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IT5-003 " Divisidn de Ingenieria Govl 3
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ms-004 | Departaments de Control Escolar 4
ITS-0H | Ceparmments de Desarrells Académica 4
CFI4280 Secreriria de Subdirectar ; ]
| FUNCIONES:
GENERAL o
¢ Planear, ecordinar, organizar © ¥y evaluar  las actividades de  dogencia, asesoria

educatlva, investigacidn ¥ conatrol escolar, as coma  sueporvisar que se emian los
documentos ol ofclales que avalen y certifiquen la formatidn académica profesional de

los alumnos del Tu:nuld-;&
~ ESPECIFICAS

Organizar, controlar ¥ gjecutar |2 adminisracion de los planes ¥ programas de
estudio de [as earreras que conferman la oferta educativa de B Institucion, con e
propasite . de Implementarles, innavarlos y mejerartos centinamente, para lograr la
acrediacidn  de credas s carreras  y  excelencia académica del Teenologico,
Elsborar la.propussta del programa anual de acovidades académicas v presencrds a I
Dirgecién  para complementar o Programa Operative Anual, 230 como wiglar  su
cumglimiente ¥ evaluar los avances obtenidaos.

Programar, erganizir, coordinar ¥  controlar los  tdmites  de  preinscripeién,
inscripcidn, renseripelén y titulacidn de los aspirantes ¥ alumnos ded Tecnologico; llavar
el regisiro, acreditacidn, certificacidn, tramitacion ¢ informacion  oscolar, asi come  la
oxpedicidon de  los documentos comprobatorios, con el propdsita  do asepurar
servicios de calidad y sadsfacer las demandas de los wswarias,

Contar gon evidengia docurmental de capacitacidn reference 150 $001:2008,

Coordirar |3 elaboracion  de  estadisticas e indicdores  académicos de
comunidad esudianul del Teenoldgico, con el propésite de mantener informada a la
Direccion ¥ contribuir a la mejor tema de decisiones,

Elaberar, en cogrdinacidn con  las dreas  competences, el calendarie  escalar

correspandients, €on  base en los lineamientos emicides por |3 Secretariy de
Educaridn Public=a del Gobierna Federal,
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* Coordinar el proceso de otergamiento y asignacion de becas, régimen facultativo del |
sefuro social y  orienocién educativa  a  los  aspiranmes y  alurmnos  del |
Tecnoldgics, I

* Esmblecer o procedimiento, los perfiles e indicaderes que permitan la seleceién del |
personal requerido, para  cubrir  las  necesidades del  drea  academica  del
Teenclogico.

* FPromaver y coordinar acdvidades de desarralio académico dal  personal dacente, con
base en el Medelo Educadvo y que incidan en el mejoramients continue del proceso
enzefianza-aprendizaje y of logro de las metas institucionales.

» Coordirar ¥y parteipar en l actualaacién ¢ implemen@don  de las programas
de estudio,  ad come  organimr la elsboracidn de los procedimientas  de
anilisis curricular,  Planeacion  académica,  evaluacidn  y disedio, cuando’ sesd
requerido por las auteridades correspondientes,

»  Establecer estrategias  para gque  las Dwisiones  de Carrera  desarrollen
propucscs para  la actualizacion ¥y mejora  de los planes’ y programas  de
eitudio, que serin presentadas 1 las  Instangias competentes,  para s
autorizacion ¥ posterior aplicacion,

o Cogrdinar ¥ SUpErvisar la atencion, _estudio  y el dictamen  de los
asuntos académicos que planteen los  miembros de la comunidad de ha
Institucion, de conformidad  con |a nermacividad - vigente.

* Emitir ydifundir las convocatorias de los procesos academicos respectivos,

= Coordinar la seleccidn  y cjecucion de prayectos de jnvestigacion, en apeye 2 las
procesos educatives que so desarrollan al interior del Tocnolégico.

¢ FEwablecer y dirigir  los  estudios enfocados a' las  funciome: de docencia e
Investigacion que realicen los docentes adscritos al Tecnoldgico, '

= Coordinar, verificar y evaliar la Investigacién y utlizacion  de los  materiales y
recursos  didicticos © requeridos.  para el desarrollo del  proceto  entefanza-
aprendizaje de les alumnos

* Establecer indicadores de evaluacién y eficiencia  de las Divisiones de Carrera, ay
como dar segubmients  y adoptar las medidas correctivas pertinentes.

+ Convocar adocontes e investigaderes a que partidpen  en encuentros académicos ¥
de invesugacidn que se rodficen en el pais ¥y en ol exoanjero y propiciar la
comunicaclon  permanente de fos mismes,  con docentes-investpadores de otras
insticeciones de educacion toonoldgica,

= Establecer los criterios, mecanismos y estrateglas para promover al interior del aula
¢l desarrolio  de habilidades de aprendizaje, fiderazgs, trabajo  en equipe
capacidad emprendedora en les alumnes, verificando su efectividad.

= [Establecer 'y coordinar el programa de estudios de posgrado, miles como
especializacion, maestria y dectorado, afin de elevar el grado académico de L
plantilla  docente del Tecnaldgico.

* Dirigle y coordinar kL deteccldn  de necesidades de fermacidn y proponer
programas de actualimacién ¥ capaciacion de docentes e investigadores, con el
propotite  de forulecer el preceso ensefanza-aprendizaje,

» Coordinar y organizar b imparticidn de cursas, talleres, sermenarios, conferencias ¥ atros
evontos académicos.

* Prapiciar el incremento del agervo  bibliogrifico y dacumental, en coordinacidn con las
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misiones de Carrera,.,

* Soliciar 2 la Subdireccidn de Planeacidn y Administracién, el equipamiento v
servicios necesarios, para el Buen  desarroflc de  las  aewvidades  académicas
asignadas para |a operacionalimcién de los planes y propraras de estudio de la eferta
educativa del Teenaldgica,

* Coordinar cursos  de capacitacion en o we de tecnclogias de Informacion ¥
comunlcacion para ef persanal,

* Verifiar que se lleve 2 cbo e cumplimients del programa de mantenimienta
preventive y correctivo de la infraestructura ecnclégica de los equipes ¥ de les
sistemas autormatizades de informacién generados en las dreas a su cargo.

* Anaizar y evaluar @ cumplimiente  del programa operazve esmblecido en las
unidades administrativas adseritas al drea académica,

* Anilimr  los resulados de  las evaluaciones aplicadas durante el preceso
enschanza-aprendizaje, a fin de  realizar las modificacienes corraspondlences @, en su
casa, corregir  las desviaciones detectadas.

* FParticipar en  representacion  del  Tecnoldgico en las comisiones  acadérmicas
externas que e requieran, asi come presidic los drganos colegiados y comitenes que
por reglamento le correspondan.

* Mantener actualimade e registro del  Tecnolégioo ante las  autoridades |
carrespandientes, en lo que se refiere a la imparticidn de licenciaturas y titulacian,

ESCOLARIDAD: Peseer titulo de nivel licenciatura, de preferenca on algena de 13 carreras
elrecidas por of Tecnoldgico o en dreas afines, :

‘DESTREZA Y HABILIDAD: Haber impartido citedra 2l menos dos 2fe: en wna insOtucien de
cducacién superior y en las dreas del conocimienta relacionadas con las carreras que ofrece o
| Tecnologico. _

"CRITERIO E INICIATIVA: Comprender reglas e instrucciones generales para realizar acovidades
fijas que eviten tener impacto sobre los programas de sequimicnto del TESSFP,
EXPERIEMCIA: Tener experiencia profesional y administratva,

[ POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION: Panear, coardinar,  organizar ¥y evaliar s |
actividades de docench.  asesoria educativa del personal docente, .
CADENA DE MANDG: Subdireccion Academica

COCRDINACION ¥ SUPERVICION: Civision de ingenierin Civil, Divisidn de Ingenicna
Informddica, Divisién de Ingenieria Quimica, Divisidn de Contaduria Pablica, Unidad Juridies
ECONOHMICA: Flanear, coordinar, organizar y  evaluar  las actividades de decencia

| asesoriy’educativa. Investgacidn y contrel escolar.

POR RELACTONES: Trato constnts ¢an personal administrative 7 docentes de 3 todas 1as ooras
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