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INTRODUCCION

El presente manual describe el esquema organico-funcional del Centro de Estudios
Tecnologicos Industrial y de Servicios, con el fin de propiciar su mejor funcionamiento y
facilitar una adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades.

El documento contiene el objetivo que fundamenta la existencia del plantel, el diagrama
de organizacion, que define la relacién de jerarquia que guardan entre si las unidades
orgénicas respecto a la direccidon del plantel, sefialando las funciones asignadas a cada
una de ellas. Asimismo se hace una descripcién de los puestos que integran los
organos del plantel, con los perfiles correspondientes y se establece la estructura
ocupacional que determina la cantidad autorizada de personal para aquellos planteles
gue se encuentren en este nivel.

Los responsables de los 6rganos administrativos a que hace referencia el manual,
deberan tener especial cuidado en cumplir con las disposiciones que en el se detallan,
lo mismo que en el Reglamento Interior de la Secretaria y la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Con el propésito de lograr el cumplimiento del objetivo para el que fue elaborado este
manual, se recomienda su revision periodica, por lo que cualquier sugerencia,
aportacion o comentario a su contenido, podra enviarse a la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial o la Prosecretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracion y Programacion.

Este manual forma parte del activo fijo de la Secretaria de Educacién Publica; por lo
con siguiente, debera permanecer en el centro de trabajo para la consulta de sus
diversos elementos.






OBJETIVO

Presentar una vision de conjunto de la organizacion, asi como precisar las funciones
asignadas para poder definir responsabilidades, evitar duplicidades y detectar
omisiones de funciones.

Ademés de servir como vehiculo de orientacion e informacion a las personas que
interactuan en la organizacion.
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FUNCIONES

1. DIRECCION

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades académicas, de vinculacion
con el sector productivo y administrativas del plantel, de acuerdo con los objetivos,
politicas educativas y lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.

2. Integrar y presentar el programa operativo y el anteproyecto del presupuesto
anual del plantel a la Direccién General de Educacién Tecnoldgica Industrial, para su
aprobacion.

3. Integrar los planes de desarrollo institucional a mediano y largo plazos y
presentarlos a la Direccibn General de Educacion Tecnoldgica Industrial para la
conducente.

4.  Dirigir la formulacion del programa de inversion del plantel y someterlo a la
aprobacion de la Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial.

5. Proponer a la Direccion General de Educacién Tecnoldgica Industrial la
creacion, cambio, modificacion o cancelacion de materias, carreras o especialidades en
el plantel, conforme a las necesidades de la region y a la demanda educativa.

6. Integrar y proponer a la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial
la estructura educativa del plantel y aplicarla una vez aprobada.

7.  Dirigir y controlar la obtencion y aplicacion de los recursos financieros del
plantel, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

8.  Vigilar que la seleccion, contratacion y demas movimientos e incidencias del
personal del plantel, asi como el pago de remuneraciones al mismo, se efectien
conforme a la normatividad vigente.

9.  Proponer a la Direccién General de Educacion Tecnoldgica Industrial aumentos,
disminuciones o remociones de plazas del personal del plantel, conforme a las
necesidades del servicio y a la demanda de éste.

10.  Promover cursos de capacitacion y actualizacion del personal del plantel.
11. Vigilar el adecuado uso y aprovechamiento de los recursos materiales y

financieros con que cuenta el plantel.
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12. Proponer a la Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial
ampliaciones o modificaciones a las instalaciones del plantel, conforme a las
necesidades de la region y a la demanda educativa.

13.  Dirigir, controlar y evaluar la aplicacién de los planes y programas de estudio
establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

14. Promover actividades de mejoramiento cientifico, técnico, docente, cultural y
deportivo del plantel.

15.  Dirigir la constitucion de la cooperativa escolar y vigilar que su organizacion y
funcionamiento se apegue a lo dispuesto por las autoridades correspondientes.

16. Determinar y promover las actividades de vinculacion del plantel con el sector
productivo.

17.  Establecer los convenios de vinculacion del plantel con el sector productivo de
bienes y servicios local y regional, con el fin de satisfacer las necesidades de apoyo
reciproco.

18.  Vigilar que los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion certificacion y
titulacion de los alumnos del plantel, se realicen con apego a las normas y lineamientos
emitidos por la Direccidon General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

19.  Proporcionar la informacion y el apoyo requeridos por las autoridades para la
realizacion de supervisiones y auditorias y aplicar las medidas preventivas y correctivas
procedentes.

20.  Proponer a la Direccién General de Educacién Tecnolégica Industrial acciones
orientadas al mejoramiento de la operacion del plantel.

21.  Vigilar que el personal del plantel cumpla con sus funciones con integridad,
honestidad y eficiencia.

22.  Coordinar y apoyar las actividades de promocién del plantel con el objeto de que
la sociedad tenga otra opcién y asi optimizar el aprovechamiento de la capacidad
instalada.

23. Informar a la Direccion General de Educacién Tecnologica Industrial acerca del
funcionamiento del plantel, en los términos y plazos establecidos.

24.  Mantener comunicacién con las deméas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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2. CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

1. Apoyar a la direccién del plantel en la planeacion, programacion, ejecucion,
control y evaluacién del funcionamiento del mismo, de acuerdo con las normas que
emita la Direccién General de Educacion Tecnologica Industrial.

2. Asesorar a los 6rganos del plantel, en la interpretacion y aplicacion de los
reglamentos y disposiciones técnico-administrativas que emita la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial.

3. Estudiar los problemas de caracter técnico-pedagoégicos, social, administrativo y
disciplinario y sugerir a la direccién del plantel alternativas de solucion.

4.  Proponer a la direccion del plantel, la realizacion de actividades sociales,
culturales y todas aquellas de caracter no académico que propicien la superacion
personal de docentes y alumnos.

5.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por la direccion del plantel.

6. Mantener comunicaciéon con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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3. COMITE CONSULTIVO DE ASESORAMIENTO TECNICO EMPRESARIAL

1. Analizar las carreras y los planes de estudio, proponer la creacion, implantaciéon
y fortalecimiento o cancelacion de carreras con base en las necesidades regionales y
en la demanda educativa.

2. Colaborar en la instrumentacion y promocién del servicio social y practicas
profesionales.

3.  Participar en la organizacién de las visitas de los alumnos y docentes a los
centros de produccion y de los trabajadores y empresarios al plantel.

4. Participar en el establecimiento de convenios de actualizacion, especializacion y
desarrollo tecnolégico.

5.  Participar en la promocion de empleos, mediante la bolsa de trabajo del plantel.
6. Colaborar en la difusién de los servicios que proporciona el plantel.

7. Promover la extension de los servicios educativos del plantel para la
capacitacion de los trabajadores en el sector productivo.

8. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por la direccion del plantel.

9. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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4. PATRONATO

1.  Apoyar el crecimiento y desarrollo del plantel, mediante aportaciones en efectivo
0 en especie, para mejorar la formacidén tecnoldgica, cientifica y cultural de la
comunidad en general.

2.  Promover la obtencion de donativos en efectivo y en especie destinados al
plantel.

3. Celebrar, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial, convenios con los sectores publico, privado y social
gue permitan la capitacion de recursos complementarios para el plantel.

4. Captar los donativos en especie o en efectivo hechos por personas fisicas o
morales al plantel.

5.  Colaborar con la direccion del plantel en la conservacion y mantenimiento de las
instalaciones del inmueble, asi como en las modificaciones necesarias para su mejor
funcionamiento.

6.  Adquirir, cuando asi se requiera, los bienes muebles e inmuebles para el
desarrollo de las actividades del Patronato.

7. Fomentar la superacion académica, técnica, cientifica y cultural del personal del
plantel y de su alumnado, mediante el otorgamiento de becas, visitas a industrias,
cursos, conferencias, seminarios, entre otros.

8.  Estimular al personal del plantel y a sus alumnos por méritos académicos de
aprovechamiento, deportivos, de investigacion y de servicios en general.

9. Proponer a la direccion del plantel, cuando sea necesario, las medidas
orientadas al mejor funcionamiento del plantel.

10.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida, tanto por la direcciéon del plantel, como por la Direccién General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

11. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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S. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

1. Planear, dirigir, controlar y supervisar las actividades de desarrollo institucional,
programacion presupuestaria, mantenimiento y autoequipamiento, y de evaluacion e
informatica, de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Direccion General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

2. Presentar a la direccion del plantel el cuadro de necesidades de recursos
humanos, financieros y materiales del departamento.

3. Formular con la participacion de la Subdireccion Técnica, los planes y
programas de desarrollo institucional a corto y mediano plazos, de acuerdo con las
normas establecidas por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

4, Elaborar en coordinacion con el Departamento de Servicios Docentes y
Administrativos, la estructura educativa del plantel.

5. Participar en el establecimiento de politicas y objetivos del plantel, conforme a
las disposiciones dictadas por la Direccion General de Educacion Tecnologica
Industrial.

6. Planear, organizar y coordinar la realizacion de estudios para determinar la
oferta y demanda educativa y de profesionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

7. Organizar la evaluacién programatica presupuestal del plantel, de acuerdo con
las disposiciones emitidas por la Direccion General de Educacién Tecnoldgica
Industrial.

8.  Coordinar y supervisar el programa operativo y la formulacién del anteproyecto
anual del presupuesto del plantel, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

9.  Ajustar las metas programadas del presupuesto ejercido en coordinacion con las
deméas areas del plantel.

10. Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento y autoequipamiento del
plantel, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccibn General de
Educacion Tecnoldgica Industrial.

11. Vigilar que el equipo, maquinaria e instalaciones del plantel, se ajusten al
programa de inversion y mantenimiento.
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12.  Coordinar y supervisar la operacion del sistema de informacion y evaluacion del
plantel.

13. Analizar los resultados de la evaluacion del funcionamiento del plantel y proponer
las medidas orientadas a corregir las desviaciones detectadas.

14. Efectuar la implantacion, revision y actualizacion de los manuales
administrativos del plantel.

15.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por la direccion del plantel.

16. Obtener los indices que permitan una evaluacion, objetiva de las acciones
programaticas del plantel.

17. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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6. OFICINA DE DESARROLLO
1. Elaborar el cuadro de necesidades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

2.  Participar en la formulacion de los planes y programas de desarrollo institucional
a corto y mediano plazos.

3. Realizar los estudios para determinar la oferta y la demanda educativa y de
profesionales en la regién de influencia del plantel.

4. Determinar la demanda de servicios educativos del plantel y las posibilidades de
atencion educativa.

5.  Efectuar los estudios de movilidad de la poblacién escolar del plantel.

6.  Participar en los estudios para proponer la apertura, cambio, o liquidacién de
especialidades o carreras del plantel.

7. Participar en la realizacion de estudios locales para la obtencion de perfiles
profesiograficos requeridos en la region.

8. Mantener actualizados los manuales administrativos requeridos para la
operacion del plantel de acuerdo con las disposiciones establecidos por la Direccién
General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

9. Asesorar a las areas del plantel en la interpretacion y aplicacién de los sistemas
administrativos.

10.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Planeacion y Evaluacion.

11. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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7. OFICINA DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA

1. Elaborar el cuadro de necesidades de la oficina, y presentarlo al Departamento
de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

2. Participar en la elaboracién de la estructura educativa del plantel.

3.  Formular en coordinacion con el Departamento de Planeacién y Evaluacion y las
demas areas el anteproyecto anual del presupuesto del plantel.

4.  Formular la reprogramacion del presupuesto autorizado e informar de ello al
Departamento de Servicios Administrativos, para su ejercicio.

5. Distribuir el gasto de operacion con base en el presupuesto de cada una de las
areas del plantel.

6. Llevar el seguimiento del ejercicio del presupuesto autorizado y realizar la
evaluaciéon programatica presupuestal, de acuerdo a las disposiciones establecidas por
la Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial.

7. Determinar de acuerdo con las necesidades del plantel, el nUmero de plazas y
horas de nueva creacion, de promocion natural y expansion.

8. Registrar los movimientos presupuestarios de los servicios generales, de gastos
de operacion e inversion, subsidios del plantel y servicios personales.

9. Determinar el presupuesto regularizable e irreductible para el ejercicio proximo al
que estéa afectando.

10.  Presupuestar de acuerdo con el catdlogo de puestos, la nivelacién del personal
en el plantel.

11. Analizar las evaluaciones programaticas presupuestarias de las areas del
plantel.

12. Identificar las desviaciones que resulten en el desarrollo de los programas,
dictaminar sus causas y proponer alternativas de solucion.

13.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea
requerida por el Departamento de Planeacién y Evaluacion.

14.  Determinar las proyecciones de crecimiento del plantel y desarrollo del mismo.
15. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor

desempefio de sus funciones.
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8. OFICINA DE MANTENIMIENTO Y AUTOEQUIPAMIENTO

1. Elaborar y coordinar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
para las instalaciones, maquinaria y equipo con que cuenta el plantel.

2. Elaborar el anteproyecto de inversion del plantel de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccibn General de Educacion Tecnoldgica
Industrial.

3. Elaborar el cuadro de necesidades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

4, Mantener actualizadas las guias mecéanicas y relaciones de equipo, aulas,
talleres, laboratorios y anexos.

5. Controlar el avance del programa anual de inversion en equipo, que se realice
en el plantel y reportar a la Direccidbn General de Educacion Tecnoldgica Industrial las
desviaciones que se susciten.

6. Detectar el equipo y maquinaria no utilizada en el plantel y propiciar su transito a
otros planteles de la direccion general.

7. Vigilar que las instalaciones, el equipo y maquinaria del plantel se ajusten al
programa de inversion y a las especificaciones de calidad y cantidad establecidas e
informar de ello al Departamento de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

8. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Planeacion y Evaluacion.

9. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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9. OFICINA DE EVALUACION E INFORMATICA

1. Operar el sistema de informacion y evaluacion del plantel.

2. Aplicar los mecanismos de evaluacion del funcionamiento del plantel, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la Direccion General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

3.  Participar en el analisis de los resultados de la evaluacion del funcionamiento del
plantel.

4. Elaborar el cuadro de necesidades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Planeacién y Evaluacion, para lo conducente.

5. Mantener actualizados los archivos y el banco de datos que permitan conocer la
evolucién y desarrollo del plantel.

6. Integrar y proporcionar la informacion requerida para los procesos de planeacién
de toma de decisiones.

7. Asesorar al personal de las diferentes areas del plantel en el llenado de
formatos, de estadisticas y aplicacion de instrumentos de evaluacion.

8. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Planeacién y Evaluacion.

9. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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10. SUBDIRECCION TECNICA

1. Planear, dirigir y controlar los servicios docentes, escolares y las actividades de
vinculacion con el sector productivo que se realicen en el plantel, de conformidad con
las normas y los lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.

2.  Determinar las necesidades de recursos humanos, financieros y materiales de la
Subdireccion y proponer a la direccion del plantel las prioridades para su atencion.

3.  Formular en coordinacién con el Departamento de Planeacion y Evaluacion y
con la participacion de los departamentos de la Subdireccion, el programa anual de
operacion del plantel.

4.  Formular en coordinacion con el Departamento de Planeacién y Evaluacion, los
planes y programas de desarrollo institucional a mediano y largo plazos.

5.  Dirigir y controlar la integracion y actualizacién del banco de programas de
estudio de las asignaturas del plantel, de acuerdo con las disposiciones y lineamientos
emitidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

6. Establecer con la participacion de los departamentos a su cargo, los programas
y horarios de trabajo del personal docente y técnico de la Subdireccién.

7.  Vigilar que la aplicacion de los planes y programas de estudio se apegue a las
normas y lineamientos aprobados para esta educacion.

8.  Dirigir y controlar la realizacion de las actividades -culturales, deportivas,
artisticas y recreativas del plantel que contribuyan a la formacién integral del educando.

9. Dirigir y controlar la realizacion de actividades de investigacion orientadas a
elevar la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje.

10.  Supervisar la participacion del personal docente del plantel en las academias
estatales, regionales y nacionales.

11. Vigilar que las actividades docentes se realicen manteniendo una estrecha
relacion entre las areas propedéutica y terminal.

12.  Dirigir y controlar el desarrollo de programas de capacitacion, actualizacién y
superacion del personal docente del plantel.

25



13.  Evaluar el desarrollo de las actividades docentes, escolares y de vinculacién con
el sector productivo y proponer a la direcciéon del plantel las medidas correctivas que
procedan.

14. Coordinar y supervisar que los procesos de inscripcion, reinscripcion,
acreditacion, certificacion y titulacion de los alumnos del plantel, se realicen con apego
a las normas y lineamientos emitidos por la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.

15. Informar a la direccion del plantel acerca del funcionamiento de la Subdireccion.

16. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel, para el mejor
desempefio de sus funciones.
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11. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES

1.  Organizar, dirigir y supervisar la aplicacion de los planes y programas de estudio
y métodos educativos en el plantel, asi como registrar y controlar los avances
programaticos de las asignaturas del tronco comuan y de las carreras o especialidades.

2. Integrar el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros y
materiales requeridos para el cumplimiento de las labores encomendadas al
departamento y presentarlo a la Subdireccion Técnica para lo conducente.

3. Apoyar a la Subdireccion Técnica en la formulacion del programa anual de
operacion.

4.  Elaborar en coordinacion con el Departamento de Planeacion y Evaluacion, la
estructura educativa del plantel y presentarla a la Subdireccién Técnica para su
validacion.

5. Integrar y actualizar el banco de programas de estudio por asignatura que se
imparten en el plantel.

6.  Elaborar los programas y horarios de trabajo del personal docente y técnico del
departamento y presentarlos a la Subdireccién Técnica para su aprobacion.

7.  Orientar al personal docente en el uso de las técnicas de ensefianza y de los
métodos educativos para el logro de los objetivos del proceso ensefianza-aprendizaje.

8.  Coordinar y supervisar la integracion y funcionamiento de las academias de
maestros, de acuerdo con los planes y programas de estudio y horarios establecidos.

9. Integrar las propuestas de adecuacion a los planes y programas de estudio de
tronco comun y de las carreras y especialidades, y presentarlas a la Subdireccion
Técnica para lo conducente.

10. Proponer a la Subdireccibn Técnica las modificaciones al instructivo de
evaluacion del aprendizaje y supervisar la correcta aplicacion de las aprobadas.

11. Coordinar y supervisar la adecuacion y aplicacion de los instrumentos de
evaluacién de las asignaturas del tronco comun y de las carreras y especialidades del
plantel.

12.  Mantener coordinacion con el Departamento de Servicios Escolares, para el
registro y control de la situacion académica de los alumnos.
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13.  Organizar y coordinar la aplicacion de examenes profesionales a los alumnos del
plantel, de acuerdo con las disposiciones establecidas por la Direccion General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

14. Participar en la realizacion de los proyectos emanados del programa de
vinculacion con el sector productivo.

15. Coordinar y supervisar la participacion del personal del departamento, en los
programas de capacitacion, actualizacion y superacion docente.

16.  Participar con el Departamento de Servicios Administrativos, en el reclutamiento
y seleccion del personal docente.

17.  Proporcionar con el apoyo del Departamento de Servicios Administrativos, el
mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, la maquinaria y equipo de los
talleres y laboratorios del plantel.

18.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por la Subdireccion Técnica.

19. Participar en las actividades de promocion del plantel para la capacitacion de
alumnos de nuevo ingreso.

20. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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12.  COORDINACION DE TRONCO COMUN

1.  Aplicar los programas de estudio y métodos educativos de las asignaturas del
tronco comun, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos emitidos por la
Direccién General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial.

2. Formular el cuadro de necesidades de la coordinacion y presentarlo al
Departamento de Servicios Docentes para lo conducente.

3. Apoyar a la Oficina de Medios y Métodos Educativos, en el disefio y desarrollo
de nuevos procesos metodoldgicos, asi como en la elaboracion del material didactico y
coordinar su aplicacion.

4. Determinar con la participacion de las academias, la bibliografia minima
requerida para las materias del tronco comun.

5.  Supervisar el avance de los programas de estudio de las asignaturas del tronco
comun, e informar de ello al Departamento de Servicios Docentes.

6. Integrar y participar en las academias de maestros de las asignaturas del tronco
comun, requeridas para el cumplimiento de los programas de estudio, de acuerdo con
la normatividad establecida por la Direccibn General de Educacion Tecnoldgica
Industrial.

7.  Supervisar la realizacion de las practicas de laboratorio de las materias del
tronco coman.

8.  Elaborar con la participacion de las academias respectivas, las propuestas de
adecuacion a los planes y programas de estudio del tronco comun y presentarlas al
Departamento de Servicios Docentes para lo conducente.

9. Elaborar, adecuar y aplicar, con la participacion de las academias, los
instrumentos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos de las materias del tronco
coman.

10.  Proponer al Departamento de Servicios Docentes las adecuaciones al instructivo
de evaluacién y aplicar las correcciones aprobadas.

11.  Proporcionar a la Oficina de control Escolar, la informacion relativa a la situacion
académica de los alumnos, para su registro y control.

12. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion del
personal docente y proponer al Departamento de Servicios Docentes las prioridades
para su atencion.
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13. Proponer al Departamento de Servicios Docentes, medidas para mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas del Tronco comun, y aplicar las
mejoras aprobadas.

14. Supervisar que la maquinaria y el equipo de los talleres y laboratorios se
encuentren siempre en condiciones de operacion.

15.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que
requieran las unidades organicas del plantel, y la que le sea requerida por el
Departamento de Servicios Docentes.

16.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

17. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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13. COORDINACION DE CARRERA Y/O ESPECIALIDAD

1.  Aplicar los programas de estudio y métodos educativos de las asignaturas de las
carreras y/o especialidades, de acuerdo con la normatividad y los lineamientos emitidos
por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Formular el cuadro de necesidades de la coordinacion y presentarlo al
Departamento de Servicios Docentes para lo conducente.

3. Apoyar a la Oficina de Medios y Métodos Educativos, en el disefio y desarrollo
de nuevos procesos metodoldgicos, asi como en la elaboraciéon de material didactico, y
coordinar su aplicacion.

4. Determinar, con la participacion de las academias, la bibliografia minima
requerida para las materias de las carreras o especialidades del plantel.

5.  Supervisar el avance de los programas de estudio de las asignaturas de las
carreras o especialidades, e informar de ello al Departamento de Servicios Docentes.

6. Integrar y participar en las academias de maestros de las asignaturas de las

carreras o0 especialidades requeridas para el cumplimiento de los programas de
estudio, de acuerdo con la normatividad establecida por la Direccion General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

7.  Supervisar la realizacion de las practicas de laboratorio de las asignaturas de las
carreras o especialidades.

8.  Elaborar con la participacion de las academias respectivas, las propuestas de
adecuacion a los planes y programas de estudio de las carreras o especialidades y
presentarlas al Departamento de Servicios Docentes para lo conducente.

9. Elaborar, adecuar y aplicar, con la participacion de las academias, los
instrumentos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos de las materias de carreras
0 especialidades.

10.  Proponer al Departamento de Servicios Docentes las adecuaciones al instructivo
de evaluacién y aplicar las aprobadas.

11. Proporcionar a la Oficina de Control Escolar, la informacion acerca de la
situacion académica de los alumnos, para su registro y control.

12. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y superacion del
personal docente y proponer al Departamento de Servicios Docentes las prioridades
para su atencion.
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13.  Proponer, al Departamento de Servicios Docentes las medidas para mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas de las carreras y especialidades
y aplicar las aprobadas.

14.  Programar en coordinacién con la Oficina de Apoyo y Desarrollo de Estudiantes
y Egresados, la realizacion de visitas a industrias, requeridas para el cumplimiento de
los programas de estudio.

15. Supervisar que la maquinaria y el equipo de los talleres y laboratorios se
encuentren siempre en condiciones de operacion.

16.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Docentes.

17.  Mantener actualizado el activo fijjo de su area de competencia y establecer los
programas necesarios de mantenimiento correctivo y preventivo.

18.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

19. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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14. COORDINACION DE EDUCACION EXTRAESCOLAR
1. Aplicar los programas de estudio y métodos educativos aprobados para la
educacion extraescolar.

2.  Proponer al Departamento de Servicios Docentes el plan y programa de trabajo
del sistema extraescolar.

3. Formular el cuadro de necesidades de la coordinacion y presentarlo al
Departamento de Servicios Docentes para lo conducente.

4. Disefar los materiales de promocion y difusién para la educacion extraescolar
en sus diferentes modalidades.

5. Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion de los instrumentos de
evaluacion del aprendizaje de los alumnos.

6.  Promover el disefio de materiales de autoaprendizaje de educacion extraescolar.
7.  Elaborar con la participacion de los asesores las propuestas de adecuacion a los
programas de estudio de la educacion extraescolar y presentarlas al Departamento de

Servicios Docentes para su consideracion.

8. Orientar y proponer a los alumnos, de acuerdo con sus necesidades y
posibilidades de atencion, las secuencias curriculares.

9.  Programar en coordinacion con la Oficina de Control Escolar, la inscripcion de
los alumnos a la educacion extraescolar.

10. Establecer y mantener, por conducto del Departamento de Vinculacién con el
Sector Productivo, relaciones con otras instituciones o dependencias que coadyuven al
cumplimiento de las actividades de la educacion extraescolar.

11. Detectar las necesidades de capacitacion actualizacion y superacion de los
asesores y proponer al Departamento de Servicios Docentes, las prioridades para su
atencion.

12.  Proporcionar a la Oficina de Control Escolar, la informacion acerca de la
situacion académica de los alumnos para su registro y control.

13.  Elaborar los horarios de trabajo de los asesores del sistema extraescolar.

14.  Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Docentes.
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15.  Participar en la elaboraciéon del programa operativo anual y el anteproyecto del
presupuesto.

16.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

17. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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15.  OFICINA DE MEDIOS Y METODOS EDUCATIVOS

1. Disefiar y elaborar los materiales y auxiliares didacticos necesarios para el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, de acuerdo con las normas vy
lineamientos establecidos por la Direccibn General de Educaciéon Tecnoldgica
Industrial.

2.  Elaborar el programa de actividades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Servicios Docentes, para su integracion.

3. Elaborar los cuadros de necesidades de la oficina y presentarlos al
Departamento de Servicios Docentes para su autorizacion.

4.  Capacitar, asesorar y supervisar al personal docente, en la utilizaciéon de
métodos de ensefianza y materiales didacticos.

5.  Asesorar al personal docente en el disefio y elaboracion de instrumentos para la
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

6.  Orientar al personal docente en el disefio y elaboracion de apuntes, préacticas y
libros de texto, y en la aplicacion de los programas de estudio.

7. Integrar y mantener actualizado el banco de material didactico del plantel.

8.  Supervisar que el equipo y los auxiliares didacticos del plantel se encuentren en
condiciones de funcionalidad.

9.  Promover entre el personal docente la realizacién de proyectos de investigacion
y experimentacion educativas y tecnoldgicas.

10. Establecer y mantener relaciones con los centros de tecnologia educativa de las
instituciones de la region, para intercambiar informacién y experiencias.

11. Integrar y mantener actualizado el banco de reactivos de evaluacion del
aprendizaje.

12.  Participar en la realizacion de cursos de capacitacion, actualizaciéon y superacion
para el personal del plantel.

13. Participar en el disefio de carteles, tripticos y folletos para la difusion y
promocion de los servicios educativos que ofrece el plantel en la comunidad.

14.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Docentes.
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15. Mantener actualizada la videoteca del plantel utilizando todos los recursos
disponibles.

16. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.

36



16. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

1.  Organizar, dirigir y supervisar las actividades de extension educativa y de control
escolar, de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos por la Direccion
General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Integrar el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros y
materiales requeridos para el cumplimiento de las labores encomendadas al
departamento y presentarlo a la Subdireccion Técnica para lo conducente.

3. Apoyar a la Subdireccion Técnica en la formulacion del programa anual de
operacion del anteproyecto de presupuesto, para el plantel.

4.  Elaborar, en coordinacion con el Departamento de Planeacién y Evaluacion, la
estructura educativa del plantel y presentarla a la Subdirecciébn Técnica para su
validacion.

5.  Difundir los reglamentos, politicas y procedimientos emitidos por la Direccion
General de Educacion Tecnologica Industrial, para regular el funcionamiento del plantel
asi como vigilar su cumplimiento.

6. Programar, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de promocién
deportiva y difusion cultural que se realicen en el plantel.

7.  Programar, coordinar y supervisar estudios orientados a identificar las causas
gue afecten el rendimiento y comportamiento escolar de los alumnos.

8.  Programar, coordinar y supervisar la prestacion del servicio social y titulacion, de
los alumnos del plantel.

9. Programar, coordinar y supervisar la realizacibn de los estudios
socioecondmicos requeridos para el otorgamiento de becas a los alumnos.

10. Coordinar y supervisar el otorgamiento de becas a los alumnos seleccionados,
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

11.  Supervisar que los servicios bibliotecarios se proporcionen de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

12.  Programar, coordinar y supervisar la operacion de los procesos de control
escolar de los alumnos del plantel.

13.  Mantener coordinacion con el Departamento de Servicios Docentes para el
registro y control de la situacion académica de los alumnos.
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14.  Proporcionar al Departamento de Planeaciéon y Evaluacion la informacién
estadistica generada de los procesos de control escolar a fin de que éste realice
proyecciones de la demanda educativa del plantel.

15. Coordinar y supervisar la participaciéon del personal del departamento en los
programas de capacitacion, actualizacion y superacion.

16.  Participar en los proyectos que se generen del programa de vinculacion con el
sector productivo.

17.  Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por la Subdireccion Técnica.

18.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

19. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.

38



17. OFICINA DE CONTROL ESCOLAR

1. Desarrollar los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, certificacion y
titulacion de los alumnos del plantel, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2.  Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
oficina y presentarlos al Departamento de Servicios Escolares, para lo conducente.

3. Verificar que los documentos comprobatorios de los alumnos del plantel cumplan
con los requisitos establecidos.

4.  Integrar los expedientes de control escolar de los alumnos del plantel.

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

6. Elaborar los listados de materias y grupos, asi como distribuirlos al personal
docente del plantel.

7. Integrar la informacion relativa al registro y control escolar, en los términos y
calendarios establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial.

8. Legalizar la documentacion del alumnado que asi lo requiera, de acuerdo con
las normas establecidas por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

9. Participar en la difusion de la convocatoria, entrega de solicitudes y control de la
documentacion para el otorgamiento de becas a los alumnos del plantel.

10. Informar a las autoridades correspondientes acerca de los alumnos cuya
situacion social amerite otorgamiento o suspension de la beca escolar.

11.  Proporcionar al alumnado la informacion aclaratoria de las incongruencias que
se presenten en el registro de calificaciones.

12.  Orientar a los alumnos que lo soliciten, acerca de los tramites de cambio de
adscripcién o de carreras y revision, revalidacidon o equivalencia de estudios.

13. Elaborar los certificados de grado y de ciclo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Manual de Control Escolar.

14.  Gestionar la documentacion que requiera el alumnado para obtener el titulo
profesional y tramitar su legalizacion ante la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.
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15. Proporcionar a los alumnos cuando asi lo requieran, los documentos
comprobatorios que acrediten su escolaridad.

16. Informar a los alumnos acerca de los periodos de evaluacion académica.

17.  Proporcionar al Departamento de Planeacion y Evaluacion, la informacion
necesaria para la planeacion de la demanda educativa del plantel.

18.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Escolares.

19.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

20. Mantener comunicacién con las demdas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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18.  OFICINA DE ORIENTACION EDUCATIVA

1. Disefar e implantar programas para mejorar la formacion integral del alumno.

2.  Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
oficina y presentarlos al Departamento de Servicios Escolares, para lo conducente.

3.  Proporcionar a los alumnos orientacion psicolégica, vocacional y de integracion
social, requerida para la consecucion de los objetivos del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

4. Fomentar en los alumnos la adquisicion de habitos y métodos de estudio que
faciliten su aprendizaje.

5. Realizar estudios orientados a identificar las causas que afectan el rendimiento y
comportamiento escolar de los alumnos.

6. Desarrollar actividades de integracion institucional entre la comunidad escolar y
el plantel.

7. Realizar estudios socioeconomicos de los alumnos e integrar los expedientes
respectivos para su seguimiento.

8.  Dictaminar el otorgamiento de becas con base en los estudios socioecon6micos
de los alumnos.

9. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Escolares.

10. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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19. OFICINA DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION
1. Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
oficina y presentarlos al Departamento de Servicios Escolares para lo conducente.

2.  Promover, en coordinacion con el Departamento de Vinculacién con el Sector
Productivo los convenios para la prestacion del servicio social de los alumnos.

3. Coordinar y supervisar la realizacion del servicio social de los alumnos.

4. Elaborar los programas e instructivos para realizar el servicio social de los
alumnos.

5. Proporcionar a los alumnos los reglamentos de organismos publicos y privados
en donde realice el servicio social.

6. Programar y evaluar el desarrollo de las actividades de los docentes
responsables del servicio social e informar de ello al Departamento de Servicios
Escolares, para lo conducente.

7. Realizar las gestiones para la prestacion del servicio social de los alumnos, asi
como llevar su registro y control.

8. Elaborar y expedir las constancias del servicio social a los alumnos del plantel.

9. Asesorar a los alumnos del plantel en la eleccién de las opciones de titulacién y
en la eleccion del tema de tesis.

10. Registrar y controlar los temas de tesis de los alumnos del plantel y diferentes
opciones de titulacion.

11. Determinar en coordinacion con las autoridades superiores del plantel, la fecha,
hora y designacion del jurado para la celebracion de exdmenes profesionales de los
alumnos.

12.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Escolares.

13. Integrar un archivo de los organismos publicos y privados que coadyuven a la
realizacion del servicio social.

14. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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20. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

1. Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
coordinacion y presentarlos al Departamento de Servicios Escolares para lo
conducente.

2. Realizar eventos civicos, culturales, artisticos y recreativos que coadyuven a la
formacion integral del alumno.

3.  Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades culturales
organizadas por el plantel.

4. Propiciar el intercambio cultural entre el plantel, la comunidad y otras
instituciones de la region.

5.  Programar y controlar el uso de las instalaciones culturales del plantel.

6. Organizar la integracion de los clubes culturales en el plantel y coordinar las
actividades inherentes a los mismos.

7. Asesorar a los alumnos en la realizacion de las actividades culturales que se
efectien en el plantel.

8. Promover la participacion de la comunidad escolar en las tareas de
mantenimiento, conservacion y, en su caso, construccion de instalaciones culturales.

9. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Escolares.

10.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

11. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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21. COORDINACION DE PROMOCION DEPORTIVA

1. Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
coordinacion y presentarlos al Departamento de Servicios Escolares para lo
conducente.

2. Realizar eventos deportivos y recreativos que coadyuven a la formacion integral
del alumno.
3. Promover la participacion de la comunidad escolar en actividades deportivas

organizadas por el plantel.

4. Propiciar el intercambio deportivo entre el plantel, la comunidad y otras
instituciones de la region.

5. Programar y controlar el uso de las instalaciones deportivas del plantel.

6. Organizar la integracion de los clubes deportivos en el plantel y coordinar las
actividades inherentes a los mismos.

7. Asesorar a los alumnos en la realizacion de las actividades deportivas que se
efectien en el plantel.

8. Promover la participacion de la comunidad escolar en las tareas de
mantenimiento, conservacion y en su caso, construccion de instalaciones deportivas.

9. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Escolares.

10.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

11. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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22. OFICINA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
1. Elaborar tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
oficina y presentarlos al Departamento de Servicios Escolares para lo conducente.

2.  Proporcionar a los usuarios los servicios bibliotecarios del plantel, conforme a las
disposiciones vigentes.

3. Organizar, integrar y mantener actualizado el acervo bibliogréafico, documental e
informativo del plantel.

4. Investigar y determinar las fuentes de informacion y documentacion necesarias
para incrementar el acervo bibliografico y documental de la biblioteca.

5. Mantener actualizados los sistemas de clasificacion y catalogacion de los
materiales existentes.

6.  Elaborar, difundir y mantener actualizado el reglamento interior de la biblioteca,
de acuerdo con los lineamientos fijados por la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.

7. Organizar y controlar el mecanismo de préstamo y recuperacion del material
documental bibliogréfico.

8.  Establecer relaciones con otros centros de documentacion para el intercambio
de material bibliogréfico.

0. Orientar a los usuarios sobre las fuentes de documentacion e informacién
existentes.

10.  Proponer mejoras a los servicios bibliotecarios de documentacion e informacion.

11. Instrumentar acciones para incrementar el acervo bibliografico, documental e
informativo del plantel.

12.  Organizar, en coordinacion con la oficina de Orientacion Educativa, cursos
dirigidos a la comunidad escolar sobre métodos y técnicas de investigacion
bibliografica, documental e informativa.

13. Efectuar en coordinacion con el Departamento de Servicios Administrativos el
inventario del material bibliografico, documental e informativo del plantel.

14.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Servicios Escolares para lo conducente.
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15.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

16. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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23.  DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

1. Organizar, coordinar y supervisar las actividades encaminadas a vincular la
educacion tecnoldgica con el sector productivo de bienes y servicios, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica
Industrial.

2. Formular el programa anual de vinculacion y proponerlo a la Subdireccién
Técnica para lo conducente.

3. Integrar el cuadro de necesidades de recursos humanos, financieros y
materiales requeridos para el cumplimiento de las labores encomendadas al
departamento y presentarlo a la Subdireccion Técnica para lo conducente.

4, Elaborar diagndésticos socioeconémicos del area de influencia del plantel y
jerarquizar las necesidades de bienes y servicios para determinar su atencion.

5. Participar con la direccion del plantel en la celebracion de convenios de
vinculacion del plantel con el sector productivo de bienes y servicios de la region y
realizar su seguimiento.

6. Solicitar a la Subdireccion Técnica, la participacion del personal docente y
técnico que se requiera en las acciones de vinculacion.

7.  Participar en los programas de capacitacion y actualizacion del personal docente
y técnico encargado de la vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios.

8.  Establecer y mantener coordinacién con instituciones y dependencias que
tengan injerencia con el sector productivo de bienes y servicios de la region, a fin de
apoyar el programa de vinculacion del plantel.

9.  Apoyar las acciones encaminadas al desarrollo de las practicas profesionales y a
la prestacion del servicio social de los alumnos.

10. Registrar el avance y cumplimiento de los proyectos de vinculacion que realice el
plantel.

11. Promover y apoyar las acciones tendientes a fortalecer los vinculos de los
alumnos, egresados y docentes, con los sectores empresarial, publico o privado de la
region.

12.  Promover el establecimiento de autoempresas que fortalezcan la infraestructura
de la localidad con egresados de las diversas especialidades o carreras que se
imparten en el plantel.
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13. Promover que las especialidades o carreras que se imparten en el plantel,
coadyuven al desarrollo del aparato productivo y de servicios de la region.

14.  Participar en el disefio de los proyectos de investigacion académica, pedagdgica
y de experimentacion educativa, vinculadas con el sector productivo de bienes y
servicios.

15. Disefar los proyectos de convenios suscritos por el director del plantel y el
sector productivo de bienes y servicios.

16. Coadyuvar al cumplimiento de convenios y contratos generales, suscritos entre
la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y el sector productivo de
bienes y servicios.

17.  Proponer a la Subdireccién Técnica, acciones orientadas al mejoramiento de la
vinculacion entre el plantel y el sector productivo de bienes y servicios.

18.  Coordinar y supervisar la realizacion de estudios del mercado ocupacional en la
region, que contribuyan a la promocién laboral de los egresados del plantel.

19. Organizar, coordinar y evaluar el seguimiento de egresados del plantel y el
desarrollo de acciones encaminadas a mantener su estrecha relacion.

20.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por la Subdireccion Técnica.

21. Expedir las constancias de cumplimiento de practicas a los alumnos del plantel.

22.  Apoyar las actividades de promocion del plantel para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

23.  Participar en la elaboracién del programa operativo anual y el anteproyecto del
presupuesto de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Direccion
General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

24. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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24.  OFICINA DE APOYO Y DESARROLLO DE ESTUDIANTES Y EGRESADOS

1. Formular el cuadro de necesidades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Vinculacion con el Sector Productivo para lo conducente.

2. Asesorar a los alumnos y egresados en los aspectos de su especialidad
académica requeridos en su desempefio laboral.

3. Asesorar a los estudiantes y egresados en la organizacion y el establecimiento
de autoempresas que complementen la generacion de empleos, bienes y servicios en
la localidad, de acuerdo con las especialidades o carreras que se imparten en el
plantel.

4. Promover cursos de especializacion y desarrollo profesional de los egresados,
gue les permita tanto su actualizacion como su superacidn permanente y que
contribuyan a mejorar su desempefio laboral.

5. Realizar estudios del mercado ocupacional en la region, que contribuyan a la
promocion laboral de los egresados.

6. Organizar y operar la bolsa de trabajo para los estudiantes y egresados del
plantel.

7. Realizar el seguimiento de los egresados y desarrollar acciones que fortalezcan
su imagen en el mercado ocupacional.

8. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo.

9. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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25. OFICINA DE PRACTICAS PROFESIONALES
1. Formular tanto el programa de actividades como el cuadro de necesidades de la
oficina y presentarlo al Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo.

2. Promover, en coordinacion con el Departamento de Vinculacién con el Sector
Productivo los convenios para la realizacién de practicas profesionales de los alumnos.

3. Coordinar y supervisar la realizacion de practicas profesionales de los alumnos.
4, Elaborar los programas e instructivos para realizar las practicas profesionales de
los alumnos.

5. Proporcionar a los alumnos los reglamentos de los Organismos Publicos y

Privados donde se realicen las practicas profesionales.

6. Programar y evaluar el desarrollo de las actividades de los docentes
responsables de las précticas profesionales de los alumnos e informar de ello al
Departamento de Vinculacion para lo conducente.

7. Integrar un archivo de los Organismos Publicos y Privados que coadyuven a la
realizacion de las practicas profesionales de los alumnos.

8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informaciéon que le sea
requerida por el Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo.

9. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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26. OFICINA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE TRABAJADORES

1. Formular el cuadro de necesidades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Vinculacion con el Sector Productivo para lo conducente.

2.  Programar, organizar y desarrollar cursos de capacitacion y adiestramiento, para
y en el trabajo que bajo convenio se establezcan con las empresas del sector
productivo de bienes y servicios.

3. Promover el establecimiento de convenios ocupacionales de formacion de
recursos humanos, entre el plantel y el sector productivo.

4.  Organizar eventos en el plantel, donde participen especialistas de las empresas
a fin de propiciar la investigacion y el desarrollo tecnoldgico.

5. Elaborar y desarrollar los programas de estancias técnicas del personal docente
en la industria, orientados a intercambiar experiencias y conocimientos entre el plantel
y el sector empresarial.

6. Reclutar y seleccionar, con el apoyo del Departamento de Servicios
Administrativos, al personal docente responsable del disefio e imparticion de los cursos
de capacitacion y adiestramiento.

7. Expedir las constancias de capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, de
acuerdo con los lineamientos fijjados por la Direccion General de Capacitacion y
Productividad de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

8.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por el Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo.

9. Gestionar ante la Direccion General de Capacitacion y Productividad de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la autorizacion de los cursos de capacitacion
y adiestramiento concertados entre el plantel y las empresas, asi como el registro de
los instructores.

10. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones
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27. OFICINA DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS
1. Formular el cuadro de necesidades de la oficina y presentarlo al Departamento
de Vinculacion con el Sector Productivo para lo conducente.

2.  Organizar y desarrollar los proyectos para la produccion de bienes y prestacion
de servicios, aplicados en el proceso educativo.

3.  Promover acciones tendientes a generar bienes y servicios, de acuerdo con la
capacidad instalada del plantel, como apoyo al proceso formativo de los alumnos y al
desarrollo de la comunidad.

4. Propiciar el desarrollo de acciones tendientes al autoequipamiento del plantel.

5. Promover la prestacion de servicios técnicos para fortalecer las acciones de
produccién y comercializacion.

6. Realizar acciones para propiciar el intercambio de experiencias con otros
planteles del sistema educativo.

7.  Vigilar que los procesos productivos que se desarrollan en el plantel se vinculen
con el proceso de ensefianza-aprendizaje.

8. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informaciéon que le sea
requerida por el Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo.

9. Mantener comunicacién con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones
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28. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
prestacibn de los servicios generales en el plantel, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

2.  Difundir y vigilar la observancia de los lineamientos y politicas que emita la
Secretaria y, en particular la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial
para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
para la prestacion de los servicios generales del plantel.

3. Participar en la formulacion del programa anual de operacion y de la estructura
educativa del plantel.

4, Integrar el cuadro anual de necesidades del plantel y presentarlo a la direccion
del mismo para lo conducente.

5.  Coordinar y supervisar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacion
y control del personal del plantel.

6. Gestionar ante las Coordinaciones Estatales, previa aprobacion de la direccion
del plantel, los movimientos e incidencias del personal, el pago de remuneraciones y la
prestacion de los servicios al mismo.

7. Proponer a la direccion del plantel las actividades de capacitacion y
actualizacion del personal no docente, asi como coordinar y supervisar la realizacion de
aquellas que sean autorizadas.

8.  Organizar y supervisar la formulacién del anteproyecto anual del presupuesto del
plantel.

9. Dirigir y supervisar la operaciéon de los sistemas de contabilidad y control
presupuestario para la racionalizacion de los recursos financieros del plantel.

10. Dirigir y supervisar, conforme a las disposiciones vigentes las actividades
derivadas de los ingresos propios del plantel, e informar de ello a la direccién del
plantel para lo conducente.

11. Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones del plantel.

12. Dirigir y supervisar el inventario del activo fijo del plantel y mantenerlo
actualizado.
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13. Coordinar y supervisar el inventario del activo fijjo del plantel y mantenerlo
actualizado.

14.  Dirigir y controlar la prestacion de los servicios de intendencia, mantenimiento,
vigilancia, mensajeria, correspondencia, archivo y reproducciones graficas del plantel,
conforme a las normas, lineamientos y procedimientos aprobados.

15. Proponer a la direccion del plantel acciones orientadas al mejoramiento
operativo del plantel.

16. Atender los planteamientos de tipo laboral que se generen en el plantel.

17.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por las autoridades educativas superiores.

18.  Supervisar la recepcion almacenamiento y suministro de los materiales enviados
de almacenes generales.

19. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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29. OFICINA DE PERSONAL

1. Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emita la Secretaria y en
particular la Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial para la
administracion del personal del plantel.

2.  Efectuar, registrar y controlar los movimientos e incidencias del personal que
labora en el plantel, asi como integrar y mantener actualizados los expedientes del
mismo.

3. Presentar al Departamento de Servicios Administrativos para su tramite, la
informacion relativa a los movimientos e incidencias del personal del plantel, pago de
Sus remuneraciones y prestacion de servicios.

4.  Organizar y desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las normas vigentes.

5. Elaborar y mantener actualizada la plantilla y la ndbmina del personal que labora
en el plantel.

6. Efectuar y registrar el pago de remuneraciones al personal que labora en el
plantel y gestionar ante las dependencias correspondientes, la solucion de los
problemas que se presenten.

7. Registrar y controlar la asistencia del personal del plantel y adoptar las medidas
gue procedan.

8. Captar las necesidades de capacitacion del personal no docente del plantel y
proponer al Departamento de Servicios Administrativos, las prioridades para su
atencion.

9. Desarrollar las actividades de capacitacion del personal no docente del plantel
e informar de ello al Departamento de Servicios Administrativos para lo conducente.

10. Desarrollar los programas para el reconocimiento y la promocion del personal
gue labora en el plantel.

11. Formular los créditos escalafonarios del personal del plantel, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y presentarlos a su titular para lo conducente.

12. Elaborar las actas administrativas al personal del plantel que se haga acreedor a
ello.

13.  Atender los asuntos de tipo laboral del personal del plantel.
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14.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacion que le sea
requerida por las autoridades educativas superiores.

15. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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30. OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

1. Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emita la Secretaria y en
particular la Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial para la
administracion de los recursos financieros del plantel.

2. Formular el anteproyecto anual de presupuesto del plantel y presentarlo al
Departamento de Servicios Administrativos para su validacion.

3. Registrar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al plantel, de acuerdo
con las disposiciones emanadas de las autoridades competentes.

4, Elaborar los estados financieros del presupuesto ejercido e informar de ello al
Departamento de Servicios Administrativos para lo conducente.

5. Llevar el registro de los ingresos propios del plantel y formular la documentacién
correspondiente a su ejercicio, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento para
la administracion de los ingresos propios.

6.  Operar los sistemas de contabilidad y de control presupuestario para el manejo
de los recursos financieros del plantel.

7. Revisar que los comprobantes de egresos, contengan los requisitos legales y
administrativos vigentes y llevar el control correspondiente.

8. Determinar las necesidades de modificaciones presupuestarias y someterlas a la
consideracién del Departamento de Servicios Administrativos.

9. Presentar a las Coordinaciones Estatales, la documentacion comprobatoria del
gasto del plantel.

10. Llevar el control de las cuentas bancarias del plantel y formular las
conciliaciones respectivas.

11. Determinar los costos de operacion de los programas que se realicen en el
plantel.

12.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea
requerida por las autoridades educativas superiores.

13. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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31. OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. Aplicar las normas, lineamientos y politicas que emita la Secretaria y en
particular la Direccion General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial para la
administracion de los recursos materiales y la prestacion de los servicios generales del
plantel.

2.  Formular el programa anual de adquisiciones con base en las necesidades del
plantel y presentarlo al Departamento de Servicios Administrativos para lo conducente.

3. Controlar y mantener actualizada la informacién sobre los movimientos de
resguardo, transferencia y baja de bienes muebles.

4. Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores del plantel.

5. Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles,
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

6. Desarrollar los procesos de adquisicion, recepcion, almacenaje y suministro de
recursos materiales y equipo que requiera el plantel para su funcionamiento.

7. Controlar y registrar las entradas, existencias y salidas de materiales y equipo
del almacén.

8.  Vigilar que los materiales y equipos que se reciban, cumplan con las normas de
calidad establecidas y correspondan con las cantidades requeridas.

9.  Vigilar el uso adecuado de los materiales, equipo e instalaciones con que cuenta
el plantel.

10.  Programar, organizar y proporcionar los servicios de correspondencia, archivo,
mensajeria, intendencia, vigilancia, transporte y reproducciones graficas en el plantel.

11. Programar y proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones del plantel.

12.  Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea
requerida por las autoridades educativas superiores.

13. Mantener comunicacion con las demas areas del plantel para el mejor
desempefio de sus funciones.
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EVALUACION E MEDIOS Y METODOS DIFUSION PRODUCCION ALMACENISTA 1
INFORMATICA EDUCATIVOS CULTURAL DE BIENES Y SERVICIOS MENSAJERO 1
JEFE DE OFICINA 1 JEFE DE OFICINA 1 COORDINADOR JEFE DE OFICINA 1 AUXILIAR DE 2
AUXILIAR DE ANALISTA 1 DIBUJANTE 1 MANTENIMIENTO
TECNICO

COORDINACION DE
PROMOCION
DEPORTIVA

COORDINADOR

OFICINA DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

JEFE DE OFICINA 1
AUXILIAR DE 2
BIBLIOTECA

*  Los autoriza la Direccién General de Educacion Tecnoldgica Industrial, de acuerdo al funcionamiento académico-administrativo.

** Se asigna en funcién de los turnos autorizados, oferta educativa autorizada y aulas, laboratorios y talleres en funcionamiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Director de plantel.

Clave: E-C/40 horas.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Centro de Estudios Tecnoldgicos Industrial y de Servicios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Coordinador Estatal.
Subordinados: Subdirector Técnico y jefes de los Departamentos de
Planeacion y Evaluacion y de Servicios Administrativos.

PROPOSITOS DEL PUESTO:

Administrar la prestacion del servicio educativo de nivel medio superior tecnologico
industrial y de servicios en el plantel a su cargo, de acuerdo con las normas y
lineamientos establecidos por la Direccibn General de Educacion Tecnoldgica
Industrial.

FUNCIONES GENERALES:

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades del plantel, de acuerdo con los
objetivos, politicas educativas y lineamientos establecidos por la Direccion General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

2. Prever y organizar las actividades, los recursos y apoyos necesarios para el
desarrollo de los planes y programas de estudio.
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3. Dirigir la ejecucion de las actividades de organizacion escolar, control escolar,
extension educativa y de vinculacion con el sector productivo, del plantel a su cargo.

4. Administrar los recursos asignados al plantel, de acuerdo con las normas y
lineamientos emitidos por la Secretaria.

5. Difundir en la comunidad escolar las disposiciones técnico-administrativas que
regulen la operacién del plantel y vigilar su cumplimiento.

6. Desarrollar las actividades de relaciones publicas y difusion del plantel.
7. Fungir como maxima autoridad del plantel y representarlo ante la comunidad.

8. Participar, cuando asi se requiera, en las reuniones convocadas por la Direccién
General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

9. Atender los problemas de caracter estudiantil que se presenten en el plantel.
10. Informar a la Direccibn General de Educacion Tecnoldgica Industrial, en los
términos y plazos establecidos, acerca del funcionamiento del plantel.

FUNCIONES ESPECIFICAS

En Materia de Planeacién

1. Determinar y establecer las estrategias para el logro de los objetivos y metas del
plantel.

2. Integrar los planes de desarrollo institucional a mediano y largo plazos, asi como el
programa anual de operacion del plantel.

3. Integrar el anteproyecto anual de presupuesto del plantel y presentarlo a la
Direccién General de Educacién Tecnoldgica Industrial, para su aprobacion.

4. Proponer a la Direccién General de Educacién Tecnoldgica Industrial la ampliacion
de la planta fisica del plantel, de acuerdo con las necesidades de la region y la
demanda educativa.

5. Establecer métodos que permitan revisar periodicamente la estructura

organizacional, los sistemas de control y de informacién, a fin de actualizarlos y
adecuarlos a las necesidades del plantel.

63



6. Organizar y dirigir las reuniones de planeacion y evaluacion del plantel.
7. Integrar y remitir la informacién que requieran las Coordinaciones Estatales y la

Direccidbn General de Educacion tecnoldgica Industrial, para la planeaciéon de los
servicios educativos.

En Materia de Organizacion Escolar

1. Integrar las unidades organicas del plantel, conforme a las normas y lineamientos
establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Presentar a la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial, la propuesta
de estructura educativa del plantel y una vez autorizada, aplicarla de acuerdo con las
normas establecidas.

3. Establecer coordinacién con los organismos publicos y privados que tengan relaciéon
con las actividades del plantel.

4. Establecer, el Consejo Técnico Consultivo y el Comité Consultivo de Asesoramiento
Técnico Empresarial, asi como las comisiones que de ellos se deriven.

5. Constituir la cooperativa escolar de consumo y de produccion, tramitar su registro
ante la Unidad de Cooperativas Escolares y vigilar que su funcionamiento se apoye en
los objetivos y normas especificas vigentes.

6. Constituir el patronato del plantel, de acuerdo con la reglamentacion establecida por
la Secretaria.

7. Convocar, conforme a la periodicidad establecida a reuniones ordinarias y
extraordinarias al Consejo Técnico Consultivo, al Comité Consultivo de Asesoramiento
Técnico Empresarial, al Patronato y a la Cooperativa de consumo y produccion del
plantel.

8. Designar los jurados para los examenes profesionales en el plantel.

9. Representar al plantel en los actos y eventos oficiales.

En Materia de Recursos Humanos

1. Difundir entre el personal del plantel, las disposiciones administrativas y
reglamentarias que en materia de recursos humanos emita la Secretaria.
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2. Decidir la seleccion y contratacion del personal del plantel.
3. Aprobar los movimientos e incidencias del personal del plantel.
4. Validar la plantilla y nomina de personal y vigilar que se mantengan actualizadas.

5. Autorizar los programas de capacitacion y actualizacion administrativa, conforme a
las normas establecidas por la Direccion General de Educacién Tecnoldgica Industrial.

6. Expedir los créditos escalafonarios al personal del plantel, de acuerdo con el
desarrollo de sus actividades.

7. Levantar las actas administrativas al personal acreedor a ello, conforme a los
lineamientos establecidos por la Direccién General de Personal.

8. Acordar con la delegacion sindical del plantel, los asuntos relacionados con la
situacion laboral del personal.

En Materia de Recursos Financieros

1. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto asignado al plantel, conforme a las
normas establecidas.

2. Aprobar la documentacion justificativa del gasto ejercido en el plantel y remitirla a la
Direccién General de Educacién Tecnoldgica Industrial, para lo conducente.

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

En Materia de Recursos Materiales

1. Vigilar que el uso y control de los bienes muebles e inmuebles con que cuenta el
plantel, se realicen conforme a las normas y lineamientos que emita la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios.

2. Remitir a la Direccibn General de Educacion Tecnolégica Industrial, la
documentacion relativa a las altas de bienes muebles adquiridos mediante los ingresos
propios.

3. Solicitar a la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial, la baja de
bienes del activo fijo que se encuentren en desuso.
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4. Aprobar las compras de material y equipo que requiera el plantel, conforme a las
normas establecidas por la Secretaria.

En Materia Técnico Pedagdgica

1. Proponer a la Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial la creacion o
cancelacion de carreras y especialidades en el plantel, conforme a las necesidades de
la region y a la demanda educativa.

2. Proponer a las autoridades superiores las técnicas pedagodgicas orientadas a elevar
la calidad de la educacion en el plantel y difundir las aprobadas.

3. Acordar con el Consejo Técnico Consultivo los asuntos académicos del plantel.

4. Propiciar las investigaciones técnico-pedagdgicas que coadyuven a elevar la
calidad de la ensefianza en el plantel.

5. Autorizar los programas de actualizacion y capacitacion para el personal docente.

6. Orientar al personal docente del plantel, en la interpretacion y aplicacion de los
lineamientos técnicos para el manejo de los planes y programas de estudio.

7. Vigilar que el proceso ensefianza-aprendizaje se desarrolle vinculando la teoria con
la practica.

En Materia de Servicios Asistenciales.

1. Constituir la Comisién de Becas del plantel y vigilar que su funcionamiento se
apegue a las normas y lineamientos vigentes.

2. Difundir entre los alumnos del plantel la convocatoria y las disposiciones para el
otorgamiento de becas en efectivo.

3. Promover entre el personal docente, la selecciobn de alumnos en sus respectivos
grupos, a efecto de proponer candidatos a becas.

4. Presentar a la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial, la
documentacion respectiva de los aspirantes a beca, para gestionar el pago de la
misma.

5. Vigilar que la entrega de los cheques a los becarios se efectie de acuerdo con las
disposiciones vigentes.
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En Materia de Extensidén Educativa

1. Aprobar las actividades sociales, civicas, culturales y deportivas del plantel.

En Materia de Vinculacién con el Sector Productivo de Bienes y Servicios

1. Celebrar convenios de cooperacion, asesoria tecnologica y de prestacion de
servicios tanto con otros centros educativos como con los organismos de los sectores
publico, social y privado, productores de bienes y servicios, asi como vigilar su
cumplimiento, de acuerdo con las disposiciones suscritas por la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Establecer comunicacion permanente con los egresados del plantel y promover su
participacion en las actividades del mismo.

3. Coadyuvar en el cumplimiento de convenios generales suscritos entre la Direccion

General de Educacion Tecnoldgica Industrial y el sector productivo de bienes y
Servicios.

En Materia de Control Escolar

1. Vigilar que los procesos de inscripcién, reinscripcion, acreditacion, certificacion y
titulacion de los alumnos del plantel, se realicen con apego a las normas y lineamientos
emitidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Expedir la documentacion que acredite la escolaridad de los alumnos, conforme a
las normas establecidas.

3. Autorizar la regularizacion de los alumnos del plantel, de acuerdo con las normas y
disposiciones emitidas por la Direcciéon General de Educacién Tecnoldgica Industrial.

En Materia de Supervision

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas que regulen
el funcionamiento del plantel.

2. Evaluar el desempefio del personal del plantel y proponer a la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial los estimulos o, en su caso, las medidas correctivas
que procedan.
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3. Proponer a la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial acciones
orientadas al mejoramiento de la operacion del plantel.

4. Proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades para la

realizacion de supervisiones y auditorias, y adoptar las medidas que de ellas se
deriven.

COMUNICACION

Interna: Unidades organicas a su cargo, personal docente y
alumnos.
Externa: Gobierno del Estado, Presidencia Municipal,

Coordinaciones  Estatales, otras instituciones
educativas y empresas del sector publico vy privado.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de licenciatura en especialidades relacionadas
con la educacion o con el sector industrial.

Experiencia: Minima de 3 afios en labor docente

Conocimientos: - En administracion general
- En ciencias de la educacion
- En tecnologia industrial o de servicios
acorde con las especialidades del plantel

ASPECTOS PERSONALES: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Facilidad de expresion oral y escrita
- Buenas relaciones humanas.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Director de Plantel.
Clave: XA-08019.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Direccion del Plantel.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director del Plantel.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de taquigrafia, mecanografia, archivo y
correspondencia del plantel

FUNCIONES

1. Tomar dictados en taquigrafia

2. Mecanografiar los trabajos que le asigne el director del plantel.

3. Revisar los trabajos de mecanografia.

4. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados.

5. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del director del plantel.

6. Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella que le sefiale el director
del plantel.

7. Integrar el minutario de la direccion del plantel.

8. Integrar y archivar los documentos de la direccion del plantel.
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9. Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del director del plantel la informacion
gue puedan requerir las unidades administrativas del plantel.

10. Atender a las personas que solicitan audiencia con el director del plantel.

11. Solicitar al director del plantel, el material que requiera para la realizacion de su
trabajo.

12. Cumplir con las demas funciones que le asigne el director del plantel y que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Director del plantel, personal docente y no docente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales y
secretariales.

Experiencia: Un afio minimo de experiencia laboral.

Conocimientos: - Taquigrafia

- Mecanografia

- Archivonomia

- Manejo de documentacion y
correspondencia oficial

- Redaccion y excelente ortografia

- Manejo de procesador de
palabras en computadora

Aspectos personales - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Criterio para sugerir formas de
presentacion de los trabajos
- Discrecion y seriedad
- Buenas relaciones humanas
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion.
Clave: E-C/40 horas.

No. de plazas Una por Plantel.

Ubicacion: Direccion del Plantel.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director del plantel.
Subordinados: Secretaria y jefes de las oficinas de Desarrollo,

Programacion y Presupuestacion, Mantenimiento y
Autoequipamiento, y Evaluacion e Informética.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al director en el desarrollo de las funciones de planeacion y evaluacion
operativa del plantel.

FUNCIONES:

1. Proponer al director, las politicas y normas de planeacion, programacion y
evaluacion del plantel, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccion
General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Formular los planes de desarrollo del plantel y presentarlos al director para lo
conducente.

3. Formular el plan anual de trabajo del Departamento y presentarlo al director del
plantel para lo conducente.

4. Programar las actividades, con base en los recursos con que cuente el plantel y
determinar los responsables para su desarrollo.
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5. Establecer los sistemas para captar y validar la informacion que se genere de la
operacion del plantel, a efecto de realizar la evaluaciéon programatica y facilitar la toma
de decisiones.

6. Planear y coordinar la integracion del banco de datos con la informacion que se
genere del funcionamiento del plantel.

7. Coordinar las reuniones de planeacion y evaluacion para el mejor funcionamiento
del plantel.

8. Informar a los responsables de las unidades organicas del plantel, el procedimiento
de aplicacion del modelo de evaluacién institucional.

9. Coordinar la implantacion de la estructura educativa y de organizacion del plantel.

10. Controlar el avance del programa operativo anual de construccion y equipamiento
que se realice en el plantel.

11. Definir y operar los mecanismos de control, que permitan verificar el grado de
avance de las actividades programadas.

12. Controlar el avance de los programas que la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial determine para su desarrollo en los planteles.

13. Realizar los estudios de factibilidad para la construccion y equipamiento de los
espacios educativos en el plantel.

14. Verificar que las instalaciones, equipo y maquinaria del plantel se ajusten a los
programas de operacidén e inversion y a las especificaciones de calidad y cantidad
establecidas.

15. Evaluar el funcionamiento del plantel, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

16. Proponer a la Direccién, con base en la evaluacion del funcionamiento del plantel,
las acciones conducentes a mejorar su desarrollo.

17. Acordar con el director los asuntos correspondientes a las oficinas que integran el
departamento.

18. Proponer a las autoridades superiores las técnicas y procedimientos administrativos
que se requiere implantar para el mejor funcionamiento del plantel, asi como las
modificaciones a los ya existentes.

19. Proporcionar la informacion que requieran las autoridades de la Direccion General
de Educaciéon Tecnologica Industrial.
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COMUNICACION

Interna: Subdirector Técnico y jefes de departamento del
plantel.
Externa: Coordinaciones Estatales y la Direccion General de

Educacion Tecnolégica Industrial e instituciones
publicas o privadas que tengan relacion con el puesto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de cualquiera de las siguientes licenciaturas:
Administracion de Empresas, Administracion Puablica,
Economia, Sociologia, Ingenieria Industrial u otra
relacionada con el area.

Experiencia: 2 afos en labor docente

Conocimientos: - Planeacion y organizacion
- Programacion y presupuestacion
- Sistemas de evaluacién
- Ciencias de la educacion tecnologia industrial o de
servicios, acorde con las especialidades del plantel.

Aspectos personales - Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Capacidad para relacionarse
- Capacidad para la toma de decisiones
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Jefe de Departamento de
plantel.

Clave: XA-08021.

No. de plazas: Nueve en el plantel para cubrir ambos turnos.

Dos en el Departamento de Planeacion y E.

Dos en el Departamento de Servicios Docentes.

Dos en el Departamento de Servicios Escolares.

Una en el Departamento de Vinculacion con el

Sector Productivo.

Dos en el Departamento de Servicios Administrativos.

Ubicacion: Departamento correspondiente.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del departamento correspondiente.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de taquigrafia, mecanografia, archivo y
correspondencia en el plantel.

FUNCIONES

1. Tomar dictados en taquigrafia

2. Mecanografiar los trabajos que le asigne el jefe del departamento.
3. Revisar los trabajos de mecanografia.

4. Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.
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5. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del jefe del departamento.

6. Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella que le sefiale el jefe del
departamento.

7. Integrar y archivar los documentos del departamento

8. Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del jefe del departamento, la
informacion que puedan requerir las unidades administrativas del plantel.

9. Solicitar al jefe del departamento, el material que requiera para la realizacion de su
trabajo.

10. Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe del departamento y que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales y
secretariales

Experiencia: Un afio minimo de experiencia laboral

Conocimientos: - Taquigrafia
- Mecanografia
- Archivonomia
- Manejo de documentacioén y
correspondencia oficial
- Redaccion y excelente ortografia

Aspectos Personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Criterio para sugerir formas de presentacion de los
trabajos
- Discrecion y seriedad
- Buenas relaciones humanas
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Desarrollo.

Clave: XA-01001.

No. de Plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Planeacion y Evaluacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion
y Evaluacion.
Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en la realizacion de las actividades de planeacién educativa y de desarrollo
del plantel.

FUNCIONES

1. Efectuar investigaciones para determinar la demanda en los niveles de educacién
técnica media.

2. Realizar investigaciones que permitan establecer tanto la situacion actual como la
proyeccion de empleos profesionales de la planta industrial y de servicios, por rama de

actividad econdmica y de acuerdo con las expectativas de desarrollo.

3. Efectuar investigaciones para precisar el tipo de empleos, su nidmero y su
clasificacion econémica.

4. Integrar los manuales administrativos para la operacion del plantel, observando su
aplicacion y manteniéndolos actualizados.

5. Estudiar y analizar la estructura, el funcionamiento y los procedimientos de
operacion del plantel, asi como proponer las adecuaciones que procedan.
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6. Coordinar la aplicacion de la metodologia para la definicion de perfiles
profesionales.

7. Asesorar a las unidades organicas del plantel que lo soliciten en la interpretacion y
aplicacion de técnicas administrativas.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y técnico del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion.
Sociologia, Pedagogia, Economia u otra relacionada
con el area.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

Conocimientos: - Ciencias de la educacién
- Administracién general
- Planeacion
- Organizacién
- Sistemas y procedimientos
- Metodologia de la investigacion.

Aspectos Personales: - Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad de analisis y sintesis
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Sentido de responsabilidad
- Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la
Oficina de Desatrrollo.

Clave: XT-03004.
No. de Plazas: Una por Plantel.
Ubicacién: Oficina de Desarrollo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Desarrollo.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en el andlisis de los estudios y proyectos de planeacion educativa y de
desarrollo del plantel.

FUNCIONES
1. Recopilar, analizar e interpretar la informacion requerida para los procesos de

planeacion y toma de decisiones de las autoridades del plantel.

2. Participar con las areas del plantel en la interpretacion y aplicacion de los sistemas
administrativos.

3. Formular los procedimientos e instructivos de operacion para las areas del plantel.

4. Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de los manuales
administrativos.
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COMUNICACION:

Interna: Personal docente y técnico del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Administracion general

- Manejo de sistemas y procedimientos
- Andlisis e interpretacion de datos estadisticos

Aspectos Personales: - Iniciativa
- Capacidad de sintesis y analisis
- Sentido de responsabilidad
- Espiritu de apoyo y colaboracion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Programacion y
Presupuestacion.

Clave: XA-01001.
No. de plazas: Una por plantel.
Ubicacién: Departamento de Planeacion y Evaluacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion
y Evaluacion.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, coordinar y controlar la elaboracién del anteproyecto anual del presupuesto
por programas Yy reajuste de las metas del plantel, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

FUNCIONES
1. Establecer las prioridades de recursos financieros, de acuerdo con las necesidades
del plantel y politicas de financiamiento del mismo.

2. Participar en la elaboracioén de la estructura educativa del plantel.

3. Analizar y evaluar los anteproyectos de presupuesto por programa, que se formulen
en el plantel.

4. Definir los procedimientos que deberan servir de base para que las diversas
unidades organicas del plantel elaboren su anteproyecto de presupuesto por programa.
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5. Proporcionar la asesoria que requieran las unidades organicas del plantel, en la
formulacioén del anteproyecto de presupuesto por programa.

6. Verificar que los anteproyectos de presupuesto correspondan con las politicas y
lineamientos establecidos.

7. Proponer ajustes a las partidas presupuestales del anteproyecto presentado, con
relacion a lo autorizado.

8. Efectuar la evaluacion programatica presupuestal del plantel e informar de ello al
jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y técnico de las diversas unidades
orgénicas del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion,
Contaduria Publica, Economia u otra relacionada con
el area.

Experiencia: 2 afos en puesto similar

Conocimientos: - Administracién general

- Contabilidad general
- Técnicas de programacion y presupuestacion

Aspectos Personales: - Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad de andlisis y sintesis
- Capacidad para dirigir y controlar personal.
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Honestidad y discrecion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la
Oficina de Programacion y Presupuestacion.

Clave: XT-03004.
No. de plazas: Una por plantel.
Ubicacién: Oficina de Programacion y Presupuestacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Programacion y
Presupuestacion.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades de programacién presupuestaria del plantel.

FUNCIONES

1. Participar en la calendarizacion de acciones, conforme a las prioridades del plantel.
2. Participar en la elaboracion de la estructura educativa del plantel.

3. Recopilar y analizar la informacion requerida para los procesos de programacion
presupuestaria.

4. Participar en la elaboracion del anteproyecto anual del presupuesto del plantel.
5. Realizar los ajustes a las partidas presupuestales autorizadas.

6. Participar en el seguimiento del ejercicio del presupuesto autorizado

7. Participar en el registro de los movimientos presupuestarios.
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COMUNICACION

Interna: Personal docente y técnico del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Registro y control de datos

- Contabilidad general

- Técnicas de programacion y presupuestacion.

- Manejo de calculadoras

Aspectos personales: - Iniciativa
- Capacidad de sintesis y analisis
- Sentido de responsabilidad
- Espiritu de apoyo y colaboracion
- Seriedad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto Jefe de la Oficina de Mantenimiento y
Autoequipamiento.

Clave: XA-01001.
No. de Plazas Una por plantel.
Ubicacién: Departamento de Planeacion y Evaluacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion y
Evaluacion.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, controlar y supervisar la instalacion y el mantenimiento de la maquinaria y el
equipo del plantel, asi como participar en la formulacion del programa anual de
inversion.

FUNCIONES

1. Determinar las prioridades de las necesidades de inversion del plantel.

2. Elaborar el anteproyecto del programa anual de inversion del plantel, conforme a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial
y presentarlo a la instancia correspondiente para su andlisis y aprobacion.

3. Llevar el seguimiento de las obras de construccion y equipamiento del plantel,
conforme al programa anual de inversion autorizado.

4. Determinar y disefiar los espacios educativos necesarios, de acuerdo con el plan de
desarrollo del plantel y los lineamientos establecidos por la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial.
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5. Elaborar conjuntamente con los titulares de las areas correspondientes, el programa
de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, maquinaria y equipo del
plantel.

6. Actualizar conjuntamente con los responsables directos de las aulas, talleres,
laboratorios y anexos, las guias mecénicas y relaciones de la maquinaria y equipo del
plantel.

7. ldentificar la maquinaria y el equipo que no se utiliza en el plantel para que se
determine su cambio interinstitucional.

8. Vigilar que el equipo y la maquinaria sean instalados en los espacios educativos
correspondientes e informar de ello al Jefe del Departamento de Planeacion y
Evaluacion para lo conducente.

9. Supervisar el avance y cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo a la maquinaria y equipo del plantel.

10. Apoyar a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales en el
levantamiento del inventario fisico de la maquinaria y equipo del plantel.

11. Mantener coordinacion con la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
para el mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo del plantel.

COMUNICACION

Interna: Responsables de las diferentes
unidades organicas del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion,
Ingenieria Civil o Industrial, Arquitectura, Disefio
Industrial u otra relacionada con el area.

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Conocimientos: - Administracién en general
- Construccién y Equipamiento
- Disefio y distribucién de espacios fisicos
- Mantenimiento preventivo y correctivo
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Aspectos Personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad de analisis
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Honestidad y discrecion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Evaluacién e Informatica.
Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Planeacion y Evaluacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion
y Evaluacion.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar y operar el sistema de informacion del plantel para evaluar su
funcionamiento.

FUNCIONES
1. Determinar los requerimientos de informacibn que permitan conocer el

funcionamiento de las diferentes unidades orgénicas del plantel.

2. Integrar y analizar la informacion que presenten las unidades organicas del plantel y
gue sirva de base para aplicar el modelo de evaluacion.

3. Proporcionar la informacién requerida por el Departamento de Planeacion y
Evaluacion para los procesos de planeacion y toma de decisiones del plantel.

4. Analizar los resultados obtenidos de la evaluacion del plantel e informar de ello al
jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

5. Mantener actualizados los archivos y el banco de datos que representan la
evolucién y desarrollo del plantel.
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6. Asesorar al personal de las diferentes areas en el llenado de formatos de
estadisticas e instrumentos de evaluacion.

COMUNICACION

Interna: Responsables de las diferentes
unidades organicas del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Informética u otra
relacionada con el area.

Experiencia: 2 afos en puesto similar

Conocimientos: - Sistemas de informacion
- Técnicas de programacion
- Evaluacién y control de proyectos

Aspectos Personales: - Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad de sintesis y analisis
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad de relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Honestidad y discrecion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la Oficina
de Evaluacion e Informética.

Clave: XT-03004.
No. de plazas: Una por plantel.
Ubicacién: Oficina de Evaluacion e Informaética.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Evaluacion e Informatica.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el andlisis de los resultados de la evaluacién al funcionamiento del plantel.

FUNCIONES

1. Participar en la organizacion y operacion del sistema de informacién del plantel.
2. Apoyar la integracion y actualizacion del banco de datos.
3. Recopilar la informacion requerida para los procesos de evaluacion.

4. Coadyuvar en el asesoramiento para el llenado de formatos estadisticos de
evaluacion.
COMUNICACION

Interna: Personal docente y técnico del plantel.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente.
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Sistemas de informacion

- Evaluacién

- Registro y control de datos

- Andlisis e interpretacion de estadisticas.

Aspectos Personales: - Iniciativa
- Capacidad de sintesis y analisis
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Seriedad y discrecion
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Honestidad
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Subdirector Técnico.
Clave: E-C/40 horas.

No. de plazas: Una por plantel.
Ubicacion: Direccion del plantel.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director del plantel.

Subordinados: Secretaria y jefes de los departamentos de
Servicios Docentes, Servicios Escolares y de
Vinculacion con el Sector Productivo.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y controlar la prestacién de los servicios docentes y escolares del
plantel, asi como las actividades de vinculacién con el sector productivo de bienes y
servicios.

FUNCIONES

En Materia de Planeacioén

1. Elaborar el programa anual de trabajo de la Subdireccion.

2. Participar en el establecimiento de las politicas y estrategias encaminadas al
cumplimiento de las metas y objetivos del plantel.

3. Definir los lineamientos para la elaboracion de los planes de trabajo y procedimientos
de las areas a su cargo.

4. Participar en la integracion del anteproyecto de presupuesto del plantel.
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5. Participar en la elaboracion e integracion de los planes de desarrollo del plantel.

En Materia de Organizacién Escolar

1. Integrar las unidades organicas de la Subdireccion, de acuerdo con el manual de
organizacion del plantel.

2. Realizar la distribucion de las cargas de trabajo, de acuerdo con la naturaleza de los
Organos a su cargo.

3. Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion del plantel y
presidir aguellas que sean competencia de la Subdireccion.

4. Integrar los horarios de clases conforme a los planes y programas de estudio, la
disponibilidad de docentes y la planta fisica del plantel.

5. Participar en la integracion y funcionamiento de los 6rganos colegiados del plantel.
6. Vigilar la integracion y el funcionamiento de las academias de docentes.

7. Integrar, de acuerdo con la disponibilidad del personal docente, el cuerpo de
asesores académicos.

8. Sustituir al director del plantel durante sus ausencias temporales y representarlo
cuando él asi lo disponga.

9. Integrar el archivo de programas de estudio y dotar de los mismos a los docentes de
acuerdo con las asignaturas de su responsabilidad.

En Materia de Recursos Humanos

1. Vigilar que el personal de la Subdireccion cumpla con los horarios establecidos.
2. Validar los movimientos e incidencias del personal adscrito a la Subdireccion.

3. Participar en el levantamiento de actas administrativas del personal de la
Subdireccién que sea sujeto de éstas.

4. Participar en la expedicion de los créditos escalafonarios del personal de la
Subdireccion.
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5. Presentar al director del plantel el cuadro de necesidades de recursos humanos de la
Subdireccioén.

En Materia de Recursos Financieros

1. Presentar al director del plantel el cuadro de necesidades de recursos financieros de
la Subdireccion.

En Materia de Recursos Materiales

1. Presentar al director del plantel el cuadro de necesidades de recursos materiales de
la Subdireccion.

2. Vigilar el uso de los bienes muebles, inmuebles y equipo que se encuentra bajo la
responsabilidad de la Subdireccion.

3. Verificar que la dotacion de los materiales de laboratorio y bibliogréfico, se realice de
acuerdo con las especificaciones solicitadas en tiempo, cantidad y calidad.

En Materia técnico-pedagodgica

1. Orientar al personal docente sobre el uso y aplicacion de técnicas pedagdgicas que
contribuyan a elevar la calidad de la educacién que se imparte en el plantel.

2. Plantear en el seno del Consejo Técnico Consultivo los asuntos académicos que
ameriten su atencion.

3. Difundir entre el personal docente las normas y lineamientos que en materia
técnico-pedagdgica emita la Secretaria.

4. Proponer al director del plantel los programas de capacitacion y actualizacién del
personal de la Subdireccion Técnica.

5. Atender los problemas de orden académico que presenten los docentes y los
alumnos.

En Materia de Servicios Asistenciales
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1. Promover en la comunidad escolar los servicios asistenciales y de apoyo al proceso
ensefianza-aprendizaje que ofrece el plantel.

2. Participar en el proceso de seleccion de los alumnos becarios del plantel, de acuerdo
con las normas establecidas y la disponibilidad de becas.

3. Presentar a la Direccion del plantel los expedientes de los alumnos con derecho a
beca.

En Materia de Extensidon Educativa

1. Promover y dirigir los programas de actividades sociales, civicas, y culturales del
plantel.

2. Promover y dirigir las actividades de vinculacion con el sector productivo de bienes y
servicios gque se realicen en el plantel.

En Materia de Vinculacién con el Sector Productivo de Bienes y Servicios

1. Participar en la celebracién de convenios de cooperacion y asesoria tecnolégica y de
prestacion de servicios tanto con otros centros educativos como con los organismos de
los sectores publico, social y privado, productores de bienes y servicios.

2. Coordinar la operacion de los convenios de vinculacion suscritos.
3. Proponer al director del plantel, los centros educativos y los organismos de los

sectores publico, social y privado con los que el plantel pueda establecer convenios de
vinculacion.

En Materia de Control Escolar

1. Coordinar y Supervisar que los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
certificacion vy titulacion de los alumnos del plantel, se realizan con apego a las normas
y lineamientos emitidos por la Direccién General de Educacion Tecnologica Industrial.

2. Presentar al director del Plantel para su validacion, tanto la documentacion que
acredite la escolaridad de los alumnos, como sus credenciales.

3. Presentar al director del Plantel, la documentacién de los alumnos irregulares, para
su regularizacion.
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En Materia de Supervision

1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas que
regulan las actividades académicas del plantel e informar sobre ello al director.

2. Evaluar el desempefio del personal a su cargo e informar sobre los resultados al
director del plantel.

3. Vigilar que el proceso ensefianza-aprendizaje se desarrolle de acuerdo con los
planes y programas de estudio, que para el efecto emita a la Direcciébn General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

4. Verificar que los servicios de apoyo académico se proporcionen de acuerdo con la
normatividad establecida.

5. Supervisar el desarrollo de las actividades de vinculacion con el sector productivo.

COMUNICACION

Interna: Director del plantel, unidades organicas a su cargo,
personal docente y alumnos.

Externa: Con las dependencias y organismos publicos y
privados cuando asi lo determine el director del
Plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de licenciatura en especialidad relacionada con
la educacién o con el sector industrial o de servicios.
Experiencia: Minima de 3 afios en labor docente
Conocimientos: - En administracion general
- En ciencias de la educacion

- Tecnologia industrial o de servicios acorde con las
especialidades que ofrece el plantel.
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Aspectos personales:

- Sentido de responsabilidad

- Iniciativa

- Madurez de criterio

- Capacidad para dirigir y controlar personal

- Capacidad para la toma de decisiones

- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Facilidad de expresion oral y escrita

- Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Secretaria de Subdirector de plantel.
Clave: XA-08019.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Subdireccién Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios secretariales de taquigrafia, mecanografia, archivo y
correspondencia en el plantel

FUNCIONES

1. Tomar dictados en taquigrafia.
2. Mecanografiar los trabajos que le asigne el subdirector técnico.
3. Revisar los trabajos mecanografia.
4. Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados.
5. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del subdirector técnico.

6. Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella que le sefnale el
subdirector técnico.

7. Integrar el minutario de la Subdireccion.
8. Integrar y archivar los documentos de la Subdireccion Técnica.
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9. Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del subdirector técnico, la
informacién que puedan requerir las unidades administrativas del plantel.

10. Atender a las personas que solicitan audiencia con el subdirector técnico.

11. Solicitar al subdirector técnico, el material que requiera para la realizacién de su
trabajo.

12. Cumplir con las demas funciones que le asigne el subdirector técnico y que sean
afines a las que anteceden.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Técnico y personal docente y no
docente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado o constancia de estudios comerciales y
secretariales.

Experiencia: Minima de un afio

Conocimientos: - Taquigrafia
- Mecanografia
- Archivonomia
- Manejo de documentacién y correspondencia oficial
- Redaccion y excelente ortografia
- Manejo de procesador de palabras en computadora

Aspectos Personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
Criterio para sugerir formas de presentacion de los
trabajos
- Discrecion y seriedad
- Buenas relaciones humanas
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Servicios Docentes.
Clave: E-C/36 horas.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Subdireccién Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.
Subordinados: Secretaria, coordinadores de Tronco Comun,
Carreras y/o Especialidades, Educacion

Extraescolar, Jefe de Oficina de Medios y
Métodos Educativos.

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar la aplicacion de los planes y programas de estudios que se imparten en el
plantel, asi como la atencién a todo lo relacionado con el personal docente.

FUNCIONES

1. Elaborar con la participacién de las areas a su cargo, el plan anual de actividades
docentes en el plantel, de acuerdo con el calendario escolar autorizado y presentarlo al
Subdirector Técnico para lo conducente.

2. Integrar el cuadro de necesidades del departamento y presentarlo a la Subdireccién
Técnica.

3. Coordinar la elaboracion de los horarios de clases de conformidad con las
necesidades del plantel.

4. Coordinar la integracion y funcionamiento de las academias de maestros, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
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5. Distribuir entre las unidades adscritas al departamento las actividades docentes del
plantel, de acuerdo con sus ambitos de competencia.

6. Integrar las comisiones que se requieran para el desarrollo del plan anual de
actividades docentes.

7. Participar con el area correspondiente en el desarrollo de las actividades de
vinculacion con el sector productivo.

8. Organizar los examenes profesionales y proponer a la Subdireccion Técnica los
jurados, espacios y demas recursos que se requieran para su desarrollo.

9. Aplicar la estructura educativa autorizada.

10. Participar en los procesos de reclutamiento y seleccion del personal del
departamento.

11. Informar a la Subdireccion Técnica sobre la asistencia y puntualidad del personal a
su cargo.

12. Difundir entre el personal a su cargo el calendario escolar vigente.

13. Distribuir las areas escolares, de acuerdo con los grupos de alumnos,
especialidades y horarios establecidos.

14. Organizar y aplicar los recursos materiales asignados al departamento.

15. Solicitar, con la aprobacion del Subdirector Técnico, los materiales, equipos e
instrumentos necesarios para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

16. Proponer al Subdirector Técnico los criterios técnico pedagdgicos que permitan la
aplicacion de los programas de estudio.

17. Promover que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se apegue a los
programas de estudio vigentes y a las disposiciones establecidas.

18. Promover que el personal docente utilice los métodos y técnicas didacticas
apropiadas a cada programa de estudio.

19. Coordinar las actividades de educacion extraescolar que se desarrollen en el
plantel.

20. Coordinar la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos para la
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje.
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21. Mantener en operacion los mecanismos que permitan la relacion entre las
actividades que se realicen en materia de desarrollo educativo y con las que efectiian
otras areas del plantel.

22. Promover y coordinar el desarrollo de las actividades de las academias de docentes
de acuerdo con los lineamientos establecidos al respecto.

23. Orientar a la comunidad escolar en la correcta interpretacion de las disposiciones
gue sean emitidas para el desarrollo y evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje.

24. Evaluar la efectividad de los métodos, técnicas y materiales didacticos empleados
en la conduccién del aprendizaje.

25. Evaluar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje y vigilar que éste se
realice con apego tanto a los planes y programas de estudio vigentes, como a las
normas establecidas por la Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial.

26. Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones técnico-pedagdgicas que
promueva la Direccion del plantel.

27. Participar en el proceso de seleccion de los becarios del plantel.

28. Vigilar que el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se apegue a los
programas de estudio vigentes y a las normas y lineamientos establecidos.

29. Informar al personal docente sobre las disposiciones técnico-pedagdgicas que al
respecto emitan las autoridades superiores.

30. Verificar que las evaluaciones del proceso ensefianza-aprendizaje se realicen
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

31. Verificar que las academias de maestros desarrollen sus actividades conforme a las
normas, calendarios y horarios establecidos.

32. Orientar al personal docente sobre el uso y aplicacion de métodos y técnicas
educativas.

33. Verificar el cumplimiento del calendario escolar y de los horarios de clases
establecidos.

34. Proporcionar a las autoridades correspondientes la informacion que requieran como
producto de supervisiones y auditorias que se practiquen en el plantel.
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COMUNICACION

Interna: Con la Subdireccion Técnica, Coordinaciones de
Tronco Comun, Carreras y/o Especialidades,
Educacién Extraescolar y con la Oficina
de Medios y Métodos Educativos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de licenciatura en especialidad relacionada
con la educacion o con el sector industrial.

Experiencia: 2 afos de labor docente.

Conocimientos: - En pedagogia
- En tecnologia industrial y de servicios,
acordes con las especialidades del plantel
- En administracion escolar
- En psicologia educativa
- En sociologia de la educacion

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Facilidad de expresion oral y escrita
- Capacidad para relacionarse
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de Tronco Comun.
Clave: E-C/28 horas.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Servicios Docentes.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Docentes.

Subordinados: Docentes y Técnico Laboratorista.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso
ensefianza-aprendizaje, en las materias del tronco comun.

FUNCIONES

1. Difundir entre el personal docente de su area, las disposiciones de carécter técnico
administrativo, que emitan las autoridades superiores.

2. Distribuir y controlar los instructivos de operacion del equipo de laboratorio.

3. Organizar las academias de maestros de las asignaturas del tronco comun de
acuerdo con los lineamientos fijados por la Direccion General de Educacién

Tecnoldgica Industrial, asi como proporcionar la asesoria necesaria a los mismos.

4. Mantener coordinacién con la Oficina de Medios y Métodos Educativos para brindar
la asesoria necesaria a los docentes, en los aspectos didacticos y pedagdgicos.

5. Proponer al Jefe del Departamento de Servicios Docentes la adecuacion a los
programas de estudio del tronco comun.
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6. Informar y asesorar a los docentes de las materias del tronco comudn, en la
interpretacion del cumplimiento de las disposiciones que sobre planeacion curricular y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, emita la Direccion General de
Educacion Tecnologica Industrial, asi como vigilar su cumplimiento.

7. Apoyar a la Oficina de Medios y Métodos Educativos, en la elaboracion del material
de apoyo y auxiliares didacticos necesarios para el desarrollo de las actividades del
area de trabajo.

8. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion técnico-pedagogica
indicados por la Direccion General de Educaciéon Tecnologica Industrial.

9. Proponer a las autoridades superiores, tanto las técnicas y procedimientos
pedagdgicos que se requieran implantar para el mejor funcionamiento del plantel, como
las modificaciones a los ya existentes.

10. Controlar la estadistica del aprovechamiento escolar de los alumnos en las
asignaturas del tronco comun e informar de ello al Jefe del Departamento de Servicios
Docentes.

11. Promover con el apoyo de la Oficina de Medios y Métodos Educativos, el uso del
material didactico para las materias del tronco comun.

12. Promover convenios de estancias técnicas del personal docente en las industrias.

13. Promover entre los docentes y alumnos, la realizacibn de practicas y visitas
industriales o culturales.

14. Participar en los proyectos que se generen del programa de vinculacion con el
sector productivo.

15. Verificar y controlar el desarrollo y avance de los programas de estudio de las
asignaturas del tronco comun.

16. Vigilar que el personal de su area, cuente con el material y equipo necesario para el
desarrollo de sus funciones.

17. Vigilar que el equipo de los laboratorios y talleres de las materias de tronco comun,
se encuentren en condiciones de operacion.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Pedagogia, Psicologia
Educativa, Sociologia, Administracién Educativa, u
otra relacionada con el area.

Experiencia: 2 afos en labor docente.

Conocimientos: - Didéactica

- Tecnologia industrial o de servicios acorde
con las especialidades del plantel.

- Administracién Escolar

- Psicologia Educativa

- Sociologia de la Educacion

- Metodologia del conocimiento y de la
ensefanza.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para relacionarse
- Capacidad para proponer e implantar métodos
de trabajo
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Docente®.
Clave: E- / (docente).
No. de plazas: Se asigna en base en el dictAmen de la Direccion

General, que resulte de la revision del
funcionamiento académico-administrativo.

Ubicacién: Aulas, laboratorios y talleres del plantel.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Coordinador de Tronco Comun, de Carreras y/o
Especialidades y de Educacion Extraescolar,
segun corresponda.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Conducir, conforme a los planes y programas aprobados, el proceso
ensefianza-aprendizaje para la formacion de técnicos profesionales del nivel medio
superior en las areas industrial y de servicios, a efecto de contribuir al desarrollo del
sector productivo de bienes y servicios de la region.

FUNCIONES

1. Elaborar el plan de trabajo, de acuerdo con los programas de estudio de las
materias de tronco comun, carreras y/o especialidades y educacién extraescolar, segun
corresponda.

2. Aplicar las disposiciones de caracter técnico-pedagogico y de organizacion que se
establezcan para impartir la educacion tecnoldgica industrial al grupo a su cargo.

! La descripcion del puesto de Docente se refiere al personal en sus diferentes categorias que imparte
educacion frente a grupo.
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3. Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis y practicas pedagoégicas y
tecnoldgicas afines a la asignatura que impatrte.

4. Realizar al inicio del ciclo escolar la evaluacion del nivel de conocimientos de sus
alumnos, a efecto de definir las estrategias para la mejor aplicacion de los programas
de estudio.

5. Aplicar los programas de estudio conforme al calendario escolar.

6. Desarrollar con los alumnos del grupo, los programas de estudio, vinculando la
teoria con la practica.

7. Preparar el trabajo diario y el material de apoyo didactico necesario para el
desarrollo de sus actividades.

8. Elaborar los instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos,
considerando en cada caso la naturaleza y el contenido de cada objetivo programaético.

9. Elaborar y mantener actualizado el registro del avance programatico, conforme a los
lineamientos técnico-pedagodgicos establecidos por la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.

10. Evaluar al término del semestre, el proceso ensefianza-aprendizaje, a fin de
identificar las prospectivas del alumno, y establecer las recomendaciones vy
sugerencias para el mejoramiento de la relacién alumno-profesor y la aplicacién de los
programas de estudio.

11. Promover acciones de vinculacion con el sector productivo, para el desarrollo del
proceso ensefianza-aprendizaje.

12. Participar en el desarrollo de los programas de capacitacion y actualizacion del
personal docente.

13. Colaborar en el desarrollo de actividades de investigacion y aplicacion de nuevas
tecnologias.

14. Participar en la integracion del acervo bibliografico de la biblioteca del plantel.

15. Participar en las reuniones de academia y del Consejo Técnico Consultivo del
plantel y cumplir con los acuerdos que al respecto se establezcan.

16. Fungir como sinodal en los examenes a titulo de suficiencia y profesionales
designados por el Jefe del Departamento de Servicios Docentes.
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17. Participar en la realizacién de estudios de especializacion tecnolégica educativa,
seminarios departamentales, simposiums, congresos y otros similares encaminados a
elevar la calidad de la educacion en el plantel.

18. Participar en la ejecucion y evaluacién de programas de apoyo y desarrollo de
egresados, asesoramiento técnico empresarial, produccion de bienes y servicios,
capacitacion para el trabajo y apoyo social.

19. Determinar el material y apoyo didactico requerido para la realizacién del plan de
trabajo y solicitarlo al coordinador correspondiente.

20. Auxiliar al jefe del Departamento de Servicios Docentes en el levantamiento del
censo de poblacion escolar para estimar la demanda del servicio educativo, asi como
en la seleccion de alumnos.

21. Proporcionar al coordinador correspondiente, la informacién especifica del grupo a
Su cargo, para la integracién de la estadistica béasica.

22. Participar en las reuniones y eventos organizados en el plantel y desempenfar las
comisiones que se le confieran.

23. Registrar y controlar las asistencias de los alumnos de los grupos a su cargo.

24. Registrar el resultado de las evaluaciones practicadas a los alumnos en las listas de
asistencia y estadisticas de evaluacion del aprendizaje.

25. Formular los examenes ordinarios de fin de curso, de regularizacion o de seleccién
de aspirantes.

26. Organizar los materiales y auxiliares didacticos requeridos para la aplicacion de los
programas de estudio.

27. Solicitar al coordinador correspondiente la impresion y reproduccion de examenes
de evaluacion de los alumnos.

28. Distribuir entre los alumnos del grupo, los materiales, reactivos o substancias y
promover la correcta utilizacion y conservacion de los mismos.

29. Participar en el inventario del material de apoyo didactico y equipo del taller o
laboratorio a su cargo.

30. Promover entre los alumnos del grupo, el buen uso del mobiliario, equipo,
instrumental, herramienta y de los materiales de apoyo didactico.

31. Participar en las acciones relacionadas con la conservacion y mantenimiento del
plantel.
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32. Verificar que los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, tareas y
practicas asignadas.

33. Vigilar que el desempefio de los alumnos en el aula, talleres o laboratorios se
caracterice por su cooperacion, orden y respeto.
COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: La establecida por la categoria y el nivel del modelo
autorizado de plaza y la especialidad requerida por el
servicio.

Experiencia: 1 afio minimo de labor docente.

Conocimientos: - En el &rea de su materia
- Pedagogia

- Psicologia Educativa

- Didéactica de la especialidad

- Plan y programa de estudio correspondiente
- Recursos didacticos

- Técnicas de estudio

- Psicotecnia pedagogica

- Cultura general

Aspectos personales: - Habilidad para conducir el proceso ensefianza-

aprendizaje

- Actitud de respeto, compromiso y
responsabilidad

- Facilidad de expresion oral y escrita

- Iniciativa

- Madurez de criterio

- Capacidad para dirigir y controlar alumnos

- Capacidad para relacionarse

- Honestidad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Técnico Laboratorista.

Clave: XT-16008.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Coordinacion de Tronco Comun.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Coordinador de Tronco Comun

Subordinados: No los requiere el puesto.
PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar a los profesores de las materias correspondientes en la realizacion de las
practicas, asi como en la aplicacion de las técnicas sobre el uso del material y equipo
del laboratorio.

FUNCIONES
1. Programar, organizar y controlar en coordinaciéon con los profesores de las materias

correspondientes, el desarrollo de las practicas de laboratorio.

2. Prever las necesidades de materiales y reactivos, de acuerdo con las practicas que
se deban realizar.

3. Solicitar al almacén los materiales y reactivos quimicos para el desarrollo de las
practicas en los laboratorios.

4. Preparar, distribuir y controlar el equipo, materiales, sustancias y reactivos que se
requieran para la realizacion de las préacticas de laboratorio.

5. Efectuar en coordinacion con la Oficina de Recursos Materiales y Servicios, el
mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los aparatos e instrumentos
del laboratorio.
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6. Proponer a los docentes de las materias correspondientes, las adaptaciones o
innovaciones de técnicas y métodos de laboratorio, tendentes a optimizar los recursos
con gue se cuenta.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Técnico Laboratorista
Experiencia: Un afio minimo en puesto similar.
Conocimientos: - Administracion de laboratorios

- Del &rea académica correspondiente
- Del material y equipo del laboratorio
- Normas de seguridad e higiene

Aspectos personales: - Iniciativa
- Buenas relaciones humanas
- Sentido de responsabilidad
- Sentido del orden y de limpieza
- Conduccién de grupos
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de Carrera y/o Especialidad.
Clave: E-C/20 horas.
No. de plazas: Una por cada turno y Carrera y/o Especialidad

autorizados, y con un minimo de cuatro grupos
de alumnos en cada servicio vigente.

Ubicacion: Departamento de Servicios Docentes.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Docentes.

Subordinados: Jefe de laboratorio de la carrera y/o
especialidad, jefe de taller de carrera y/o
especialidad y docentes.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso
enseflanza-aprendizaje, en las asignaturas de la carrera y/o especialidad de su
competencia.

FUNCIONES
1. Mantener coordinacion con la Oficina de Medios y Métodos Educativos para brindar

la asesoria necesaria a los docentes, en los aspectos didactico-pedagodgicos.

2. Participar con la Oficina de Medios y Métodos Educativos, en la elaboracion del
material de apoyo y auxiliares didacticos.

3. Informar y asesorar a los docentes bajo su coordinacién, en la interpretacion de las

disposiciones que sobre planeacion educativa y evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje, emita la Direccion General de Educacién Tecnoldgica
Industrial, asi como supervisar su cumplimiento.
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4. Proponer al Jefe del Departamento de Servicios Docentes la adecuacion a los
programas de estudio de las carreras o especialidades.

5. Propiciar entre el personal docente, la realizacion de las actividades de
investigacion técnico-pedagogica, que coadyuven a elevar la calidad de la educacion
que se imparte en el plantel.

6. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion aprobados por la
Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial.

7. Vigilar que el personal de su area, cuente con los recursos didacticos para el
desarrollo de sus funciones.

8. Controlar las estadisticas del aprovechamiento escolar de los alumnos en las
materias correspondientes a las carreras y/o especialidades.

9. Hacer del conocimiento del personal docente de su area, las disposiciones de
caracter técnico-administrativo que emitan las autoridades superiores.

10. Verificar y controlar el desarrollo y avance de los programas de estudios de las
materias de las carreras y/o especialidades.

11. Supervisar la correcta aplicacion de las disposiciones del reglamento de evaluacion
del aprendizaje.

12. Programar y supervisar las practicas de talleres correspondientes a las materias de
las carreras y/o especialidades.

13. Supervisar que la elaboracion de cuestionarios para la evaluacion, corresponda con

los lineamientos establecidos por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica
Industrial.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Pedagogia, Psicologia
Educativa, Sociologia, Administracion Educativa u
otra relacionada con el area.
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Experiencia: 2 afos en labor docente

Conocimientos: - Tecnologia Industrial o de Servicios, acorde
con las especialidades del plantel.
- Administracion escolar
- Psicologia educativa
- Sociologia de la educacion
- Didactica

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para relacionarse
- Capacidad para proponer e implantar métodos
de trabajo
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Laboratorio de Carrera y/o Especialidad.
Clave: E-C/20 horas.
No. de plazas: Una por cada turno y laboratorio construido y

equipado de las Carreras y/o Especialidades
autorizadas y vigentes, con un minimo de cuatro
grupos en cada uno de los servicios.

Ubicacion: Coordinaciéon de Carrera y/o Especialidad.

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Coordinador de Carrera y/o Especialidad.
Subordinados: Auxiliar de Laboratorio de Carrera y/o
Especialidad.

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar con los profesores de las asignaturas correspondientes en lo relativo a las
practicas del laboratorio, asi como en las técnicas sobre el uso del material y equipo del
laboratorio.

FUNCIONES
1. Programar, organizar y controlar en coordinacion con los profesores de las materias

correspondientes, el desarrollo de las practicas de laboratorio.

2. Prever las necesidades de materiales y/o reactivos, de acuerdo con las practicas que
se deban realizar.

3. Solicitar al almacén los materiales y/o reactivos quimicos para el desarrollo de las
practicas en los laboratorios.

4. Preparar, distribuir y controlar el equipo, materiales, sustancias y reactivos que se
requieran para la realizacion de las préacticas de laboratorio.
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5. Efectuar en coordinaciéon con la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los equipos,
aparatos e instrumentos del laboratorio.

6. Proponer a los docentes de las materias correspondientes, las adaptaciones o
innovaciones de técnicas y métodos de laboratorio, tendentes a optimizar los recursos
con gue se cuenta.

7. Propiciar entre el personal docente, la realizacién de las actividades de investigacion
técnico-pedagogica, que coadyuven a elevar la calidad de la educacion que se imparte
en el plantel.

8. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion aprobados por la
Direccién General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial.

9. Asistir al profesor en la atencion del alumnado durante el desarrollo de las préacticas.

10. Hacer del conocimiento del personal de su area las disposiciones de caracter
técnico administrativo que emitan las autoridades superiores.

11. Mantener informado a su coordinador de carera y/o especialidad.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante o titulado con nivel de licenciatura, en el area
relacionada con la carrera o la especialidad del
laboratorio bajo su responsabilidad.

Experiencia: 2 afos en labor docente
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Conocimientos: -Tecnologia Industrial o de Servicios acorde con
el laboratorio de la carrera o especialidad
- Administracién escolar
-Psicologia Educativa
-Sociologia de la Educacion
-Didéactica

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para relacionarse
Capacidad para proponer e implantar métodos de
trabajo
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto Auxiliar de Laboratorio de Carrera y/o Especialidad.
Clave: E-C/20 horas.
No. de plazas: Una por cada turno y laboratorio construido y

equipado de las Carreras y/o Especialidades
autorizadas y vigentes, con un minimo de cuatro
grupos en cada uno de los servicios.

Ubicacion: Coordinacién de Carrera y/o Especialidad.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de Laboratorio de Carrera y/o Especialidad.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar con el jefe de laboratorio todo lo relativo a la preparacion de los materiales
para el buen desarrollo de las practicas en el laboratorio.

FUNCIONES
1. Programar, organizar y controlar en coordinacion con el jefe de laboratorio, el
desarrollo de las practicas en el mismo.

2. Llevar el control y registro de equipos, materiales y/o reactivos del laboratorio.

3. Presentar al jefe de laboratorio la requisicion de los equipos, componentes
materiales y/o reactivos quimicos para el desarrollo de las practicas en los laboratorios.

4. Preparar, distribuir y controlar el equipo, materiales, sustancias y reactivos que se
requieran para la realizacion de las préacticas de laboratorio.
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5. Participar en el mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los
equipos, aparatos e instrumentos del laboratorio.

6. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion aprobados por la
Direccién General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial.

7. Asistir al profesor y al jefe de laboratorio, en la atencion del alumnado durante el
desarrollo de las practicas.

8. Participar con el jefe de laboratorio en la elaboracion del material de apoyo y
auxiliares didacticos.

9. Observar el cumplimiento de las disposiciones de caracter técnico administrativo
gue emitan las autoridades superiores.

10. Mantener informado al jefe de laboratorio.

COMUNICACION

Interna: Personal Docente y alumnos del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico en el area relacionada con el laboratorio al
cual este adscrito.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

Conocimientos: - Tecnologia Industrial o de Servicios, acorde con el

laboratorio de la carrera o especialidad.
- Administracién escolar
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Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para relacionarse
- Capacidad para proponer e implantar métodos de
trabajo
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Taller de Carrera y/o Especialidad.
Clave: E-C/20 horas.
No. de plazas: Una por cada turno y taller construido y

equipado de las Carreras y/o Especialidades
autorizadas y vigentes, con un minimo de cuatro
grupos en cada uno de los servicios.

Ubicacion: Coordinacién de Carrera y/o Especialidad.

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Coordinador de Carrera y/o Especialidad.

Subordinados: Auxiliar de Taller de Carrera y/o Especialidad.

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar con los profesores de las asignaturas correspondientes en lo relativo a las
practicas de taller, asi como en las técnicas sobre el uso del material y equipo del
mismo.

FUNCIONES
1. Programar, organizar y controlar en coordinacioén con los profesores de las materias

correspondientes, el desarrollo de las practicas de taller.

2. Prever las necesidades de materiales, de acuerdo con las practicas que se deban
realizar.

3. Solicitar al almacén los materiales para el desarrollo de las préacticas en el taller.

4. Preparar, distribuir y controlar el equipo y materiales, que se requieran para la
realizacion de las practicas de taller.
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5. Efectuar en coordinaciéon con la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, el mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los equipos,
aparatos e instrumentos del taller.

6. Proponer a los docentes de las materias correspondientes, las adaptaciones o
innovaciones de técnicas y métodos de taller, tendentes a optimizar los recursos con
que se cuenta.

7. Propiciar entre el personal docente, la realizacién de las actividades de investigacion
técnico-pedagogica, que coadyuven a elevar la calidad de la educacion que se imparte
en el plantel.

8. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion aprobados por la
Direccién General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial.

9. Asistir al profesor en la atencion del alumnado durante el desarrollo de las préacticas.

10. Hacer del conocimiento del personal de su area las disposiciones de caracter
técnico administrativo que emitan las autoridades superiores.

11. Mantener informado a su coordinador de carera y/o especialidad.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante o titulado con nivel de licenciatura, en el area
relacionada con la carrera o la especialidad del taller
bajo su responsabilidad.

Experiencia: 2 afos en labor docente

Conocimientos: -Tecnologia Industrial o de Servicios acorde con el
taller de la carrera o especialidad
- Administracién escolar
-Psicologia Educativa
-Sociologia de la Educacion
-Didéactica
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Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para relacionarse
- Capacidad para proponer e implantar métodos de
trabajo
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Taller de Carrera y/o Especialidad.
Clave: E-C/20 horas.
No. de plazas: Una por cada turno y taller construido y

equipado de las Carreras y/o Especialidades
autorizadas y vigentes, con un minimo de cuatro
grupos en cada uno de los servicios.

Ubicacion: Coordinacién de Carrera y/o Especialidad.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de Taller de Carrera y/o Especialidad.

Subordinados: No los requiere el puesto.
PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar con el jefe de taller todo lo relativo a la preparacion de los materiales para el
buen desarrollo de las préacticas en el taller.
FUNCIONES

1. Programar, organizar y controlar en coordinacion con el jefe de taller, el desarrollo
de las préacticas en el mismo.

2. Llevar el control y registro de equipos, materiales del taller.

3. Presentar al jefe de taller la requisicion de los equipos, componentes materiales
para el desarrollo de las préacticas en el taller.

4. Preparar, distribuir y controlar el equipo, maquinaria y materiales, que se requieran
para la realizacion de las practicas de taller.
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5. Participar en el mantenimiento preventivo y las reparaciones que requieran los
equipos, maquinaria, aparatos e instrumentos deltaller.

6. Participar en los programas de capacitacion y actualizacion aprobados por la
Direccién General de Educaciéon Tecnoldgica Industrial.

7. Asistir al profesor y al jefe de taller, en la atencion del alumnado durante el
desarrollo de las practicas.

8. Participar con el jefe de taller en la elaboracion del material de apoyo y auxiliares
didacticos.

9. Observar el cumplimiento de las disposiciones de caracter técnico administrativo
gue emitan las autoridades superiores.

10. Mantener informado a su jefe de taller y coordinador de carera y/o especialidad.

COMUNICACION

Interna: Personal Docente y alumnos del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico en el area relacionada con el taller al cual
este adscrito.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

Conocimientos: - Tecnologia Industrial o de Servicios, acorde con el

taller de la carrera o especialidad.
- Administracién escolar
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Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para relacionarse
- Capacidad para proponer e implantar métodos de
trabajo
- Espiritu de apoyo y colaboracién

134



135



IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de Educacién Extraescolar.
Clave: E-C/40 horas.
No. de plazas: Una por plantel cuando tenga autorizado el

Sistema Abierto de Educacién Tecnologica Industrial.

Ubicacion: Departamento de Servicios Docentes.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Docentes.

Subordinados: Docentes.

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar las actividades académicas y de apoyo de la educacién extraescolar, de
acuerdo con las disposiciones establecidas por la Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Industrial.

FUNCIONES
1. Prever las necesidades anuales de recursos humanos y materiales de educacion

extraescolar.

2. Mantener actualizados los datos estadisticos generados por el funcionamiento de la
educacion extraescolar.

3. Orientar a los asesores en la interpretacion de los lineamientos técnicos para el
manejo de los programas y medios de auto aprendizaje.

4. Aprobar las estrategias y sugerencias que le presenten los asesores para mejorar la
aplicacion de los programas de estudio.

5. Promover la aplicacion de los métodos, técnicas y procedimientos especificos para
la educacion extraescolar.
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6. Revisar que el personal docente a su cargo, mantenga actualizada la documentacion
de los alumnos de educacién extraescolar.

7. Concentrar y analizar la informacion generada por los procesos de inscripcion y
reinscripcién a la educacion extraescolar e informar de ello a la Oficina de Control
Escolar para lo conducente.

8. Promover la participacion de los alumnos de educacion extraescolar en los actos
civicos y socioculturales que realice el plantel.

9. Participar en el incremento del acervo bibliografico del plantel.

10. Vigilar que el material de apoyo didactico corresponda con los programas de
estudio de la educacién extraescolar.

11. Promover la participacion de la comunidad escolar en el uso correcto vy
preservacion de la planta fisica y mobiliario escolar.

12. Controlar los bienes muebles y el archivo de educacién extraescolar.
13. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de estudios.

14. Supervisar el avance del trabajo de asesores y alumnos para estimular el
aprovechamiento y apoyar en la solucién de las deficiencias observadas.

15. Vigilar que el proceso ensefianza-aprendizaje se desarrolle vinculando la teoria y la
practica.

16. Participar en el inventario del material de apoyo didactico y equipo del taller o
laboratorio a su cargo.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Pedagogia,
Psicologia Educativa, Sociologia, Administracion
Educativa, u otra relacionada con el area.
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Experiencia: 2 afos en labor docente.

Conocimientos: - Psicologia
- Ciencias de la educacion
- Organizacion escolar
- Metodologia del conocimiento y de la ensefianza.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos
- Capacidad para tomar decisiones
- Facilidad de expresién oral y escrita
- Capacidad para relacionarse
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Medios y Métodos Educativos.
Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Servicios Docentes.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Docentes.

Subordinados: Dibujante.

PROPOSITO DEL PUESTO

Programar, organizar y controlar el disefio y adecuacién de los materiales, auxiliares
didacticos, técnicas y métodos educativos necesarios para el desarrollo del proceso
ensefianza-aprendizaje.

FUNCIONES
1. Participar con las unidades orgénicas del plantel, en las adecuaciones de los planes

y programas vigentes.

2. Propiciar la conformacion tanto de los bancos de reactivos de evaluacion como de
los materiales y auxiliares didacticos del plantel.

3. Organizar y coordinar las actividades de actualizacion y superacion del personal a
Su cargo.

4. Realizar cursos de induccién a la labor docente, dirigidos a maestros de nuevo
ingreso.

5. Establecer cursos sobre el uso de auxiliares y materiales didacticos, asi como de
las técnicas y métodos educativos, para el personal docente del plantel.
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COMUNICACION

Interna: Responsables de las diferentes unidades
organicas del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Pedagogia,
Psicologia Educativa u otra relacionada con las
ciencias de la educacién y con el area.

Experiencia: 2 afos en labor docente
Conocimientos: - Didactica
- Ciencias de la Educacién
- Psicologia

- Tecnologia Educativa

Aspectos personales: - Criterio para tomar decisiones
- Iniciativa para crear y proponer nuevos métodos de
trabajo.
- Capacidad para organizar y dirigir grupos
- Actitud de respeto, compromiso y responsabilidad.
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Dibujante.

Clave: XT-08003.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Oficina de Medios y Métodos Educativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Medios y Métodos Educativos.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al personal docente en el disefio y produccion de materiales y auxiliares
didacticos.

FUNCIONES
1. Realizar las actividades de dibujo técnico, artistico y de disefio grafico requeridas

por las diferentes areas del plantel.

2. Disefar formatos de revistas, periddicos, folletos y tripticos entre otros, con el fin de
informar, difundir y promover las carreras y actividades que se desarrollan en el plantel.

3. Elaborar los sefalamientos que identifiquen las diferentes areas administrativas y
de servicios del plantel.

4. Asesorar a los docentes en la elaboracién de material didactico.

5. Disefar formatos para practicas, antologias, apuntes y libros propuestos por los
docentes.
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6. Participar en la seleccion de los temas que seran difundidos en el periédico mural
del plantel.

7. Cuidar del material y equipo de dibujo necesario para el desarrollo de sus
actividades.
COMUNICACION

Interna: Personal docente del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Técnico en Disefio Grafico
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Dibujo artistico

- Disefio grafico
- Dibujo publicitario

Aspectos personales: - Creatividad
- Iniciativa
- Sentido del orden y limpieza
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Actitud de respeto y responsabilidad
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
Clave: E-C/36 horas.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Subdireccién Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.
Subordinados: Secretaria, Jefes de las Oficinas de Control
Escolar, Orientacion Educativa, Servicio Social y

Titulacién, Servicios Bibliotecarios y Coordinadores
de Difusion Cultural y Promocion Deportiva.

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar los servicios de orientacién educativa, biblioteca y control escolar que se
prestan en el plantel, asi como las actividades de extensién educativa que se
desarrollen en el mismo.

FUNCIONES
1. Elaborar con la participacién de las areas a su cargo, el plan anual de actividades

del departamento y presentarlo al Subdirector Técnico para lo conducente.

2. Integrar el cuadro de necesidades del departamento y presentarlo a la Subdireccién
Técnica.

3. Aplicar la estructura organica del departamento, de acuerdo con el calendario
escolar y el horario de labores establecidos.

4. Participar en los procesos de reclutamiento y seleccion del personal del
departamento.
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5. Informar a la Subdireccion Técnica sobre la asistencia y puntualidad del personal a
su cargo.

6. Difundir entre el personal a su cargo el calendario escolar vigente.

7. Distribuir los espacios fisicos del departamento de acuerdo con las necesidades del
servicio y la disponibilidad que de ellos se tenga.

8. Solicitar, con la aprobacion del Subdirector Técnico, los materiales y equipo
necesarios para el desarrollo de las labores del departamento.

9. Coordinar y controlar los procesos de titulaciéon de los egresados, conforme a las
normas y lineamientos establecidos.

10. Coordinar la prestacion de los servicios de orientacion educativa, bibliotecarios y
primeros auxilios en el plantel.

11. Participar en el proceso de seleccion de los becarios del plantel.

12. Coordinar y controlar las actividades extraescolares que apoyan el desarrollo de los
programas de estudio.

13. Organizar y coordinar las actividades de servicio social de los alumnos del plantel.

14. Establecer coordinacién con el area correspondiente, a fin de que las actividades
de servicio social se vinculen con el sector productor de bienes y servicios de la region.

15. Coordinar la aplicacion del sistema de control escolar de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

16. Coordinar la organizacién y control de la documentacion comprobatoria de la
situacion académica de los alumnos, asi como de la que los acredita como integrantes
de la comunidad escolar.

17. Presentar al Subdirector Técnico las altas, bajas, traslados y demas incidencias
relacionadas con los alumnos del plantel, a fin de recabar las autorizaciones
correspondientes para su ejecucion.

18. Solicitar a las autoridades del plantel la documentacién oficial requerida para el
desarrollo de los procedimientos de control escolar.

19. Coordinar la integraciéon de los documentos que acredite la personalidad y
antecedentes académicos de los aspirantes a ingresar al plantel como alumnos.
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20. Participar en el proceso de seleccién de los aspirantes a ingresar al plantel como
alumnos.

21. Coordinar el registro y control de los resultados de las evaluaciones que se
apliquen a los alumnos.

22. Participar en el proceso de seleccidon de becarios en el plantel.

23. Vigilar que los procesos de control escolar se realicen en el tiempo establecido y
con apego a las normas y lineamientos vigentes.

24. Supervisar el desarrollo de las actividades de promocién y difusion deportiva y
cultural que se realicen en el plantel.

25. Vigilar que las actividades de servicio social y los procesos de titulacion se realicen
de acuerdo con las normas, lineamientos y calendarios establecidos.

26. Vigilar que los servicios de orientacion educativa, enfermeria y biblioteca se lleven a
cabo de acuerdo con la normatividad vigente y en los horarios y calendarios
establecidos.

27. Verificar que los docentes entreguen los resultados de sus evaluaciones, de
acuerdo con las normas y calendarios establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdireccién Técnica, departamentos de Servicios
Docentes y de Vinculacion con el Sector Productivo,
unidades organicas a su cargo, personal docente y
alumnos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de licenciatura con especialidad relacionada
con la educacion o con el sector industrial.
Experiencia: Dos afios de labor docente o en puesto similar.
Conocimientos: - En administracién educativa
- En planeacion educativa
- En pedagogia y psicologia
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Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar grupos.
- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Facilidad de expresion oral y escrita
- Capacidad para relacionarse.

147



IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Control Escolar.
Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.
PROPOSITO DEL PUESTO
Integrar y controlar la documentacion escolar de los alumnos del plantel.
FUNCIONES
1. Verificar que la documentaciébn que presenten los alumnos de nuevo ingreso,
cumplan con los requisitos establecidos para la inscripcién al plantel.

2. Organizar y tramitar los reportes de inscripcion y reinscripcion de los alumnos.

3. Proporcionar la informacion acerca de los alumnos cuya situacion escolar amerite
derecho o suspension de beca.

4. Canalizar los tramites para cambios de adscripcion del plantel o carrera,
convalidacion y revision de estudios.

5. Orientar a los alumnos para realizar los tramites de revalidacion o equivalencia de
estudios.

6. Informar a los alumnos acerca de los periodos de examenes de regularizacion.
7. Proporcionar la informacion relativa al registro de calificaciones de los alumnos.
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8. Controlar el libro de actas de examenes de regularizacion.
9. Validar y controlar los reportes de evaluacion de los alumnos.

10. Expedir y controlar las credenciales de identificacién de los alumnos, asi como las
constancias de terminacion de estudios.

11. Proporcionar los datos estadisticos que le sean requeridos por las autoridades
educativas.

COMUNICACION

Interna: Con los responsables de las diferentes unidades
organicas, personal docente y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion,
Sociologia u otra relacionada con el area.

Experiencia: Minima de un afio en puesto similar.

Conocimientos: - Organizacion y control de datos
- Manejo de estadisticas
- Manejo de planes y programas de estudio

Aspectos personales: - Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad para relacionarse
- Honestidad y discrecién
- Sentido de responsabilidad
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la Oficina de
Control Escolar.

Clave: XT-03004.
No. de plazas: Tres por turno.
Ubicacion: Oficina de Control Escolar.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Control Escolar.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de los procesos de inscripciones, reinscripciones, acreditacion,
certificacion y titulacion de los alumnos del plantel.

FUNCIONES
1. Verificar los documentos que presenten los alumnos de nuevo ingreso para su
inscripcion.

2. Verificar la acreditacion de estudios de los alumnos para la expedicion de los
documentos correspondientes.

3. Elaborar la relacién de los alumnos que ameriten el otorgamiento o suspension de
beca.

4. Coadyuvar en las gestiones de legalizacion de titulos profesionales.
5. Participar en la orientacion a los alumnos, acerca de los trdmites de revalidacion o

equivalencia de estudios, asi como en los cambios de adscripcion, carreras,
convalidacion y revision de estudios.
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COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente.
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Registro y control de datos

- Normas y técnicas de control escolar

Aspectos personales: - Iniciativa
- Criterio
- Capacidad para relacionarse
- Sentido del orden
- Espiritu de apoyo y colaboracion
- Honestidad y discrecion
- Sentido de responsabilidad
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Orientacion Educativa.
Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados: Trabajadora Social y Enfermera.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar a los alumnos del plantel los servicios de orientacion pedagdgica,
psicolégica y vocacional para su integracién social.

FUNCIONES

1. Participar en las campafias de difusion y promocion del plantel.

2. Informar a los estudiantes de la guia institucional y de las actividades y reglamentos
del plantel.

3. Instrumentar e implantar programas para orientar a los alumnos con problemas
académicos.

4. Realizar estudios para detectar las causas de reprobacién y desercidon escolar de
los alumnos.

5. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnico-administrativas aprobadas para
la orientacion educativa.

6. Realizar evaluaciones parciales para detectar las deficiencias en el proceso
ensefianza-aprendizaje y proponer las acciones correctivas necesarias.

152



COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel

Externa: Comunidad circundante al plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Psicologia, Trabajo
Social, Pedagogia, Sociologia u otra relacionada con
el érea.

Experiencia: Minima de 1 afio en puesto similar

Conocimientos: - Psicologia general

- Relaciones humanas

- Comunicacion

- Sectores socioecondmicos de la comunidad
- Investigacion social

- Técnicas de dinamica grupal.

Aspectos personales: - Iniciativa y Creatividad
- Capacidad para tomar decisiones
- Facilidad de expresion oral y escrita
- Capacidad para relacionarse con la comunidad
- Conduccién de alumnos
- Honestidad y discrecion
- Sentido de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Trabajadora Social.

Clave: XT-26005.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Oficina de Orientacion Educativa.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Orientacidon Educativa.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Coadyuvar a la formacioén integral del educando en su proceso de adaptacién al medio
ambiente escolar, social y econdmico en que se desenvuelve.

FUNCIONES

1. Elaborar el programa de actividades del trabajo social, de acuerdo con las normas y
lineamientos de la Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial, y a las
disposiciones del director.

2. Realizar estudios de las condiciones socioecondmicas y culturales en que se
desenvuelven los alumnos.

3. Efectuar investigaciones sobre los antecedentes familiares de los alumnos.

4. Analizar las causas que influyen en los educandos que presentan problemas de
conducta, adaptacion, inasistencia, reprobacion y desercidon escolar, a fin de orientarlos
para que puedan superar sus deficiencias, o bien canalizarlos a instituciones
especializadas.

5. Investigar y establecer relaciones con instituciones publicas y privadas, a efecto de
canalizar a aquellos alumnos que requieran tratamiento especializado.

154



6. Participar en la seleccion de los alumnos para el otorgamiento de becas en efectivo.

7. Participar en la promocién, organizacién y desarrollo de agrupaciones de alumnos,
campafas, actividades y eventos que contribuyan a la formacion integral de los
educandos.

8. Participar en la promocién y difusion de las carreras y especialidades del plantel.

COMUNICACION

Interna: Alumnos y personal del plantel

Externa: Instituciones del sector social, publico y privado

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de licenciatura en trabajo social.
Experiencia: 1 afio en funciones similares en su especialidad.
Conocimientos: - Sectores socioecondmicos de la comunidad

- Relaciones humanas

- Investigacion social

- Técnicas de dinamica grupal
- Psicologia educativa

- Sociologia

- Comunicacion

Aspectos personales: - Iniciativa y Creatividad
- Capacidad para relacionarse con la comunidad
- Honestidad y discrecién
- Sentido de responsabilidad
- Espiritu de apoyo y colaboracion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Enfermera.

Clave: XT-09004.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Oficina de Orientacion Educativa.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Orientacidon Educativa.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los primeros auxilios y difundir conocimientos sobre medicina preventiva
en el plantel.

FUNCIONES

1. Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en el plantel.
2. Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos del plantel.

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

4. Administrar los medicamentos que requieran los alumnos para la prevencion y
control de enfermedades.

5. Establecer coordinacion con instituciones de salud, a fin de ampliar los beneficios
médicos para los alumnos y canalizar los casos que requieran tratamiento
especializado.

6. Orientar a los alumnos y al personal del plantel sobre temas de medicina preventiva
e higiene escolar, conservacion de la salud, educacion sexual, farmacodependencia,
alcoholismo, tabaquismo, entre otros.
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7. Solicitar al jefe de la Oficina de Orientacion Educativa, el material, medicinas y
equipo necesario para el desarrollo de sus funciones.

8. Expedir justificantes a los alumnos que por motivos de salud, deban retirarse del
plantel dentro de las horas de trabajo, previa autorizacion del jefe de la Oficina de
Orientacion Educativa.

9. Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacion para
la salud e higiene, campafias de erradicacion de enfermedades, prevencion de
accidentes y de primeros auxilios.

10. Constituir equipos de primeros auxilios e integrar el botiquin escolar con la
participacion de los alumnos y el personal del plantel.

11. Mantener informado al jefe de la Oficina de Orientacidbn Educativa acerca del
desarrollo de sus funciones.

COMUNICACION

Interna: Personal y alumnos del plantel.

Externa: Instituciones de salud de la region.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de Enfermera

Experiencia: Minima de 1 afio

Conocimientos: Medicina social, preventiva y asistencial.
Aspectos personales: - Iniciativa

- Buenas relaciones humanas

- Capacidad para tomar decisiones
- Comunicacion

- Sentido de responsabilidad

- Honestidad y discrecion

- Limpieza.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Servicio Social y Titulacion.
Clave: E-C/18 horas.

No. de Plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.

PROPOSITO DEL PUESTO

Programar, organizar y controlar el servicio social y la titulacion de los alumnos del
plantel.

FUNCIONES
1. Integrar y mantener actualizado el directorio de los Organismos Empresarial,

Publico y Privado que apoyen la realizacidon del Servicio Social.

2. Expedir las constancias de cumplimiento del Servicio Social de los alumnos del
plantel.

3. Integrar los expedientes de los alumnos que presenten el Servicio Social.
4. Registrar y controlar los reportes del Servicio Social de los alumnos del plantel.

5. Tramitar la legalizacion de las constancias del Servicio Social de los alumnos del
plantel.

6. Asesorar a los alumnos en la eleccion de las opciones para Titulacion.
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7. Mantener coordinacion con el Departamento de Servicios Docentes para la
celebracién de examenes profesionales.

8. Participar con el jefe del departamento, en la designacién de los jurados para los
examenes profesionales en el plantel.

COMUNICACION

Interna: Personal docente, técnico y alumnos del plantel

Externa: Sector social, publico y privado de la comunidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en areas relacionadas
con la educacion

Experiencia: 1 afio minimo en labor docente
Conocimientos: - Investigacién Social

- Planeacion Educativa

- Sociologia

- Psicologia Industrial
- Comunicacion

Aspectos personales: - Iniciativa
- Creatividad
- Capacidad para organizar y dirigir grupos
- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad para relacionarse
- Facilidad de expresion oral y escrita.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la Oficina de
Servicio Social y Titulacion.

Clave: XT-03004.
No. de plazas: Una por turno.
Ubicacién: Oficina de Servicio Social y Titulacion.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicio Social y Titulacion.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades del Servicio Social y Titulacién de los alumnos
del plantel.

FUNCIONES

1. Auxiliar en la realizacion y supervision del Servicio Social de los alumnos del
plantel.

2. Participar en la elaboracién de los programas, instructivos y reportes del Servicio
Social y Titulacion de los alumnos.

3. Proporcionar a los alumnos la informacion que reglamenta el funcionamiento de las
empresas, donde se efectle el Servicio Social.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

160



Externa: Organismos publicos y privados de la regién donde

los alumnos realicen el servicio social.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente.
Experiencia: Minima de 1 afio en puesto similar.
Conocimientos: Generales, propios de su especialidad.
Aspectos personales: - Iniciativa

- Espiritu de apoyo y colaboracién

- Dinamico

- Sentido de responsabilidad
- Capacidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de Difusion Cultural.
Clave: E-C/18 horas.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar las actividades culturales del plantel.

FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de caracter técnico y administrativo que,
sobre las actividades culturales, emita la Direccion General de Educacién Tecnoldgica
Industrial.

2. Desarrollar las funciones, con base en sus conocimientos, capacidad y experiencia
en las actividades culturales

3. Patrticipar con las autoridades del plantel en la asignacién de horarios para el buen
desempefio de sus funciones.

4. Definir los instrumentos de evaluacién de las actividades culturales.

5. Proponer las técnicas y procedimientos pedagdgicos para el desarrollo de las
actividades culturales del plantel.

6. Solicitar los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades culturales
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7. Distribuir los materiales culturales necesarios para el desarrollo de sus actividades.
8. Registrar y controlar los materiales culturales del plantel.

9. Promover entre la comunidad escolar el buen uso, mantenimiento, adecuacion y
autoconstruccion de las instalaciones culturales del plantel.

10. Asesorar a los alumnos en la integracion de los clubes que se conformen en el
plantel.

11. Efectuar el registro y control de los alumnos que participen en eventos culturales
del plantel.

12. Propiciar el intercambio cultural del plantel con la comunidad y las instituciones de
caracter oficial y privado de la region.

13. Coordinar la participacion de la poblacién escolar en los actos y conmemoraciones
civicas del plantel y de la comunidad.

14. Coordinar la salida de los grupos culturales representativos del plantel.

15. Vigilar el cumplimiento de los programas y lineamientos que regulan el
funcionamiento de las actividades culturales del plantel.

16. Informar a las demas unidades organicas del plantel, sobre el cumplimiento del
programa de fomento cultural, en los términos y plazos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

Externa: Instituciones oficiales y privadas de la region.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de licenciado en las areas relacionadas

con el puesto.

Experiencia: 1 afio en labor docente.
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Conocimientos: - Areas de la cultura
- Administracién general
- Trabajo social
- Sectores sociales de la comunidad
- Medidas de higiene y salud
- Técnicas de dinamica grupal.

Aspectos personales: - Creatividad
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para tomar decisiones
- Seriedad y discrecion
- Disposicion para relacionarse con los demas.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de Promocion Deportiva.
Clave: E-C/18 hrs.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar las actividades deportivas del plantel.

FUNCIONES

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de caracter técnico y administrativo que

emita la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

2. Desarrollar las funciones, con base en sus conocimientos, capacidad y experiencia
en las actividades deportivas.

3. Patrticipar con las autoridades del plantel en la asignacién de horarios para el buen
desempefio de sus funciones.

4. Definir los instrumentos de evaluacién de las actividades deportivas.

5. Proponer las técnicas y procedimientos pedagdgicos para el desarrollo de las
actividades deportivas del plantel.

6. Solicitar los materiales necesarios para el desarrollo de las actividades deportivas
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7. Distribuir los materiales deportivos necesarios para el desarrollo de sus actividades.
8. Registrar y controlar los materiales deportivos del plantel.

9. Promover entre la comunidad escolar el buen uso, mantenimiento, adecuacion y
autoconstruccion de las instalaciones deportivas del plantel.

10. Asesorar a los alumnos en la integracion de los clubes que se conformen en el
plantel.

11. Efectuar el registro y control de los alumnos que participen en eventos deportivos
del plantel.

12. Propiciar el intercambio deportivo del plantel con la comunidad y las instituciones de
caracter oficial y privado de la region.

13. Coordinar la participacion de la poblacién escolar en los actos deportivos del plantel
y de la comunidad.

14. Coordinar la salida de los grupos deportivos representativos del plantel.

15. Vigilar el cumplimiento de los programas y lineamientos que regulan el
funcionamiento de las actividades deportivas del plantel.

16. Informar a las demas unidades organicas del plantel, sobre el cumplimiento del
programa de fomento deportivo, en los términos y plazos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

Externa: Instituciones oficiales y privadas de la region.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de licenciado en Educacion Fisica o en areas

relacionadas con el puesto.

Experiencia: 1 afio en labor docente.

167



Conocimientos: - Administracion general
- Trabajo social
- Sectores sociales de la comunidad
- Reglamentos deportivos
- Medicina deportiva
- Medidas de higiene y salud
- Técnicas de dinamica grupal.

Aspectos personales: - Creatividad
- Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para tomar decisiones
- Seriedad y discrecion
- Disposicion para relacionarse con los demas.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Servicios Bibliotecarios.
Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Servicios Escolares.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

Subordinados: Auxiliar de Biblioteca.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar la documentacion e informacion educativa, cientifica y tecnoldgica a la
comunidad escolar, asi como conservar e incrementar el acervo bibliografico del
plantel.

FUNCIONES
1. Atender las consultas y demandas de la comunidad escolar, sobre informacién

documental y bibliografica.

2. Informar a la comunidad escolar acerca del nuevo material documental, informativo
y bibliogréfico.

3. Elaborar y entregar las credenciales a los usuarios de los servicios bibliotecarios.

4. Orientar a los usuarios sobre la consulta y cuidado del material documental y
bibliogréfico.

5. Elaborar la estadistica de los servicios de documentacion e informacion y prever la
adquisicion de nuevo material bibliografico.
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6. Informar al jefe del Departamento de Servicios Escolares de las publicaciones que
resulten de interés para los alumnos del plantel y tramitar su adquisicion, previa
autorizacion.

7. Apoyar el desarrollo de campafias en la comunidad escolar, organismos publicos o
privados tendientes a obtener material bibliografico.

8. Vigilar el orden y la disciplina dentro de la biblioteca, asi como el uso adecuado del
material bibliografico.

COMUNICACION

Interna: Personal docente, técnico, administrativo y alumnos
del plantel.

Externa: Organismos publicos y privados que proporcionen
documentacion e informacién cientifica, tecnoldgica y
bibliogréfica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Técnico en Biblioteconomia
Experiencia: Minimo de 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Sistemas de clasificacion y control de

material bibliografico
- Técnicas de Comunicacion
- Archivonomia

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Sentido de responsabilidad y disciplina
- Seriedad en su trato con los alumnos y maestros
- Sentido del orden
- Amabilidad
- Habilidad para orientar al lector acerca de
los libros solicitados.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Biblioteca.

Clave: XT-05004.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Oficina de Servicios Bibliotecarios.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Bibliotecarios.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar la organizacién y el funcionamiento de los servicios bibliotecarios, asi como
cuidar de la conservacion e incremento del material bibliografico del plantel.

FUNCIONES
1. Efectuar la recepcion y registro de los libros, revistas, folletos y demas material

bibliogréfico de la biblioteca.

2. Registrar, clasificar, codificar y ordenar el material bibliografico existente en la
biblioteca.

3. Controlar el préstamo y devolucion de los libros, revistas, folletos y deméas material
bibliografico de la biblioteca.

4. Efectuar inventarios periddicos del acervo documental y bibliografico del plantel.

5. Orientar a los usuarios sobre el manejo del catalogo bibliografico del plantel.

COMUNICACION

Interna: Personal y alumnos del plantel
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Dbachillerato o equivalente, con
capacitacion en el area.

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Conocimientos: - Sistema de clasificacion y catalogacion de
material bibliografico
- Archivonomia

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad y dinamismo
- Seriedad en su trato con alumnos y maestros
- Sentido de orden
- Amabilidad
- Habilidad para orientar al usuario sobre los
libros solicitados.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Vinculacién con el
Sector Productivo.

Clave: E-C/36 horas.
No. de plazas: Una por turno.
Ubicacion: Subdirecciéon Técnica.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Subdirector Técnico.
Subordinados: Secretaria, jefes de las Oficinas de Apoyo y Desarrollo
de Egresados, Practicas Profesionales, Capacitacion

y Adiestramiento de Trabajadores y Produccion de
Bienes y Servicios.

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover y establecer relaciones con organismos publicos y privados de la region a fin
de realizar acciones que coadyuven al logro de los objetivos del plantel.

FUNCIONES

1. Elaborar con la participacion de las areas a su cargo el plan anual de actividades de
vinculacion con el sector productivo del plantel y presentarlo al Subdirector Técnico
para lo conducente.

2. Integrar el cuadro de necesidades del departamento y presentarlo al Subdirector
Técnico.

3. Aplicar la estructura organica del departamento, de acuerdo con el calendario
escolar y el horario de labores establecido.

4. Coordinar la organizacion de los servicios de capacitacion y adiestramiento de
trabajadores que ofrece el plantel.
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5. Participar en los procesos de reclutamiento y seleccion del personal del
departamento.

6. Informar al Subdirector Técnico sobre la asistencia y puntualidad del personal a su
cargo.

7. Difundir entre el personal a su cargo el calendario escolar, asi como las
disposiciones administrativas que en materia de personal emitan las autoridades
competentes.

8. Solicitar, con la aprobacion del Subdirector Técnico los materiales y equipo
necesario para el cumplimiento del programa de vinculacion con el sector productivo
del plantel.

9. Establecer coordinacion con los organismos publicos y privados que tengan relacion
con las actividades productivas del plantel.

10. Promover el intercambio de tecnologias con organismos publicos y privados
vinculados con los objetivos del plantel.

11. Coordinar la operacion de los convenios de vinculacion suscritos entre el plantel y
el sector productor de bienes y servicios.

12. Coordinar la operacion de los proyectos de produccion de bienes y servicios del
plantel.

13. Vigilar que las actividades de vinculacion con el sector productivo del plantel se
desarrollen de acuerdo con los convenios suscritos y con la normatividad emitida por la
Direccién General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

14. Organizar y coordinar las actividades de practicas profesionales social de los
alumnos del plantel.

15. Vigilar que las actividades de préacticas profesionales se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y calendarios establecidos.

16. Supervisar el desarrollo de las actividades de capacitacion y adiestramiento de
trabajadores, que ofrece el plantel.

17. Vigilar que los procesos de produccion de bienes y servicios se apeguen a las
normas y lineamientos emitidos por la Direccibn General de Educaciéon Tecnoldgica
Industrial.

18. Informar a la Subdirecciéon Técnica sobre el desarrollo de las actividades del
departamento.
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COMUNICACION

Interna: - Unidades organicas a su cargo, personal docente y
alumnos.
Externa: Organismos publicos y privados del sector

productivo de la localidad y que sean afines a los
objetivos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en especialidad relacionada con la
educacion o con el sector industrial.

Experiencia: 3 afios de labor docente

Conocimientos: - En administracion general
- En ciencias de la educacién
- Ingenieria industrial o de servicios acorde
con las especialidades que ofrece el plantel.

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Facilidad de expresion oral y escrita
- Capacidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Apoyo y Desarrollo de
Estudiantes y Egresados.

Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Vinculacion con el Sector
Productivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Vinculacion con el
Sector Productivo.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.

PROPOSITO DEL PUESTO

Asesorar y orientar a los alumnos y egresados en los aspectos de su especialidad o
carrera, asi como en el establecimiento de autoempresas.

FUNCIONES

1. Solicitar al jefe del Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo la
adquisicion de equipos y materiales requeridos para el desarrollo de los programas del
area.

2. Planear y dirigir los cursos de postgrado y especializacién para los alumnos y
egresados del plantel.

3. Asesorar a los egresados en los aspectos técnicos, administrativos o legales de las
autoempresas.

4. Apoyar la promocion y difusibn del programa de vinculacion con el sector
productivo.
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5. Desarrollar programas encaminados a evitar la desvinculacion de egresados del
plantel.

6. Participar en el desarrollo de programas de investigacion y desarrollo tecnoldgico.
7. Seleccionar, en coordinacion con el Departamento de Servicios Docentes el cuerpo

de asesores técnico-académicos necesarios para el desarrollo de los programas del
area.

COMUNICACION
Interna: Personal docente, alumnos y egresados del plantel.
Externa: Instituciones y organismos publicos o privados de la

localidad, relacionados con los proyectos del area.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion,
Economia, Sociologia, Derecho y otras relacionadas
con el area.

Experiencia: 2 afos de labor docente

Conocimientos: - Ciencias de la educacion

- Administracion
- Tecnologia industrial o de servicios acorde con las
especialidades del plantel.

Aspectos personales: - Iniciativa
- Madurez de criterio
- Capacidad de andlisis y sintesis
- Capacidad para relacionarse
- Facilidad de expresion oral y escrita
- Capacidad para dirigir y controlar grupos.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto Auxiliar de Analista Técnico de la Oficina de
Apoyo y Desarrollo de Estudiantes y Egresados.

Clave: XT-03004.
No. de plazas: Una por turno.
Ubicacion: Oficina de Apoyo de Estudiantes y Egresados.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Apoyo de Estudiantes y
Egresados.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en la asesoria y orientacion a los alumnos y egresados en los aspectos de su
especialidad académica.

FUNCIONES
1. Llevar el registro estadistico de la promocion profesional y el seguimiento de

egresados.

2. Participar en la integracion y funcionamiento de la bolsa de trabajo para los alumnos
y egresados.

3. Integrar los expedientes de los egresados del plantel.
4. Participar en la orientacion a los estudiantes y egresados sobre la organizacion y

establecimiento de autoempresas que complementen la generacion de empleos y de
bienes y servicios en la localidad.
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COMUNICACION

Interna: Personal docente y alumnos del plantel

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente.

Experiencia: 1 afio en el desempefio de funciones
administrativas

Conocimientos: - En administracion general

Aspectos personales: - Iniciativa
- Capacidad para relacionarse
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Sentido de responsabilidad.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Practicas Profesionales.

Clave: E-C/18 horas.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Departamento de Vinculacion con el Sector
Productivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Vinculacion con el
Sector Productivo.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico.

PROPOSITO DEL PUESTO

Programar, organizar y controlar las practicas profesionales, de los alumnos del plantel

FUNCIONES

1. Integrar y mantener actualizado el directorio de los Organismos Empresarial,

Publico y Privado que apoyen la realizacién de las practicas profesionales.

2. Expedir las constancias de cumplimiento de practicas profesionales de los alumnos
del plantel.

3. Integrar los expedientes de los alumnos que presenten practicas profesionales

4. Registrar y controlar los reportes de las practicas profesionales de los alumnos del
plantel.

5. Tramitar la legalizacion de las constancias de las practicas profesionales.
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COMUNICACION
Interna: Personal docente, técnico y alumnos del plantel

Externa: Sector social, publico y privado de la comunidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en areas relacionadas
con la educacioén

Experiencia: 1 afio minimo en labor docente
Conocimientos - Investigacién Social

- Planeacion Educativa

- Sociologia

- Psicologia Industrial
- Comunicacion

Aspectos Personales: - Iniciativa
- Creatividad
- Capacidad para organizar y dirigir grupos
- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad para relacionarse
- Facilidad de expresion oral y escrita
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la Oficina de
Practicas Profesionales.

Clave: XT-03004.
No. de plazas: Una por turno.
Ubicacion: Oficina de Practicas Profesionales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Practicas Profesionales.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades de las practicas profesionales, de los alumnos
del plantel

FUNCIONES
1. Auxiliar en la realizacion y supervision de las practicas profesionales de los alumnos

del plantel.

2. Participar en la elaboracion de los programas, instructivos y reportes de las practicas
profesionales de los alumnos.

3. Proporcionar a los alumnos la informacion que reglamenta el funcionamiento de las
empresas, donde se efectlen las practicas profesionales.

COMUNICACION
Interna: Personal docente y alumnos del plantel.

Externa: Organismos publicos y privados de la region donde
los alumnos realicen las précticas profesionales.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:
Experiencia:
Conocimientos:

Aspectos Personales:

Certificado de bachillerato o equivalente.

Minima de 1 afio en puesto similar.
Generales, propios de su especialidad.

- Iniciativa

- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Dindmico

- Sentido de responsabilidad

- Capacidad para relacionarse.

185



IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Capacitacion y
Adiestramiento de Trabajadores.

Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Vinculacion con el Sector
Productivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Vinculacion con el
Sector Productivo.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover y administrar los servicios de capacitacion y adiestramiento de trabajadores
bajo convenio en las empresas del sector productivo de bienes y servicios.

FUNCIONES

1. Proponer al jefe del Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo los
cursos de capacitacion y adiestramiento de trabajadores.

2. Seleccionar en coordinaciéon con los departamentos de Servicios Docentes y de
Servicios Escolares el cuerpo de asesores técnico-académicos para el desarrollo de los
programas de capacitacion y adiestramiento.

3. Mantener actualizados los registros de instructores y cursos del plantel.

4. Solicitar al jefe del Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo la

adquisicion de equipos y materiales requeridos en los programas de capacitacion y
adiestramiento.
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5. Tramitar ante la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial la emisién y
validacion oficial de las constancias de habilidades laborales, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Direccion General de Capacitacion y Productividad de la
Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

6. Promover en las empresas, los cursos de capacitacion y adiestramiento que
proporciona el plantel.

7. Asesorar a los docentes en los aspectos técnico-pedagogicos y administrativos
requeridos para la imparticion de cursos.

8. Supervisar el desarrollo de los cursos de capacitacion y adiestramiento que ofrece
el plantel, asi como registrar el avance de los mismos.

9. Apoyar la promocioén y difusion del programa de vinculacion con el sector
productivo.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y técnico del plantel.

Externa: Organismos publicos y privados de la region.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Pedagogia o en areas
relacionadas con la educacion.

Experiencia: 2 afos en labor docente

Conocimientos: - Capacitacion y adiestramiento
- Tecnologia industrial o de servicios acorde
con las especialidades del plantel
- Técnicas de dindmica grupal

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para tomar decisiones
- Capacidad para relacionarse.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Produccion de Bienes y
Servicios.

Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Vinculacién con el Sector
Productivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Vinculacion con el
Sector Productivo.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, dirigir y supervisar los proyectos para la produccién de bienes y prestacion de
servicios, asi como su relacion con el proceso educativo.

FUNCIONES

1. Organizar y coordinar los procesos productivos que se desarrollen en el plantel.

2. Informar al personal a su cargo sobre las disposiciones administrativas del plantel y
vigilar su cumplimiento.

3. Verificar la disponibilidad y buenas condiciones de uso de las instalaciones, equipos
y materiales para la produccion de bienes y servicios, asi como la cantidad y calidad de
los mismos.

4. Coordinar el cumplimiento de los estandares de control de calidad en la produccién
de bienes y servicios, asi como su relacion con el proceso ensefianza-aprendizaje.
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5. Coordinar el desarrollo de acciones tendientes a la elaboracién de prototipos
tecnoldgicos en el plantel y en su area de influencia.

6. Promover el establecimiento de procesos de produccién de bienes y servicios,
como base del sistema educativo tecnologico.

COMUNICACION

Interna: Responsables de las diferentes unidades
organicas del plantel.

Externa: Instituciones y organismos publicos o privados
de la localidad relacionados con los proyectos
del area.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas relacionadas con la
produccion de bienes y servicios.

Experiencia: 2 afos en labor docente

Conocimientos: - Sistemas de Produccion
- Ciencias de la Educacioén
- Relaciones Publicas
- Tecnologia Industrial o de Servicios acorde
con las especialidades del plantel.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad de analisis
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad.

189



IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos.

Clave: E-C/40 horas.
No. de plazas: Una por plantel.
Ubicacion: Direccioén del Plantel.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Director del Plantel.

Subordinados: Secretaria, Jefes de las Oficinas de Personal,
Recursos Financieros, Recursos Materiales y
Servicios Generales.

PROPOSITO DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar las actividades inherentes a la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales, de acuerdo con las disposiciones establecidas por
la Secretaria y en particular por la Direccion General de Educacion Tecnologica
Industrial.

FUNCIONES
1. Establecer las prioridades en cuanto a los requerimientos del personal y fijar la

secuencia de su ingreso al plantel, previo acuerdo con el Director del mismo.

2. Verificar que los expedientes del personal del plantel se mantengan actualizados,
presentando al director los informes correspondientes.

3. Revisar y turnar para firma del director, los documentos relativos a bajas, altas,

permisos, licencias, sanciones, cambios de personal y demas movimientos e
incidencias del personal del plantel.
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4. Tramitar credenciales del personal, solicitudes de préstamo al ISSSTE y las
constancias de servicios que les sean solicitadas.

5. Establecer métodos y mecanismos de control que permitan obtener informacién
sobre asistencias, inasistencias, incapacidades, permisos, y demas incidencias del
personal que labora en el plantel.

6. Detectar las necesidades de capacitacion del personal, e informar de ello al director
del plantel

7. Coadyuvar a mejorar el conocimiento, las aptitudes y habilidades del personal a su
cargo.

8. Participar en la elaboracién de estadisticas sobre cuestiones académicas del
personal docente del plantel.

9. Presentar al director del plantel para su aprobacion, la documentacién
comprobatoria del ejercicio del presupuesto del plantel.

10. Verificar el adecuado funcionamiento de los servicios de archivo, correspondencia,
mensajeria, intendencia, transporte, vigilancia y reproducciones graficas en el plantel.

11. Proponer al director las modificaciones a los sistemas de control establecidos para
la operacion del plantel.

12. Formular el programa anual de adquisiciones con base en las necesidades del
plantel.

13. Supervisar el control de los inventarios, asi como desarrollar y actualizar los

procesos y adquisicion, recepcion, almacenaje y suministro de los recursos que
requiera el plantel.

COMUNICACION

Interna: Director y jefes de departamento del plantel.
Externa: Coordinaciones Estatales y proveedores de bienes y
servicios.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de licenciatura en cualquiera de las siguientes
especialidades:  Administracion de  Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Informatica u otra relacionada con el area.

Experiencia: 2 aflos minimo en puesto similar

Conocimientos: - Administracién de recursos humanos,
financieros y materiales
- Auditorias administrativas y contables
- Control de néminas de personal
- Andlisis e Interpretacion de estados financieros
- Contabilidad y control presupuestario
- Almacenes e inventarios
- Procesamiento de datos
- Aplicacion de manuales e instructivos oficiales.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para resolver situaciones conflictivas
- Facilidad de expresién oral y escrita
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Honestidad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Personal.

Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Subordinados: Auxiliar de Analista Técnico y Prefecto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos del plantel, de conformidad con las normas y los
lineamientos emitidos por la Secretaria y en particular por la Direccion General de
Educacion Tecnolégica Industrial.

FUNCIONES

1. Realizar los tramites de seleccién y promociéon del personal.

2. Elaborar los Formatos Unicos de Personal, de conformidad con las disposiciones
establecidas sobre el particular.

3. Integrar y actualizar los expedientes del personal que labora en el plantel.

4. Tramitar ante las Coordinaciones Estatales las filiaciones, credenciales de
identificacion, resellos, constancias, hojas de servicio y compatibilidades, entre otros.

5. Controlar las tarjetas de registro de asistencia del personal del plantel.
6. Elaborar la relacion de faltas y retardos en que incurra el personal del plantel,

conservando copia para el archivo de la oficina.
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7. Custodiar y resguardar copia de las ndminas por pago ordinario y complementario
al personal del plantel.

8. Remitir en el plazo establecido, los cheques cancelados de la ndmina de pago a la
Coordinacién de Educacion Tecnolégica Industrial en la entidad.

9. Llevar el seguimiento de los trdmites del personal del plantel con problemas de
pago.

10. Informar al personal del plantel, acerca del estado que guardan sus tramites.
11. Intervenir en el levantamiento de las actas administrativas del personal del plantel
gue se hiciera acreedor a ellas.

COMUNICACION

Interna: Personal docente y no docente del plantel.
Externa: Coordinaciones Estatales y con la Direccion General
de Educaciéon Tecnologica Industrial.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion de
Empresas, Administracion Pudblica, Contaduria
Publica, Relaciones Industriales u otra relacionada

con el area.
Experiencia: 2 aflos minimo en puesto similar
Conocimientos: - Administracion general

- Administracién de personal

- Movimientos e incidencias del personal
- Control de horarios de labores

- Elaboracién de néminas de personal

- Auditorias administrativas

- Relaciones publicas
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Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Honestidad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Analista Técnico de la Oficina de
Personal.

Clave: XT-03004.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Oficina de Personal.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Personal.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la administracién de personal del
plantel.

FUNCIONES
1. Elaborar los Formatos Unicos de Personal del plantel, con base en los

movimientos e incidencias del mismo.

2. Efectuar los tramites correspondientes a los movimientos e incidencias del
personal del plantel, al pago de remuneraciones y prestacion de servicios.

3. Informar al personal del plantel sobre el estado que guardan sus tramites.
4. Elaborar las tarjetas de asistencia del personal del plantel.

5. Elaborar la relacion de faltas y retardos en que incurra el personal del plantel.
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COMUNICACION

Interna: Personal docente, técnico y administrativo del plantel.

Externa: Departamento de Tramites para el personal de
Educacion Tecnolégica de las Coordinaciones
Estatales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente.
Experiencia: 1 afio en el desempefio de funciones administrativas.
Conocimientos: - Archivo y kardex

- Registro y control de correspondencia
- Administracién general
- Registro y control de datos

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad
- Iniciativa
- Capacidad para relacionarse con los demas
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Dinamismo
- Discrecion y honestidad

199



IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Prefecto.

Clave: XS-140009.

No. de plazas: Tres por turno.
Ubicacion: Oficina de Personal.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Personal.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Vigilar y orientar a los alumnos y, en su caso, personal docente en el cumplimiento de
las disposiciones y medidas que sefalen las autoridades, y que desarrollen actitudes y
habitos que contribuyan a su formacién integral.

FUNCIONES
1. Proporcionar el material requerido para auxiliar a los profesores en el desarrollo de
su funcidn educativa, asi como la adecuada realizacion de sus actividades académicas.
2. Vigilar entre los alumnos el cumplimiento de las medidas y disposiciones
reglamentarias del plantel y reportar a la instancia correspondiente de las faltas que se

cometan a las mismas.

3. Cuidar que el alumno observe un comportamiento adecuado dentro del plantel e
informar a las autoridades acerca de las irregularidades que se observen.

4. Vigilar el cumplimiento de los horarios de clases de los profesores del plantel, e
informar a la instancia correspondiente sobre las irregularidades que presenten.

5. Distribuir volantes, avisos, circulares y deméas documentacion oficial a los maestros
y alumnos.
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6. Alentar la participacion de los alumnos en los eventos civicos y sociales que
realicen la comunidad.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Personal, personal docente,
auxiliar de intendencia, vigilante y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato o equivalente
Experiencia: No requerida
Conocimientos: - Supervision de alumnos

- Manejo de grupos
- Relaciones humanas
- Organizacion escolar

Aspectos personales: - Capacidad para dirigir y controlar alumnos
- Iniciativa y amplio criterio
- Capacidad para relacionarse
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Sentido de responsabilidad
- Seriedad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Recursos Financieros.
Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Subordinados: Auxiliar de Contabilidad.

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar los recursos financieros del plantel, de conformidad con las normas y los
lineamientos emitidos por la Secretaria y en particular por la Direccion General de
Educacion Tecnologica Industrial.

FUNCIONES

1. Elaborar los estados financieros, balances e informes mensuales, de acuerdo con
las normas y los lineamientos establecidos por la Direccion General de Recursos
Financieros y en particular por la Direccibn General de Educacion Tecnoldgica
Industrial.

2. Efectuar el pago de la documentacion de compra de bienes y servicios.

3. Expedir los recibos oficiales al alumnado por concepto de ingresos propios, de
acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos de ingresos propios.

4. Registrar las pélizas del importe de los recursos obtenidos, en el libro de ingresos
del plantel.
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5. Efectuar el depésito de los ingresos captados, en la cuenta mancomunada de
cheques del plantel.

6. Controlar las cuentas bancarias relativas a ingresos propios, asi como las
conciliaciones bancarias mensuales.

7. Remitir a las Coordinaciones Estatales y en su caso, a la Direccion General de
Educacion Tecnoldgica Industrial, la documentacion comprobatoria de las érdenes de
pago e ingresos propios, asi como del ejercicio del presupuesto de proyectos
especiales del plantel.

8. Participar con el jefe del Departamento de Servicios Administrativos, en el manejo
y control de fondos y valores del plantel.

COMUNICACION

Interna: Responsables de las diferentes unidades organicas
del plantel.
Externa: Coordinaciones Estatales y la Direccion General de

Educacion Tecnoldgica Industrial.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion de
Empresas, Administracion Pudblica, Contaduria
Publica, Economia, Relaciones Industriales u otra
relacionada con el area.

Experiencia: 2 aflos minimo en puesto similar
Conocimientos: - Administracién de recursos financieros
- Contabilidad

- Programacion y Presupuesto
- Fiscalizacién y Tesoreria
- Auditorias contables.
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Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad de andlisis y sintesis
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad para relacionarse
- Sentido de responsabilidad
- Honestidad y discrecion en el manejo de fondos y
valores.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Contabilidad.

Clave: XP-05010.

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Oficina de Recursos Financieros.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Financieros.

Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la administracion de los recursos
financieros del plantel.

FUNCIONES

1. Elaborar y registrar las pdlizas de diario de ingresos y egresos.
2. Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

3. Organizar e integrar los documentos comprobatorios del gasto ejercido y elaborar
las relaciones del mismo.

4. Apoyar al jefe de la oficina en la elaboracién de las conciliaciones bancarias y
presupuestales.

5. Participar en la elaboracion de proyectos de presupuesto y estados financieros.
6. Elaborar los informes mensuales de 6rdenes de pago de ingresos propios, de

acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion General de Recursos
Financieros.
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7. Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el
plantel.

8. Participar con el jefe de la oficina en el manejo de fondos y valores del plantel.
COMUNICACION
Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Financieros

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de  bachillerato  tecnolégico  con
especialidad en contaduria o equivalente.

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Conocimientos: - Contabilidad general
- Presupuestacion
- Tesoreria

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad y disciplina
- Iniciativa

- Capacidad de analisis

- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Dinamismo

- Honestidad y discrecion
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Clave: XA-01001.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Departamento de Servicios Administrativos.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Servicio Administrativos.
Subordinados: Auxiliar de Inventario, Auxiliar de Intendencia, Chofer,

Vigilante, Almacenista, Mensajero y Auxiliar de
Mantenimiento.

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar los recursos materiales y la prestacién de servicios generales del plantel,
de conformidad con las normas y los lineamientos emitidos por la Secretaria y en
particular por la Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial.

FUNCIONES
1. Informar al personal a su cargo, acerca de las disposiciones de caracter técnico y

administrativo, que emitan las autoridades superiores, y vigilar su cumplimiento.

2. Detectar las necesidades de activo fijo del plantel y presentar al jefe del
Departamento de Servicios Administrativos, las prioridades para su atencion.

3. Vigilar que el personal a su cargo, cuente con el material y equipo necesario para
el desarrollo de sus funciones.

4. Supervisar la adecuada y oportuna prestacion de los servicios generales en el
plantel.

5. Supervisar el adecuado control de la correspondencia y mensajeria del plantel.
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6. Supervisar que el edificio e instalaciones se mantengan en buen estado y
condiciones de higiene y seguridad.

7. Proponer al jefe del Departamento de Servicios Administrativos las modificaciones

a los sistemas y procedimientos establecidos para la administracion de los recursos
materiales e implantar las autorizadas.

COMUNICACION

Interna: Responsables de las diferentes unidades organicas
del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administracion,
Contaduria Publica, Relaciones Industriales u otra
relacionada con el area.

Experiencia: 2 afios minimo en puesto similar
Conocimientos: - Administracién general
- Mantenimiento y conservacién de instalaciones y
equipo

- Almacenes e Inventarios

- Archivo y correspondencia

- Adquisiciones

- Prestacion de servicios generales.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Madurez de criterio
- Capacidad para dirigir y controlar personal
- Capacidad para relacionarse
- Honestidad y discrecion.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto Auxiliar de Inventario.

Clave XT (Administrativa).

No. de plazas Una por plantel.

Ubicacion Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el desarrollo de las actividades inherentes a la organizacion de los inventarios
de activo fijo.

FUNCIONES
1. Controlar y mantener actualizada la informacion sobre los movimientos de
resguardo, transferencia y baja de bienes muebles.

2. Elaborar y mantener actualizado el catalogo de proveedores del plantel.

3. Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

4. Desarrollar los procesos de adquisicion, recepcion, almacenaje y suministro de
recursos materiales y equipo que requiera el plantel para su funcionamiento.

5. Controlar y registrar las entradas, existencias y salidas de materiales y equipo del
almaceén

210



6. Vigilar que los materiales y equipos que se reciban, cumplan con las normas de

calidad establecidas y correspondan con las cantidades requeridas.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios

Generales

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de bachillerato tecnolégico

especialidad en contaduria o equivalente.

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Conocimientos: - Contabilidad General

Aspectos personales - Sentido de responsabilidad y disciplina
- Iniciativa

- Capacidad de analisis

- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Dinamismo

- Honestidad y discrecion.

con
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Intendencia.

Clave: XS-06006.

No. de plazas: Siete por plantel.

Ubicacion: Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza y seguridad las
instalaciones del plantel.

FUNCIONES
1. Realizar los servicios de limpieza en las instalaciones, el mobiliario y equipo, asi

como en las aceras de las calles adyacentes al edificio del plantel.

2. Controlar y conservar en buen estado las herramientas y equipo de trabajo a su
cargo.

3. Solicitar al jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales el
material y equipo necesario para dar cumplimiento a las labores encomendadas.

4. Realizar las actividades de reforestacion y conservacion de los prados y jardines
con que cuente el plantel.
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COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, con el demas personal de intendencia,
vigilante y prefecto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Secundaria
Experiencia: No requerida
Conocimientos: - Servicios de limpieza

- Reparaciones menores
- Mantenimiento y conservacion de prados y jardines.

Aspectos personales: - Iniciativa y dinamismo
- Sentido de responsabilidad
- Sentido del orden y de limpieza
- Seriedad y honestidad
- Espiritu de apoyo y colaboracién
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Chofer.

Clave: XS-13008.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para el funcionamiento del
plantel, asi como realizar el mantenimiento y las reparaciones menores a los vehiculos
del mismo.

FUNCIONES

1. Realizar la transportacion de los educandos o personal del plantel, durante los
viajes oficiales, de estudio o recreativos, con precaucion y eficiencia.

2. Realizar los itinerarios establecidos para los viajes fuera de la comunidad.

3. Conservar en condiciones de funcionalidad las unidades que se le asignen.

4. Proporcionar el mantenimiento preventivo a las unidades de transporte para la
buena conservacion de las mismas.

5. Prever necesidades de refacciones, combustible y herramientas de las unidades
de transporte del plantel.
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6. Verificar las condiciones mecdanicas generales de todo vehiculo, principalmente
antes de cada salida a carretera.

7. Efectuar dentro de los periodos oficiales establecidos los tramites para el cambio
de placas, pago de tenencia y revista de transito, entre otros.

8. Informar al jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales, acerca
de las condiciones de funcionamiento de las unidades de transporte del plantel, asi
como de las fallas mecéanicas, para su reparacion.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, personal y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Secundaria, licencia de manejo para
chofer vigente.

Experiencia: 2 afos en puesto similar
Conocimientos: - Mecanica automotriz
- Conduccién de transporte (automovil, camioneta o
autobus)

- Disposiciones oficiales reglamentarias de transito.

Aspectos personales: - Sentido de limpieza
- Sentido de responsabilidad y precaucion
- Honestidad y discrecion
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Cortesia y dinamismo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Vigilante.

Clave: XS-14003.

No. de plazas: Tres por plantel.

Ubicacion: Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Vigilar la seguridad de los bienes e instalaciones del plantel durante el dia y la noche y
cuando lo requieran las autoridades del mismo.

FUNCIONES

1. Cuidar las instalaciones, valores, mobiliario, equipo y documentacion del plantel.

2. Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos al plantel e informar a la
instancia correspondiente sobre las irregularidades que al efecto se presenten.

3. Prohibir la entrada al plantel de personas extrafias, cuando no sea autorizada.
4. Elaborar los reportes de actividades, incidencias y anomalias generadas durante el

desempefio de su funcion y presentarlos al jefe de la Oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales para lo conducente.
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COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, personal y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Secundaria
Experiencia: 1 afio en puesto similar
Conocimientos: - Vigilancia

Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad

- Honestidad y discrecion
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Dinamismo.
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Almacenista.

Clave: XA-03004.

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar y controlar la recepcion, custodia y suministro del material, equipo y
herramientas necesarias para el funcionamiento del plantel.

FUNCIONES
1. Organizar el almacén conforme a las politicas y lineamientos que al respecto se

establezcan.

2. Efectuar la recepcion de articulos y mercancias del almacén, verificando que
cumplan con las especificaciones establecidas.

3. Surtir la mercancia y los articulos solicitados y archivar los vales de salida
debidamente autorizados por su jefe inmediato.

4. Actualizar los registros de control de movimientos y existencias de articulos del
almaceén.

5. Ordenar y clasificar los articulos en los lugares dispuestos para el almacenaje.
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6. Elaborar las requisiciones de articulos con base en las necesidades del plantel y
en las existencias de los mismos.

7. Realizar los inventarios fisicos mensuales de los bienes muebles del almacén y
mantenerlos al corriente.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, personal docente, administrativo y de
intendencia del plantel.

Externa: Proveedores

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de educacion secundaria o equivalente.
Experiencia: 6 meses en puesto similar
Conocimientos: - Control de movimientos del almacén

- Control de inventarios.

Aspectos personales: - Honestidad en el manejo de los recursos materiales
- Dinamismo
- Sentido del orden y la limpieza
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Sentido de responsabilidad
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Mensajero.

Clave: XT (Administrativa).

No. de plazas: Una por plantel.

Ubicacion: Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITOS DEL PUESTO
Apoyar en la entrega, distribucién y recepcion de correspondencia del plantel
FUNCIONES

1. Realizar actividades de mensajeria, distribucién y tramitacion de correspondencia
del plantel

2. Entregar documentacion de acuerdo a las anotaciones que le sefialen.

3. Entregar y recibir, en su caso, la documentacion de acuerdo a las necesidades del
plantel.

COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, personal y alumnos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Secundaria
Experiencia: No se requiere

Conocimientos: Manejo y tramite de documentacion.
Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad

- Honestidad y discrecién
- Espiritu de apoyo y colaboracién
- Dinamismo
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IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar de Mantenimiento.

Clave: XT- (Administrativa).

No. de plazas: Una por turno.

Ubicacion: Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe inmediato: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener en condiciones optimas las instalaciones del plantel.

FUNCIONES

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y

equipo del plantel.

2. Solicitar al Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales el
material y equipo necesario para dar cumplimiento a las labores encomendadas.

3. Realizar la reparacion del mobiliario y equipo del plantel, conforme a las
instrucciones que al respecto se le sefalen.

4. Conservar en buen estado las herramientas y equipos de trabajo a su cargo.
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COMUNICACION

Interna: Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios
Generales, personal y alumnos del plantel.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Certificado de Bachillerato Técnico.
Experiencia: 2 afos en el puesto

Conocimientos: En el manejo de las herramientas de trabajo
Aspectos personales: - Sentido de responsabilidad

- Honestidad y discrecion
- Espiritu de apoyo y colaboracion
- Dinamismo.
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Il INTEGRACION DE LOS ORGANOS DE APOYO

1. Consejo Técnico Consultivo

a) Presidente: Director del plantel
b) Secretario: Subdirector Técnico
¢) Miembros:

- Jefes de departamento
- Un profesor por cada una de las especialidades o carreras designado
por el personal docente del plantel.

- Un profesor por cada una de las especialidades o carreras designado
por el director el plantel.

- Un alumno por cada especialidad o carrera que curse el ultimo grado y
tenga el mejor promedio de calificacion.

2. Comité Consultivo de Asesoramiento Técnico Empresarial Representantes de
las empresas de los diferentes sectores de la region.

3. Patronato

El gobierno del Patronato estara a cargo de:

a) Junta Directiva

b) Tesorero

c) Secretario Ejecutivo y tres vocales

La Junta Directiva se integra por un presidente quien es el Director del Plantel,
un representante de la Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial y

tres personas como minimo, de reconocido prestigio profesional y solvencia
moral, dentro del area de influencia del plantel.
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