén de la estadistica basica vy los
sistemas de informaciédn del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

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

3. Participar en la integracidén vy funcionamiento de las
unidades de consumo % produccidn del centro, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

4. Representar al director del centro en los actos vy
comisiones especiales que se le encomienden.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar la aplicacidén de las disposiciones

administrativas % reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacidén
Publica.

2. Proponer % coordinar la seleccidn % contratacioén del
personal del centro.

3. Coordinar la integracidén y actualizacidén de los registros vy
controles generados en los procesos de administracién del
personal asignado al centro.



4. Coordinar la integracidén y tramite de la documentacidn
requerida para cubrir las necesidades de recursos
humanos del centro.

5. Coordinar la elaboracidén de la documentacioén
comprobatoria del presupuesto ejercido de servicios
personales.

6. Controlar la organizacidén de las plazas y categorias
personal del centro.

7. Validar vy tramitar ante la Direccién General de
Institutos Tecnoldégicos, los movimientos e incidencias del
personal del centro.

8. Promover la realizacidén o en su caso apoyar los eventos de
capacitacidén, actualizacidn y superacidn profesional para el
personal del centro.

9. Resolver los asuntos de caracter laboral que se presenten en
el centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1. Coordinar las actividades para determinar las necesidades de
recursos financieros del centro y proponer su gestidén al
director del mismo.

2. Coordinar la integracidén del presupuesto del centro de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Coordinar y controlar el ejercicio del presupuesto
asignado al centro de acuerdo con las normas N
lineamientos establecidos.



4. Coordinar la operacién de los sistemas de contabilidad,
fiscalizacidén y tesoreria del centro.

5. Coordinar la administracidén de los ingresos propios del
centro de acuerdo con las normas, procedimientos y montos
autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1. Coordinar las actividades para detectar las necesidades de
recursos materiales necesarios para el funcionamiento del
centro.

2. Verificar que los procesos de adquisicibébn, guarda, manejo y
dotacién de los recursos materiales del centro se realicen

conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

3. Participar en la determinacidén de las necesidades de
construccioén % equipamiento de las instalaciones del
centro.

4. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los registros vy
controles de los bienes muebles e inmuebles del centro.

5. Vigilar la prestacién de los servicios de intendencia,
mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demds servicios dque requieran las
dreas del centro para su funcionamiento.

6. Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones con que
cuentan las diferentes &areas del centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:



1. Verificar que la administracién de 1los recursos humanos,

financieros y materiales asignados al centro se realice de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.
COMUNICACION
Interna: Director del centro; Jjefe del Departamento de
Planeacidn, Programacidén vy Presupuestacién; subdirector

técnico; unidades organicas a su cargo.

Externa: Direccidén General de Institutos Tecnoldgicos vy
organismos publicos vy privados.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo de licenciatura, en cualqguiera de 1las
ramas de ingenieria, econdmico administrativas o en
cualquier otra relacionada con el &area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: En administracién general, ciencias de 1la
educaciédn, tecnologia industrial, sistema de educacioén
superior, politica educativa y  tecnologia acorde con los

servicios que desarrolla vy presta el centro.

Aspectos personales: Haberse distinguido en la docencia,
investigacidén y administracidn o divulgacién cientifica;
sentido de responsabilidad; capacidad de anadlisis y
sintesis; capacidad ©para dirigir vy controlar al personal;
capacidad en la toma de decisiones; habilidad para resolver
situaciones conflictivas; facilidad de expresidén oral vy
escrita; disposicidn para establecer y mantener buenas

relaciones; espiritu de apoyo y colaboracidédn



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Centro de Informacidn
Técnica

Clave: E-0/40 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Subdireccidédn de Servicios Administrativos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos

Subordinados: Jefes de las oficinas de organizaciédn
bibliografica; editorial; auxiliar administrativo; vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades de biblioteconomia y archivo de
documentos impresos vy audiovisuales, asi como las de tipo
editorial del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios para la deteccidn de necesidades de
servicios bibliotecarios, de catalogacidén vy archivo de
documentos y de tipo editorial del centro.



2. Determinar los objetivos, metas y actividades del Centro de
Informacidén Técnica que den respuesta a las
necesidades detectadas.

3. Determinar los recursos humanos, financieros, materiales vy
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas
del programa operativo anual del Centro de Informacidn
Técnica.

4. Participar en acciones de evaluacién programatica y
presupuestal que se realicen en el Centro de Informacidn
Técnica.

5. Participar en la integracién de la estadistica basica vy los
sistemas de informacidén del centro.

6. Elaborar propuestas de ampliacidn 3% equipamiento del

Centro de Informacidn Técnica y presentarlas al
subdirector de Servicios Administrativos para su
atencién.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

1. Asignar al personal del Centro de Informacidédn Técnica de
conformidad con la estructura organica y puestos
autorizados.

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacioén y funcionamiento del Centro de Informacidn
Técnica y verificar su cumplimiento.

EN MATERIA DE ORGANIZACION BIBLIOGRAFICA Y EDITORIAL:

1. Coordinar 1las actividades de organizacidén bibliogréafica,
servicios a usuarios, de servicios especializados vy de
editorial.



2. Implantar y mantener actualizados los sistemas de
catalogacidén, clasificacidbn, asignacidn de encabezamientos
de materia y notacidédn interna, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

3. Implantar % mantener actualizados los procedimientos
necesarios para difundir la informacién de 1los acervos
existentes en el Centro de Informacidédn Técnica

4. Participar en la red bibliotecaria del Sistema Nacional de
Institutos Tecnoldgicos.

5. Formular propuestas orientadas a mejorar el servicio del

Centro de Informacidén Técnica y someterlas a la
consideracidén de la Subdireccidn de Servicios
Administrativos.

6. Establecer y mantener relaciones e intercambios con
instituciones que generen, distribuyan % difundan
informacién cientifica y tecnoldgica.

7. Coordinar las actividades para la elaboracién periddica de
boletines, circulares, revistas, tripticos vy folletos del
centro.

8. Coordinar la reproduccidén, composicidn y formacidn de
trabajos cientificos, manuales de operacidn de
mantenimiento y otros desarrollados en el centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Aplicar en el Centro de Informacidén Técnica 1las
disposiciones administrativas y reglamentarias que en
materia de recursos humanos emita la Secretaria de

Educacidédn Publica.



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

3. Proponer la seleccidn y contratacidn de  personal del
Centro de Informacidén Técnica al subdirector de
Servicios Administrativos.

4. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos 1los
movimientos e incidencias del personal adscrito al Centro
de Informacidén Técnica de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del Centro de
Informacidén Técnica.

6. Atender las necesidades de capacitacidn del personal
administrativo, técnico y manual adscrito al Centro de
Informacidn Técnica de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos % pasajes para el personal del Centro de
Informacidn Técnica cuando éstos sean requeridos de

conformidad con los procedimientos correspondientes.

3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos la
documentacién comprobatoria del gasto de viaticos
asignados al personal del Centro de Informacidn Técnica de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y



SERVICIOS:

1. Participar en el control de bienes muebles e inmuebles
asignados al Centro de Informacidén Técnica a su cargo de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos las

solicitudes de construccidn % equipamiento de
instalaciones para su autorizacioén % tramite
correspondiente.

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

4. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en las &areas del Centro de Informacidn Técnica.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios Administrativos; jefes de
departamento; y personal adscrito a su area.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldgicos e
instituciones publicas vy privadas que tengan relacién con
el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional de licenciatura en
cualquiera de las ramas de ingenieria, econdémico
administrativas y sociales que tengan relacidén con
el &rea.

Nacionalidad: Mexicana



Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional o docente.

Conocimientos: Administracién general; Ssistemas de
clasificacidén y control de material bibliografico; técnicas de
comunicacidén; y archivonomia.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; sentido de
responsabilidad vy disciplina; seriedad en su trato «con el
personal ; sentido del orden; capacidad para dirigir
% controlar personal; y habilidad para orientar sobre
material bibliografico.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Organizacién
Bibliogréafica.

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Centro de Informacidédn Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Informacidn Técnica.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la organizacidn
bibliografica y servicio a usuarios del centro.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a 1la consideracién del
jefe del Centro de Informacidén Técnica.

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

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

4. Elaborar y mantener actualizada la relacién de

publicaciones y catdlogos bibliograficos del centro.

5. Seleccionar y tramitar la adquisicién de material
bibliografico del centro.

6. Instrumentar acciones para incrementar el acervo
bibliografico del centro.

7. Establecer y mantener relaciones de intercambio con las
fuentes que difunden informacién de interés para los
investigadores y demds usuarios del centro.

8. Realizar intercambio con la comunidad cientifica vy
tecnoldgica sobre métodos y técnicas de investigacién
bibliografica.

9. Llevar a cabo la orientacidédn y atencidén a usuarios del
Centro de Informacién Técnica.



10. Evaluar peribédicamente los servicios de informacién y en
caso de desviaciones proponer medidas orientadas a su
mejoramiento.

11. Proponer, vy en su caso difundir y vigilar el
cumplimiento de las normas y lineamientos autorizados para
el funcionamiento del Centro de Informacidén Técnica.

12. Difundir en 1la comunidad del centro, la informacién
cientifica y tecnoldgica con la que cuenta éste.

13. Aplicar métodos para conocer las necesidades de
informacién del personal técnico y de los investigadores para
el desarrollo de sus proyectos.

14. Analizar propuestas orientados a mejorar el servicio
especializado % someterlas a la consideracidén del jefe del
Centro de Informacidén Técnica.

15. Diseflar 'y aplicar los mecanismos para la prestacidn de
servicios especializados.

16. Promover los servicios especializados entre el personal
técnico, investigadores % comunidad cientifica %
tecnoldégica de la regidn.

17. Desarrollar e implementar programas para establecer y
ampliar la red de conexiones con sistemas de
informacidén nacionales y extranjeros.

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

19. Apoyar a las diversas A4reas del —centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.



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

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

22. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidén y documentacidén gque le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION
Interna: Jjefe del Centro de Informacidn Técnica v

personal del centro.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en alguna de las
siguientes licenciaturas: biblioteconomia, informéatica,
administracidédn u otras relacionadas con el &area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Biblioteconomia; sistemas de clasificacidn;
catalogacidén y registro de material bibliografico
archivonomia; e informética.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo madurez de
criterio; capacidad para tomar decisiones; capacidad para

relacionarse; y sentido de responsabilidad.



Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Editorial

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacidén: Centro de Informacidédn Técnica

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Informacidédn Técnica

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la obra editorial
del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a 1la consideracién del
jefe del Centro de Informacidén Técnica

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

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



4. Realizar las actividades de edicidn, reproduccidn,
composicidn y formacidén de trabajos cientificos,
manuales, instructivos y otras publicaciones producto de
investigadores, técnicos y personal del centro.

5. Organizar, llevar el seguimiento y control en la
elaboraciédén peridédica de Dboletines, circulares revistas,
tripticos y folletos.

6. Realizar actividades de conservacioén, reconstruccidn,
encuadernacidén y empastado de libros y documentos.

7. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo vy
accesorios de la oficina.

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

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

10. Apoyar a las diversas A4reas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.

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

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

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidn % documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.



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

COMUNICACION

Interna: Jefe del Centro de Informacidn Técnica y
personal del centro.

Externa: Institutos Tecnoldgicos, organismos publicos y
privados que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Ciencias de la comunicacidn; planeacidn;
organizacidén, sistemas y procedimientos; en administracién
y metodologia de la investigacién.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para tomar decisiones; capacidad para
relacionarse; y sentido de responsabilidad.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una



Ubicacidébn: Subdireccidédn de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas de Desarrollo de
Personal, Registro y Control; Servicios al Personal;
Enfermera y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracidén de los recursos humanos

asignados al centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de
servicios en materia de recursos humanos del centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracidn de los recursos humanos al subdirector de
Servicios Administrativos para la integracién del

programa operativo anual del centro.

3. Gestionar la asignacidén de recursos humanos, requeridos
para la ejecucidén del programa operativo anual del centro.

4. Coordinar la integracidén del programa operativo anual vy del

anteproyecto de presupuesto del departamento y
presentarlos al subdirector de Servicios Administrativos para lo
conducente.



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

6. Participar en la integracidén de la estadistica basica vy los
sistemas de informacidén del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacioén % funcionamiento del departamento %
verificar su cumplimiento.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

1. Difundir y verificar que se cumplan las disposiciones

administrativas 3% reglamentarias que en materia de
recursos humanos emita la Secretaria de Educacidn
Publica.

2. Llevar a cabo el reclutamiento, seleccidédn y contratacidén del
personal del centro.

3. Organizar la integracién y actualizacién de los
registros y controles generados en los procesos de
administracidén del personal asignado al centro.

4. Organizar la integracidn y el tramite de 1la
documentacién requerida para cubrir las necesidades de
recursos humanos del centro.



5. Elaborar la documentacidén comprobatoria del presupuesto
ejercido de servicios personales del centro.

6. Llevar el control de plazas y categorias del personal
centro.

7. Mantener actualizada la plantilla de personal del centro.

8. Presentar los movimientos e incidencias del personal del
centro al subdirector de Servicios Administrativos.

9. Organizar o en su caso apoyar los eventos de
capacitacién, actualizacién vy superacidén profesional para
el personal técnico, manual y administrativo del centro.

10. Resolver los asuntos de caracter laboral que se
presenten en el centro.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos vy ©pasajes para el personal del departamento cuando
éstos sean requeridos, de conformidad con los procedimientos
correspondientes.

3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos, la
documentacidén comprobatoria del gasto de vidticos asignados
al personal del departamento de acuerdo con los

procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:



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

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

3. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de bienes muebles, materiales y equipo que se
requiere en las &4reas del departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que la administracién de los recursos humanos
asignados al centro, se realice de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios Administrativos; Jjefe del
Centro de Informacidn Técnica; Jjefes de departamento;
personal adscrito a su area personal del centro.

Externa: Direcciédn General de Institutos Tecnoldégicos e
instituciones ©publicas vy privadas que tengan relacidén con el
puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en cualquiera de las
dreas de 1ingenieria, econbmico administrativas y sociales.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.



Conocimientos: Administracidn general, Administracidn de
recursos humanos, normatividad juridico-laboral procesamiento
de datos, aplicacién de manuales e instructivos.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidén oral % escrita; capacidad
para dirigir y controlar personal; capacidad para tomar
decisiones; capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad y discreciédn.

IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Desarrollo de
Personal

Clave: P-39/36 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Humanos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la capacitacién y
desarrollo del personal del centro.



FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar relacidén de necesidades de capacitacién,
actualizacidn y especializacidén del personal del centro vy
presentarlas a la consideracidén del Jjefe del

Departamento de Recursos Humanos.

2. Elaborar el Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de

Presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracidén del Jjefe del Departamento de Recursos
Humanos.

3. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del Programa Operativo Anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Recursos Humanos.

4. Observar los lineamientos establecidos en 1los manuales
administrativos en 1o referente al desemperfio de su
puesto.

5. Elaborar 'y en su caso desarrollar los ©programas de
capacitacién y desarrollo para el personal del centro.

6. Atender las solicitudes de capacitacidn, actualizacidn y
especializacién de personal del centro.

7. Llevar a cabo el registro y control de los participantes en
los cursos y eventos de capacitaciédn.

8. Evaluar peridédicamente el proceso de capacitacidén en el
centro y proponer los ajustes necesarios.

9. Participar en la seleccidén de instructores internos y
externos requeridos para llevar a cabo 1los programas de
capacitacién y desarrollo.



10. Desarrollar de manera permanente programas para la
formacidén de instructores internos del centro vy mantener
actualizada la tecnologia en capacitaciodn.

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

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

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

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

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

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

COMUNICACION
Interna: Jefe del Departamento de Recursos Humanos y

personal del centro.

Externa: Organismos publicos vy privados que tengan relacién
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:



Escolaridad: Pasante o) titulado en: administracidn,
relaciones industriales o alguna otra relacionada con el
area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracidn general, administracidn de
personal; capacitacién y desarrollo de personal, técnicas
didéacticas, integracién vy desarrollo de grupos.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para tomar decisiones; capacidad para
relacionarse; y sentido de responsabilidad.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Registro y Control

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con 1los registros %
controles del personal del centro.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del programa operativo anual de la
oficina a su cargo y someterla a la consideracidén del jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracioén del jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

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

4., Realizar el reclutamiento, seleccidén e induccidén del

personal del centro.

5. Elaborar 'y mantener actualizadas la plantilla vy la
némina del personal del centro.

6. Efectuar vy registrar el pago del personal que labora en el
centro.

7. Registrar y controlar las incidencias del personal y las
sanciones correspondientes cuando éstas ameriten.

8. Integrar y mantener actualizados los expedientes del
personal del centro.

9. Proponer al Departamento de Recursos Humanos programas
para el reconocimiento, promocidn % reubicacién del
personal.



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

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

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

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

14. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidén % documentacién que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

Externa: Organismos ©publicos vy privados que tengan relaciédn
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en cualquiera de las
siguientes especialidades: administracién, contaduria,
relaciones industriales u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar



Conocimientos: Administracién general; administracién de

personal; movimientos e incidencias de personal; control

de horario de labores; elaboracién de néminas de personal;
auditorias administrativas; y relaciones publicas.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad vy discreciédn.

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Servicios al
Personal.

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Humanos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de

servicios al personal del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de objetivos y metas del programa operativo anual de la
oficina a su cargo y someterla a la consideracién del jefe del
Departamento de Recursos Humanos.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

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

4. Llevar a cabo la prestacién de servicios al personal del
centro.

5. Proporcionar a las autoridades competentes la
informacidn relativa al inventario de recursos humanos del
centro.

6. Gestionar ante las dependencias correspondientes la
solucidn a problemas de pago derivados de servicios al
personal.

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

8. Apoyar a las diversas Aareas del <centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefioc de su puesto.

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

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

11. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidén y documentacidén gque le sean requeridos por
instancias superiores.



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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

Externa: Organismos ©publicos vy privados que tengan relacidn
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en cualquiera de las
siguientes especialidades: administracién, contaduria,
relaciones industriales u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un aflo en puesto similar.

Conocimientos: Administracién general; administracidn de
personal; movimientos e incidencias de personal; control
de horario de labores; elaboracidén de ndminas de

personal; auditorias administrativas; y relaciones publicas.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad vy discreciédn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Clave: E-0/40 hrs.



No. de plazas: Una

Ubicacidbén: Subdireccidn de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas de contabilidad
y presupuesto; control de ingresos propios y tesoreria;
auxiliar contable; auxiliar administrativo; y secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracién de los recursos financieros

asignados al centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Elaborar estudios ©para la deteccién de las necesidades de
recursos financieros del centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracidn de los recursos financieros al
subdirector de Servicios Administrativos para la

integracidén del programa operativo anual del centro.

3. Gestionar la asignacidn de recursos financieros,
requeridos ©para la operacién del programa operativo anual
del centro.

4. Coordinar la integracidén del programa operativo anual vy del

anteproyecto de presupuesto del departamento %
presentarlos al subdirector de Servicios Administrativos para 1lo
conducente.



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

6. Participar en la integracién de la estadistica basica los
sistemas de informacidén del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacidn 3% funcionamiento del departamento 3%
verificar su cumplimiento.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Proponer la seleccidn y contratacidn del personal del
departamento al subdirector de Servicios Administrativos.

4. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos los
movimientos e incidencias del personal del



departamento de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Mantener actualizada la plantilla de personal del
departamento a su cargo.

6. Apoyar los eventos de capacitaciédn, actualizacidn y
superacidn profesional para el personal técnico, manual vy
administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

1l. Determinar las necesidades de recursos financieros del
centro y proponer su gestiédn al subdirector de Servicios
Administrativos.

2. Integrar el anteproyecto del presupuesto del centro de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

3. Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al
centro de acuerdo con las normas % lineamientos
establecidos.

4. Desarrollar los sistemas de contabilidad, fiscalizacidén y
tesoreria del centro.

5. Administrar los ingresos propios del centro de acuerdo con
las normas, procedimientos y montos autorizados.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

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



2. Proponer al subdirector de Servicios Administrativos la
adquisicién de los bienes muebles, materiales y equipo que se
requieren en las &reas del departamento.

3. Participar en los procesos de adquisicién de los
recursos materiales del centro.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de los  recursos
financieros asignados al centro se realice de acuerdo con
las normas, lineamientos % procedimientos

establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector de Servicios Administrativos; jefe del

Centro de Informacidén Técnica; jefes de departamento

personal adscrito a su drea; y personal del centro.

Externa: Direccidn General de Institutos Tecnoldégicos e
instituciones publicas vy privadas que tengan relacién con
el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional, en cualquiera de las
ramas de la ingenieria; econdmico administrativas, sociales
u otras relacionadas con el &rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: Administracidn general, administracidén de
recursos financieros, procesamiento de datos, normatividad
juridico laboral y aplicacidén de manuales e instructivos.



Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de

criterio; <capacidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidén oral vy escrita; capacidad para dirigir
% controlar personal; capacidad para, tomar decisiones;
capacidad para relacionarse; sentido de responsabilidad;

honestidad y discreciédn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Contabilidad vy
Presupuesto

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:
Realizar 1las actividades relacionadas con la contabilidad el
ejercicio del presupuesto del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su cargo vy someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Recursos Financieros.



2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto de la oficina 3% someterlos a la
consideracioén del Jjefe del Departamento de Recursos
Financieros.

3. Aplicar el sistema de contabilidad para el registro %
control de las operaciones financieras que se realicen en el
centro.

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

5. Revisar y controlar que los comprobantes de egresos
contengan los requisitos legales % administrativos
establecidos y llevar el control correspondiente.

6. Formular la documentacidédn comprobatoria del manejo de los
bienes y valores del centro.

7. Formular las <conciliaciones bancarias con las cuentas que
maneje el centro.

8. Aplicar y controlar el tabulador de viaticos.

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

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

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



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

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidén y documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

Externa: Organismos publicos y privados gue tengan
relacidén con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracidén, contaduria u otras
relacionadas con el &rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracién de recursos financieros,
contabilidad, programacién, presupuestacién, fiscalizacién,
tesoreria y auditorias contables.

Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad de anadlisis y sintesis; capacidad
para tomar decisiones; capacidad para relacionarse; sentido

de responsabilidad; honestidad, discrecidn en el manejo de
fondos y wvalores.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Control de
Ingresos Propios y Tesoreria

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Financieros

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:
Realizar las actividades relacionadas con el control de
ingresos propios y la tesoreria del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacidén de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales y servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su <cargo y someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de

presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracién del jefe del Departamento de Recursos
Financieros.



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

4. Mantener actualizados los libros de contabilidad que se
utilicen por concepto de ingresos propios en el centro y llevar
el control de los recibos oficiales.

5. Establecer comunicacioén con los bancos orientada para
obtener los servicios convenientes a las necesidades de
operacidédn del centro.

6. Coordinar la reservacién y adquisicidn de boletos de
avién que permita la atencioén de concesiones de
servicios conferidos al personal del centro.

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

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

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

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

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

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



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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

Externa: Organismos publicos vy privados que tengan relaciédn
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracién, contaduria u otras
relacionadas con el &rea.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracidn de recursos financieros;
contabilidad; programacién vy presupuestaciodn; fiscalizacidn,
tesoreria; y auditorias contables.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad de analisis y sintesis; capacidad

para tomar decisiones: capacidad para relacionarse: sentido de
responsabilidad: honestidad y discrecidén en el manejo de fondos
y valores.

Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Una



Ubicacidén: Subdireccidédn de Servicio Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administrativos.

Subordinados: Jefes de las oficinas de adquisiciones; almacén
e inventarios; servicios generales; vigilantes; chéferes; vy
secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo la administracién de los recursos materiales
asignados al centro, asi como la prestacidén de los servicios
generales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Realizar estudios para la deteccidn de necesidades de
recursos materiales del centro.

2. Proponer objetivos, metas y actividades para la
administracién de los recursos materiales requeridos para
la integracién del programa operativo anual del centro.

3. Gestionar la asignacién de recursos materiales
requeridos para la operacidédn del programa operativo anual
del centro.

4. Coordinar la integracidén del programa operativo anual vy del
anteproyecto de presupuesto del departamento y



presentarlos al subdirector de Servicios Administrativos para
lo conducente.

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

6. Participar en la integracidén de la estadistica basica vy los
sistemas de informaciédn del centro.

EN MATERIA DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL:

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

2. Aplicar los manuales administrativos que regulen la
organizacidn 3% funcionamiento del departamento 3%
verificar su cumplimiento.

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

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Proponer la seleccidén del personal del departamento al
subdirector de Servicios Administrativos.



4. Elaborar la documentacidn requerida para cubrir las
necesidades de recursos humanos del departamento.

5. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos los

movimientos e incidencias del personal del
departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Mantener actualizada la plantilla de personal del

departamento a su cargo.

7. Apoyar los eventos de capacitacién, actualizacidn y
superacidn profesional para el personal técnico, manual vy
administrativo del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al subdirector de Servicios Administrativos,
vidticos y pasajes para el personal cuando éstos sean
requeridos de conformidad con los procedimientos

correspondientes.

3. Presentar al subdirector de Servicios Administrativos la
documentacidn comprobatoria del gasto de viatico
asignados para el personal del departamento de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS:

1l. Detectar las necesidades de recursos materiales
necesarios para el funcionamiento del centro.



2. Desarrollar los procesos de adquisicién, guarda, manejo y
dotacién de los recursos materiales del centro.

3. Participar en la determinacidén de las necesidades de

construccidn % equipamiento de las instalaciones del
centro.
4. Elaborar y mantener actualizados los registros y

controles de los bienes muebles e inmuebles del centro.

5. Dirigir 1la prestacién de los servicios de intendencia,
mensajeria, vigilancia, mantenimiento, transporte,
reproducciones graficas y demas servicios que requieren las

dreas del centro para su funcionamiento.

6. Proporcionar a las A4reas del centro servicios de
limpieza, mensajeria, fotocopiado y demas servicios
generales conforme a las normas, politicas, lineamientos vy
procedimientos aplicables.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Verificar que la administracién de recursos materiales
asignados al centro, asi como la prestacidn de los
servicios generales se realicen de acuerdo con las

normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

COMUNICACION
Interna: Subdirector de Servicios Administrativos; Jjefe del
Centro de Informacidén Técnica; jefes de departamento; vy

personal adscrito a su area.

Externa: Direcciédn General de Institutos Tecnoldégicos e
instituciones publicas vy privadas que tengan relacidén con el
puesto.



ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional en cualquiera de las ramas
de ingenieria; econémico-administrativas, sociales u otras
relacionadas con el area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: Administracién general; administracién de
recursos humanos; financieros vy materiales; almacenes e
inventarios; y aplicacidn de manuales e instructivos
oficiales.
Aspectos personales: Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para resolver situaciones conflictivas;
facilidad de expresidén oral y escrita; capacidad para
dirigir vy controlar ©personal; capacidad para tomar
decisiones; capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad vy discrecidn.
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de 1la Oficina de Adquisiciones

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.



Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con las adquisiciones
del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

2. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la oficina % someterlos a la
consideracidén del jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

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

4, TLlevar el control e i1nformar sobre el tréamite de las
requisiciones.

5. Programar en coordinacidén con el almacén la adquisicidn de
materiales de consumo.

6. Verificar el abastecimiento de las requisiciones
autorizadas.

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



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

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

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

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

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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracién; relaciones
industriales u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general, almacenes,
inventarios y adguisiciones.



Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para relacionarse; honestidad %
discreciédn.
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto: Jefe de la Oficina de Almacén e
Inventarios
Clave:

P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de

Recursos Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios
Subordinados: No los requiere el puesto
PROPOSITO DEL PUESTO:
Realizar las actividades relacionadas <con el almacén e
inventario de materiales y equipos del centro.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su <cargo vy someterla a
jefe del Departamento de

la consideracién del
Recursos Materiales y Servicios.



2. Elaborar el ©programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracioén del Jjefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

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

4. Realizar, registrar % controlar la asignacién vy

traspasos de bienes muebles en el centro.

5. Efectuar el tramite de altas, traspasos y bajas de
bienes de activo fijo.

6. Elaborar informes de los movimientos en el almacén y los
relativos al activo fijo que le solicite su Jjefe
inmediato.

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

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

9. Apoyar a las diversas Aareas del centro en aquellas
actividades relacionadas con el desempefio de su puesto.
10. Ejercer el presupuesto autorizado a la oficina conforme a
las normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

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



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

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

Externa: Organismos ©publicos vy privados que tengan relacidn
con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en alguna de las siguientes
licenciaturas: administracién, relaciones industriales u
otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Administracidn general, almacenes,
inventarios, y adquisiciones.

Aspectos personales: Iniciativa, dinamismo, madurez de
criterio, capacidad para relacionarse, honestidad %
discreciédn.

IDENTIFICACION

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

Clave: P-39/36 hrs.

No. de Plazas: Una



Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios.

Subordinados: Auxiliares de Intendencia, vigilantes y chéferes.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con la prestacién de
servicios generales y de intendencia del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos,
financieros, materiales vy servicios requeridos para el logro
de los objetivos y metas del programa operativo anual de
la oficina a su cargo vy someterla a la consideracidén del
jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

2. Elaborar el ©programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la oficina y someterlos a la
consideracidn del Jjefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

3. Observar los lineamientos establecidos en 1los manuales

administrativos en lo referente al desempefio de su
puesto.

4. Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y
salida de herramienta, material y equipo a utilizarse en 1la
realizacién de las funciones de limpieza %

conservacién en el centro.



5. Llevar y mantener actualizado el registro de trabajos de
servicios realizados en el centro % proporcionar la
informacidén a las instancias correspondientes.

6. Promover la participacién del personal de la oficina en
programas de capacitacién y actualizacidn.

7. Distribuir y asignar areas 'y cargas de trabajo al
personal de la oficina.

8. Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria,
aparatos y demés materiales que se requieran en el
centro.

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

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

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

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

13. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la
informacidn % documentacidén que le sean requeridos por
instancias superiores.

14. Realizar todas aquellas actividades que le sean

encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION



Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado en alguna de las
siguientes licenciaturas: administracidn, relaciones
industriales u otras relacionadas con el area.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracién general y prestacidn de
servicios generales.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para relacionarse; honestidad %
discrecidn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretaria de Directivo Docente

Clave: A-90/36 hrs.

No. de plazas: Una por turno para director y una para
cada subdirector

Ubicacién: Direccidn del Centro Regional de Optimizacidn
% Desarrollo de Equipo; Subdireccidn Técnica ; %
Subdireccién de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD



Jefe TInmediato: Director del Centro Regional de
Optimizacidén y Desarrollo de Equipo; subdirector técnico ;
y subdirector de Servicios Administrativos.

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial que se

requieran en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar la correspondencia y contestar agquella que le
seflale su jefe inmediato.

2. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su Jjefe
inmediato.

3. Organizar, integrar y controlar el minutario de su 4&rea de
adscripcidn.

4. Organizar e integrar el archivo del area en que  se
encuentre adscrita.

5. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Jjefe
inmediato, la informacién que requieran las unidades
administrativas del centro.

6. Atender a las personas que soliciten entrevista con su
jefe inmediato.

7. Tomar dictado en taquigrafia.



8. Mecanografiar 1los trabajos que le asigne su Jjefe
inmediato.

9. Revisar los trabajos mecanograficos.

10. Atender las llamadas telefdénicas tomando nota de los
recados.

11. Solicitar a su jefe inmediato el material que requiera
para la realizacidén de su trabajo.

12. Realizar las demas actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Director del Centro Regional de Optimizacidén Y
Desarrollo de Equipo; subdirector técnico; subdirector de
Servicios Administrativos; personal del centro.

Externa: Personas que soliciten entrevista con su jefe
inmediato.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales.

Experiencia: Un afio de experiencia laboral.

Conocimientos: Taquigrafia, mecanografia, archivonomia, manejo

de documentos, correspondencia oficial, redaccidén y
ortografia.
Aspectos personales: Sentido de <responsabilidad; iniciativa;

criterio para sugerir formas de presentacidn de los



trabajos; discrecién 'y seriedad; buenas relaciones humanas;
espiritu de apoyo y colaboracién.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Secretaria de Funcionario Docente.

Clave: A-90/36 hrs.

No. de plazas: Una por departamento autorizado.

Ubicacién: Jefaturas de departamento y Centro de Informacidn
Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del 4rea a la que se encuentra adscrita

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios secretariales que sean requeridos
por el area a la que se encuentre adscrita.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tomar dictado en taquigrafia, a efecto de hacerlo en
forma agil y eficaz.

2. Mecanografiar los trabajos en el orden y la forma en que le
indique su jefe inmediato superior.

3. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de su jefe
inmediato superior.



4. Llevar el registro y control de 1la correspondencia de
entrada y salida del &rea de trabajo donde preste sus
servicios.

5. Integrar y archivar los documentos de acuerdo con las
técnicas establecidas.

6. Proporcionar de acuerdo con las instrucciones de su jefe la
informacidn que requieran las Aareas administrativas del
centro.

7. Atender a las personas que soliciten entrevista con su

jefe inmediato superior.

8. Solicitar al jefe inmediato superior los requerimientos del
material para la realizacidén de su trabajo.

9. Atender las llamadas telefdénicas tomando nota de los
recados.

10. Realizar las demads actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefes de departamento, Centro de Informacidn y
Técnica vy personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales.

Experiencia: Un afio de experiencia laboral.



Conocimientos: Taquigrafia, mecanografia, archivonomia,
manejo de documentacidn, correspondencia oficial,
redaccidén y ortografia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
criterio para sugerir formas de presentacidn de 1los
trabajos; discreciétn y seriedad; Dbuenas relaciones humanas;
espiritu de apoyo y colaboracidn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Clave: 2-91/36 hrs.

No. de Plazas: Una por turno para director, de una a tres
para departamentos.

Ubicacién: Direccidén del Centro Regional de Optimizaciédn
y Desarrollo de Equipo; departamentos vy Centro de
Informacién Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Director del Centro Regional de
Optimizacidén y Desarrollo de Equipo; Jefes de departamento
y Centro de Informacidédn Técnica.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar administrativamente en la realizacidén de las labores
propias del é&area.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Auxiliar al personal del area en actividades
encomendadas por el jefe inmediato superior.

2. Proporcionar la informacién del area solicitada por
diferentes unidades orgénicas, previa autorizacidédn de su Jefe
inmediato.

3. Elaborar reportes periddicos acerca de sus actividades.

4. Ayudar en la integracidén del archivo del &rea en la que se
encuentre adscrito.

5. Realizar las deméas actividades que le indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Responsable de la unidad orgénica, secretaria, jefe
de oficina y coordinadores.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de bachillerato o equivalente.

Experiencia: No se requiere.

Conocimientos: Manejo de documentacién, correspondencia

oficial, archivonomia y mecanografia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; iniciativa;
discrecidn; seriedad; buenas relaciones humanas; espiritu
de apoyo y colaboracidn.



IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Analista

Clave: P-39/36 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planeacidén, Programacidén y
Presupuestacioén.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacidn,
Programacidén y Presupuestacidn.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Investigar y desarrollar estudios sobre tépicos especificos
designados por su Jjefe inmediato para la integracién de
documentos requeridos en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar estudios e informar al Jjefe inmediato sobre los
avances al respecto.

2. Elaborar informes de labores cuando su jefe inmediato se 1lo
solicite.

3. Acordar con sus superiores sobre los asuntos
relacionados con las actividades que se realicen en el 4rea.



4. Analizar y contestar la correspondencia que le asigne su
jefe inmediato, asi como los oficios turnados por las
diferentes unidades orgéanicas.

5. Elaborar programa de trabajo y solicitar los recursos
necesarios para su ejecucidn.

6. Realizar las deméas actividades que le indique su
superior inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante e} titulado de licenciatura en 4reas
de ingenieria, sociales o econdmico-administrativas.

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Administracidn general; manejo de
sistemas y procedimientos; y analisis e interpretacidén de
datos estadisticos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de analisis y

sintesis; sentido de responsabilidad; espiritu de apoyo
y colaboracién.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Programador.

Clave: ES-90/36 hrs.



No. de plazas: Una.

Ubicacién: Departamento de Planeacidn, Programacién vy
Presupuestacién.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacién,
Programacidén y Presupuestacidn.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Utilizar los lenguajes de computacién existentes para
realizar los programas requeridos en el centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesar los trabajos que le sean asignados efectuando las
labores requeridas desde 1la clasificacién de la
informacidén hasta la obtencién de reportes.

2. Resolver formas simbdélicas; preparar diagramas de flujo, asi
como los de blogque; codificar las ecuaciones que resuelvan
los problemas, tomando en cuenta las capacidades vy
limitaciones de los equipos existentes.

3. Determinar el orden légico % adecuado de las
instrucciones indispensables para que la computadora
procese correctamente las indicaciones del operador.

4. Convertir en lenguaje comun los diversos lenguajes de la
computadora que se utilicen en los servicios de
procesamiento electrénico de datos.



5. Elaborar o modificar programas de cdbdmputo.

6. Asesorar a los capturistas de datos y operadores en
problemas relacionados con el desarrollo de su trabajo.

7. Informar a su Jjefe inmediato sobre cualquier anomalia que
se presente en el funcionamiento del equipo.

8. Realizar las demas actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Planeacidn, Programacién y
Presupuestacioén y personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o) certificado de analista vy
programador.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Informética; sistemas y procedimientos;
andlisis e interpretacidén de datos estadisticos; captura vy
procesamiento de datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de analisis y
sintesis; sentido de responsabilidad; espiritu de apoyo
y colaboracién.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Operador



Clave: ES-90/36 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Planeacién, Programacidén vy
Presupuestacioén

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacidn,
Programacidén y Presupuestacidn

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Operar los equipos de coémputo del centro de acuerdo a los

requerimientos y los programas de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Identificar % reportar cualquier falla en el equipo de
cémputo.

2. Identificar la naturaleza de los errores o fallas en el
equipo.

3. Asesorar a los usuarios en el manejo del equipo.

4. Realizar mantenimiento numérico de operacidédn a los
equipos de cémputo.

5. Realizar las demds actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.



COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Planeacidn, Programacién vy
Presupuestacién y personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o} certificado de estudios técnicos
en areas afines a la computacidn.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Informédtica; sistemas y procedimientos;
captura; y procesamiento de informacién.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de analisis y
sintesis; sentido de responsabilidad; espiritu de apoyo vy
colaboracién.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Capturista

Clave: ES-90/36 hrs.

No. de plazas:Una

Ubicacién: Departamento de Planeacién, Programacidén vy
Presupuestacidn



RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Planeacidn,
Programacidén y Presupuestacidn.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Capturar diariamente informacién en las aplicaciones

existentes en los sistemas de computacidén del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar reportes impresos.

2. Verificar la informacién registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacidén, asi como
evaluar datos asignados, numero de cuenta y registrarlas en la
computadora.

4. Actualizar control de captacidén de la informacidn.

5. Registrar la programacidédn de terminales del dia.

6. Asesorar en el control de usuarios.

7. Operar el equipo de cdmputo para el registro de datos.

8. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.



COMUNICACION

Interna: Jefe del Departamento de Planeacidn, Programacidén y
Presupuestacioén y personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o} certificado de estudios técnicos
en areas afines a la computacidn.

Experiencia: Un aflo en puesto similar.

Conocimientos: Informdtica, captura vy procesamiento de datos.

Aspectos personales: Iniciativa; capacidad de analisis y
sintesis; sentido de responsabilidad; espiritu de apoyo
y colaboracién.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Jefe de Proyecto.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Proyecto.

Subordinados: No los requiere el puesto.



PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar a cabo las actividades relacionadas con el desarrollo de

los proyectos de investigacidén y desarrollo tecnoldégico del
centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar 1la calendarizacién de los proyectos de
investigacién % desarrollo tecnolbébgico, con Dbase en el
programa operativo anual del centro.

2. Investigar, analizar y organizar la bibliografia sobre el
equipo-prototipo asignado.

3. Observar los lineamientos establecidos en los manuales

administrativos en 1o referente al desempefio de su
puesto.

4. Integrar el grupo de trabajo \% llevar a cabo
conjuntamente con éste el desarrollo de los proyectos de
investigacidn y desarrollo tecnolbdgico aprobados con los

recursos y en los periodos autorizados.

5. Realizar analisis funcional, bosquejos, calculos y disefio de
los elementos que conforman el equipo-prototipo.

6. Seleccionar proceso de fabricacidén y evaluacién de piezas
fabricadas.

7. Proponer la adquisicién de materiales, componentes \%
herramienta requeridos para la ejecucidn de los
proyectos de investigacién y desarrollo tecnoldgico, asi como
participar en la seleccidén y revisidén de los mismos.

8. Supervisar el ensamble de mecanismos, partes,
componentes, circuitos, etc. y realizar las ©pruebas para



asegurar el correcto funcionamiento, tanto de los
prototipos como de los equipos reproducidos.

9. Llevar el control de las memorias técnicas del proyecto, y
participar en la -elaboracidén de los manuales de operacidn
y mantenimiento del prototipo vy/o equipo reproducido.

10. Llevar el avance de los proyectos de investigacién vy
desarrollo tecnoldégico y corregir en su caso, las
desviaciones que resulten.

11. Presentar al Jjefe de la Oficina de Proyectos, los

resultados de los proyectos de investigacidén y
desarrollo tecnoldégico de acuerdo a los plazos
comprometidos.

12. Apoyar a las diversos 4&reas del centro en aquellas
actividades relacionados con el desempefio de su puesto.

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

14. Realizar todas aquellos actividades que le sean
encomendadas por instancias superiores.

COMUNICACION
Interna: Jefe del Departamento de Disefio vy Desarrollo de
Equipo, Jjefe de la Oficina de Proyectos y personal del

centro que tengan relacidn con el puesto.

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

ESPECIFICACION DEL PUESTO:



Escolaridad: Titulo profesional a nivel licenciatura,
en ingenieria industrial o alguna otra relacionada con el
area.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Uno afio en el ejercicio profesional.

Conocimientos: Ingenieria Industrial, ingenieria de
métodos, tecnologia relacionada con el disefio mecéanico,
eléctrico, electrénico, control, ©procesos quimicos vy
administracién.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresién oral y escrita;
capacidad para dirigir vy controlar personal.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Proyectos

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Disefio vy Desarrollo de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Proyecto.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:



Apoyar en la realizacién de las actividades de disefio vy
desarrollo de proyectos del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar las actividades gque en materia de disefio %
desarrollo de proyectos le asigne su jefe inmediato
superior.

2. Verificar que el equipo y Therramienta que le sean
asignados se encuentren en 6ptimas condiciones de
operacidn.

3. Aplicar en el desarrollo de las actividades las normas de
higiene y seguridad

4. Elaborar y presentar los reportes mensuales de las
actividades desarrolladas al jefe inmediato superior.

5. Proporcionar la informacidén solicitada por diferentes
unidades orgéanicas previa autorizacidn de su Jjefe
inmediato.

6. Realizar las deméds actividades que le indique su superior
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento, Jefe de la Oficina de
Proyectos y jefe de proyecto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o titulado en &4reas de ingenieria.



Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: No indispensable.

Conocimientos: Disefio mecanico, eléctrico, y/o electrdnico e
ingenieria industrial.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresién oral y escrita; y
capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Dibujante

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Dibujo

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades de dibujo de acuerdo con las

necesidades de desarrollo de equipo y las especificaciones
establecidas.



FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar las actividades que en materia de dibujo le sean
asignadas por su jefe inmediato superior.

2. Verificar que el equipo vy Therramienta que le sean
asignados se encuentren en bptimas condiciones de
operacién.

3. Elaborar y presentar los reportes mensuales de los

trabajos realizados, al jefe inmediato superior.

4. Aplicar las normas, criterios % politicas en la
elaboracién de los trabajos asignados.

5. Proporcionar la informacidén solicitada para diferentes
unidades organicas previa autorizacidn de su Jjefe
inmediato.

6. Realizar las deméds actividades que le indique su superior
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento vy jefe de 1la Oficina de

Dibujo vy demads personal del departamento y del centro.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Técnico en dibujo industrial o dos afios de
licenciatura en ingenieria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: No indispensable



Conocimientos: Dibujo técnico mecanico, electrdnico vy
eléctrico.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa,

dinamismo, creatividad; madurez de criterio; facilidad
de expresidén oral y escrita; y capacidad para relacionarse.
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar de Disefio Industrial.

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Dependiendo del numero de proyectos que se
generen en el Departamento de Disefio vy Desarrollo de
Equipo.

Ubicacién: Departamento de Disefioc y Desarrollo de Equipo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Disefio Industrial.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar el desarrollo de las funciones de disefio industrial
que le sean asignadas.



FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar las actividades que en materia de diserfio
industrial le asigne por su jefe inmediato superior.

2. Verificar que el equipo vy Therramienta que le sean

asignados se encuentren en bptimas condiciones de
operacién.
3. Aplicar las normas de higiene y seguridad en el

desarrollo de las actividades.

4. Elaborar y presentar los reportes mensuales de las
actividades desarrolladas al jefe inmediato superior.

5. Proporcionar la informacidén solicitada para diferentes
unidades organicas previa autorizacién de su Jjefe
inmediato.

6. Realizar las deméds actividades que le indique su superior
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento vy jefe de 1la Oficina de

Disefio Industrial y demds personal del centro.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante de licenciatura en ingenieria
industrial disefio grafico u otras relacionadas con el &rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: No indispensable



Conocimientos: Sobre disefio grafico, 1lineas, <color, forma,
estética, dimensiones, presentacién, acabados, entre otros e
ingenieria industrial.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa,
creatividad ; madurez de criterio; facilidad de expresidn
oral vy escrita; vy capacidad para relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Disefador

Clave: E-0/40 Hrs.

No. de Plazas: Dependiendo del numero de proyectos que se
generen en el Departamento de Disefio vy Desarrollo de
Equipo

Ubicacién: Departamento de Disefio y Desarrollo de Equipo

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Disefio Industrial

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo todas las actividades de disefilo grafico que le

sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS



1. Realizar las actividades que en materia de disefio grafico le
asigne su jefe inmediato superior.

2. Verificar que el equipo y Therramienta que le sean
asignados se encuentren en 6ptimas condiciones de
operacién.

3. Elaborar y presentar los reportes mensuales de los
trabajos realizados, al jefe inmediato superior.

4. Aplicar las normas, criterios y politicas establecidas en el
desarrollo de los trabajos asignados.

5. Proporcionar la informacidén solicitada por diferentes
unidades organicas previa autorizacidn de su Jjefe
inmediato.

6. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento vy Jjefe de 1la Oficina de

Disefio Industrial y demds personal del centro.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante de licenciatura en  disefio grafico,

ingenieria industrial, u otras relacionadas con el area.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: No indispensable.

Conocimientos: En disefio grafico e ingenieria industrial.



Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, iniciativa,

creatividad; madurez de criterio; facilidad de
expresién oral y escrita; y capacidad para
relacionarse.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Técnico de Taller.

Clave: E-0/40 hrs.

No. de plazas: Trece.

Ubicacién: Departamento de Producciédn.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 4rea.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Fabricar, ajustar y ensamblar las partes vy componentes de
acuerdo a los planos o muestras de fabricacién y montaje de
los equipos a producir.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar todas las actividades que en materia de
fabricacidn, ajuste, ensamble, acabados de piezas o}
equipos le asigne su jefe inmediato superior.



2. Informar al jefe del 4rea sobre las necesidades de
maquinaria, herramienta y equipo requeridos para el
desempefio de su trabajo.

3. Verificar que el equipo y herramienta que le sean

asignados se encuentren en bptimas condiciones de
operacidn.
4. Participar en las acciones de mantenimiento preventivo,

predictivo y correctivo que sean necesarias para mantener en
6ptimas condiciones la maquinaria y equipo del &rea.

5. Informar a su jefe inmediato sobre cualquier falla o
desperfecto que se presente la maquinaria y equipo que opere
O este a su cargo.

6. Aplicar en la realizacidén de sus actividades las normas de
higiene y seguridad establecidas.

7. Reportar periddicamente al jefe inmediato superior acerca de
las actividades desarrolladas.

8. Proporcionar la informacién del area solicitada  por
diferentes unidades organicas previa autorizacidn de su jefe
inmediato.

9. Realizar las demds actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento, jefe del é&rea y demés

personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Bachillerato técnico o formacidén
técnica equivalente.



Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional.

Conocimientos: En electricidad,

tecnologia relacionada con el &area.

Aspectos personales: Sentido de
creatividad; madurez de criterio;
oral y escrita; vy capacidad para

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Encargado de la

Clave: P-39 hrs.

No. de plazas: tres

mecéanica, electrdénica; %

responsabilidad, iniciativa,
facilidad de expresién
relacionarse.

Caseta de Herramienta.

Ubicacién: Departamento de Produccién

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de &area

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Llevar a cabo las actividades relacionadas con la guarda,
custodia vy control de la herramienta, instrumentos vy

accesorios asignados a su area.

FUNCIONES ESPECIFICAS:



1. Realizar la guarda % custodia de herramienta,
instrumentos y accesorios asignados a su area.

2. Proporcionar a los técnicos del taller 1la herramienta,
instrumentos y accesorios que le soliciten.

3. Llevar el control de 1la herramienta, instrumentos y
accesorios del drea a su cargo y realizar inventarios
peridédicos de los mismos.

4. Elaborar las requisiciones y mantener actualizado el
inventario de la herramienta, instrumentos vy accesorios del
drea a su cargo.

5. Informar al jefe del &rea las fallas o desperfectos que se
presenten en la herramienta, instrumentos %
accesorios del 4rea a su cargo.

6. Aplicar en la realizacidn de sus actividades las normas de
higiene y seguridad establecidas.

7. Reportar mensualmente al jefe inmediato superior acerca de
las actividades desarrolladas.

8. Proporcionar la informacién del area solicitada  por
diferentes unidades organicas previa autorizacidn de su jefe
inmediato.

9. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento vy jefe del 4rea y demés

personal del centro.



Externa: Institutos Tecnoldgicos, Instituciones publicas %
privadas que tengan relacidén con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Secundaria terminada o carrera técnica.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Conocimientos: Organizacién de almacenes; y tecnologia
relacionada con el area.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; 1niciativa;
madurez de criterio; facilidad de expresidén oral y escrita.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Técnico en Mantenimiento.

Clave: S-03/36 hrs.

No. de plazas: Dependiendo de las necesidades derivadas de
los programas y calendarios de asistencia técnica vy
mantenimiento

Ubicacién: Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.



Subordinados: No los requiere el puesto.
PROPOSITO DEL PUESTO:

Reparar y mantener en buenas condiciones de operacidén la

maquinaria y equipo de las instituciones del Sistema
Nacional de los Institutos Tecnoldgicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo de las
instituciones del Sistema Nacional de los Institutos
Tecnoldgicos.

2. Atender las necesidades de mantenimiento de equipo e
instalaciones del centro.

3. Realizar las estimaciones de material, equipo vy
herramienta necesarios para la ejecucidén de los trabajos.

4. Reemplazar las piezas gastadas o defectuosas tales como

interruptores, bombas, bobinas, rodamientos y demads piezas
necesarias para el Dbuen funcionamiento del equipo de las
instituciones del Sistema Nacional de los Institutos
Tecnoldgicos.

5. Inspeccionar los circuitos y alumbrado asegurandose que
estén instalados correctamente.

6. Inspeccionar el trabajo terminado para comprobar que se
ajuste a las normas de seguridad.

7. Informar en forma verbal o por escrito, seglin sea
requerido por su Jjefe inmediato, sobre los trabajos a él
encomendados.

8. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.



COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento, jefes de area de
mantenimiento y ©personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o constancia de técnico en
mantenimiento de instalaciones y equipo.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Mantenimiento preventivo vy correctivo en
instalaciones y equipo.

Aspectos personales: Iniciativa, dinamismo; sentido de
responsabilidad; honestidad, discrecidén y orden.
IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Almacenista

Clave: S-03/36 hrs.

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Asistencia Técnica y Mantenimiento



RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Asistencia
Técnica y Mantenimiento.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar las actividades relacionadas con el almacén e
inventario de equipo, maquinaria y herramienta provenientes de
las instituciones del Sistema Nacional de 1los Institutos
Tecnoldbégicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Resguardar la magquinaria, equipo y herramienta
provenientes de las instituciones del Sistema Nacional de los
Institutos Tecnoldgicos.

2. Elaborar y mantener actualizado el inventario de
maquinaria, equipo, herramienta % otros bajo su
resguardo y llevar un registro y control de los mismos.

3. Efectuar el trédmite para la recepcidn y entrega del
equipo que le sea indicado.

4. Informar peridédicamente al jefe del Departamento de
Asistencia Técnica y Mantenimiento, de los movimientos del
almacén y lo que éste le requiere en relacidédn con el control de
los activos.

5. Mantener despejadas % limpias las zonas de acceso,
pasillos y espacios para guarda de equipos del almacén.



6. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del Departamento de Asistencia Técnica %
Mantenimiento, jefes de area y técnicos en mantenimiento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado de bachillerato o equivalente.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: No se requiere.

Conocimientos: En tramites administrativos, almacenes,
inventarios y adquisiciones.

Aspectos personales: Iniciativa, dinamismo; madurez de
criterio; capacidad para relacionarse; sentido de
responsabilidad; honestidad, discrecidén vy orden.

Nombre del Puesto: Enfermera

Clave: P-39

No. de plazas: Una

Ubicacién: Departamento de Recursos Humanos

RELACIONES DE AUTORIDAD



Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de enfermeria y primeros auxilios al

personal del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de 1la
salud en el centro.

2. Llevar el control de los expedientes clinicos del
personal del centro.

3. Analizar los ©principales ©problemas de salud que se

presenten en el personal del centro y colaborar en su
solucidn.
4. Proporcionar los servicios de primeros auxilios al

personal del centro que se requieran.

5. Expedir justificantes al personal que por motivos de
salud, deban retirarse del plantel dentro del horario de
trabajo, previa autorizacidén del jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

6. Administrar los medicamentos que requiera el personal del
centro para la prevencidédn y control de enfermedades.

7. Colaborar con instituciones puiblicas de salud en los
programas de educacidén para la salud e higiene, campafias de
erradicacidn de enfermedades, prevencidén de accidentes y
de primeros auxilios.



8. Realizar las demés actividades que le indiquen su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Certificado o Constancia de Enfermeria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Medicina preventiva, vy asistencial.

Aspectos personales: Iniciativa % dinamismo; relaciones
humanas; sentido de responsabilidad; honestidad, discrecidn;
y limpieza.

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable.

Clave: P-39/36 hrs.

No. de plazas: Una.

Ubicacién: Departamento de Recursos Financieros.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Recursos Financieros.



Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la
administracién de los recursos financieros del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y registrar las pdlizas de diario, ingresos y
egresos.

2. Registrar en 1los libros contables las operaciones
financieras.

3. Organizar e integrar los documentos comparativos del
gasto ejercido y elaborar las relaciones del mismo.

4. Apoyar al jefe del Departamento de Recursos Financieros en

la elaboracién de las conciliaciones bancarias %
presupuéstales.
5. Participar en la elaboracidn de proyectos de

presupuestos y estados financieros.

6. Elaborar los informes mensuales de &rdenes de pago de

ingresos propios, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccién General de Recursos
Financieros.

7. Registrar los documentos que amparan los bienes %

servicios adquiridos por el centro.

8. Participar en el manejo de fondos y valores del centro.



9. Realizar las demds actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe del departamento vy personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Pasante o) titulado de licenciatura en
alguna especialidad de contaduria, administracién u otras
relacionadas con el A&rea.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un aflo en puesto similar.

Conocimientos: Contabilidad general, presupuestacién %
tesoreria.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad,
disciplina, iniciativa, capacidad de analisis, sintesis;
espiritu de apoyo 'y colaboracidn; dinamismo; honestidad y
discreciédn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Auxiliar de Intendencia

Clave: S-03/36 hrs.

No. de plazas: Doce



Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y de orden las
instalaciones del centro.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar el aseo de las é&reas de produccién, talleres,
almacenes, laboratorio, andadores, sanitarios vy A&reas de
servicio, asi como las &reas circundantes del centro.

2. Recoger y entregar diariamente el material requerido
para el desempefio de sus labores.

3. Vigilar que los bafios e inodoros estén  habilitados de
jabdén, toallas, desodorantes y papel sanitario.

4. Auxiliar en actividades tales como: reubicacién de
muebles, transporte de Dbasura, reubicacidén de oficinas,
descarga de materiales y carga de equipo con destino al
centro.

5. Auxiliar en eventos deportivos o culturales que realice el
centro.

6. Realizar la limpieza general del predio del centro.



7. Llevar a cabo el mantenimiento de los jardines y de las
dreas verdes del centro.

8. Auxiliar en el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo e instalaciones del centro.

9. Realizar las demds actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del departamento, Jefe de la Oficina de

Servicios Generales vy personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: No se requiere.

Conocimientos: Servicio de limpieza, carpinteria, plomeria,
herreria, reparaciones menores y mantenimiento.

Aspectos personales: Iniciativa, dinamismo; sentido de
responsabilidad; sentido de orden y limpieza; seriedad,
honestidad; espiritu de apoyo y colaboraciédn.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Vigilante.

Clave: S-03/36 hrs.



No. de plazas: Dos.

Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Servicios Generales.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del centro, a
fin de prevenir robos, incendios y la entrada de personas no
autorizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cuidar las instalaciones, materiales, equipos Yy
documentos del centro.

2. Impedir la salida de toda clase de articulos vy la
entrada al centro de personas extrafilas, dando aviso a su
superior inmediato en caso de situaciones irregulares.

3. Permitir el acceso al personal del centro en dias no
laborables, cuando presente el permiso correspondiente.

4. Realizar el reporte diario de lo acontecido durante su
turno.

5. Recorrer e inspeccionar los edificios y &reas del centro.



6. Verificar después de la salida del personal que las
oficinas y almacenes estén debidamente asegurados.

7. Realizar las demds actividades que le indique su jefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe de 1la Oficina de Servicios Generales vy

personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un afio en puesto similar

Conocimientos: Vigilancia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad; honestidad y
discrecidn; espiritu de apoyo; colaboracidén y dinamismo.

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto: Chofer

Clave: S-03/36 hrs.

No. de plazas: Dos

Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios



RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de 1la Oficina de Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO:

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran
para el funcionamiento del centro, asi como realizar el
mantenimiento y las operaciones menores a los vehiculos del
mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar la transportacién del personal del centro,
durante los viajes oficiales o) recreativos, con
precaucidn y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes
fuera de la comunidad.

3. Conservar en condiciones de funcionalidad las wunidades que
se le asignen.

4. Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de
transporte para la buena conservacidédn de las mismas.

5. Prever necesidades de refacciones, combustible vy
herramientas de las unidades de transporte del centro.

6. Verificar las condiciones mecénicas generales de los
vehiculos del centro principalmente antes de cada salida a
carretera.



7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los
tréamites para el cambio de placas, pago de tenencia y revista
de trénsito, entre otros.

8. Informar al jefe de la Oficina de Servicios Generales,
acerca de las condiciones de funcionamiento de las
unidades de transporte del <centro, asi como de las fallas
mecanicas, para su reparacidn.

9. Realizar las demds actividades que le indique su Jjefe
inmediato, que sean afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado de primaria.

Nacionalidad: Mexicana.

Experiencia: Un aflo en puesto similar.

Conocimientos: Mecédnica automotriz, conduccidén de transporte
y conocimiento de las disposiciones oficiales reglamentarias
de tréansito.

Aspectos personales: Licencia de manejo vigente; sentido de
limpieza; sentido de responsabilidad y precaucidn;
honestidad y discrecién; espiritu de apoyo, colaboracién;

cortesia vy dinamismo.

IDENTIFICACION



Nombre del Puesto: Vigilante.

Clave: S-03/36 hrs.

No. de plazas: Dos

Ubicacién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales

Subordinados: No los requiere el puesto

PROPOSITO DEL PUESTO

Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del centro, a fin

de prevenir robos, incendios vy la entrada de personas no
autorizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cuidar las instalaciones, materiales, equipos vy
documentacién del centro.

2. Impedir la salida de toda clase de articulos y
la entrada al centro de personas extras, dando aviso
a su superior inmediato en caso de situaciones irregulares.

3. Permitir el acceso al personal del centro en
dias no laborales, cuando presente el permiso correspondiente.

4. Realizar el reporte diario de lo acontecido durante
su turno.



5. Recorrer e inspeccionar los edificios y areas del centro.

6. Verificar después de la salida del personal que
las oficinas y almacenes estén debidamente asegurados.

7. Realizar las demés actividades que le indique su
jefe inmediato, que sean afines a las que anteceden.
COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales vy

personal del centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Constancia o certificado

Nacionalidad: Mexicana

Experiencia: Un ano en puesto similar

Conocimientos: Vigilancia.

Aspectos personales: Sentido de responsabilidad, honestidad

y
discrecidn, espiritu de apoyo: colaboracidn y dinamismo.



