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PREFECTO 
 
II. DESCRIPCION DE PUESTOS 
Nombre del Puesto: Prefecto 
Clave: ES-70 
No. de plazas: Una por cada diez grupos o trescientos cincuenta alumnos. 
Ubicación: Departamentos de ciencias básicas; sistemas y computación; 
metalmecánica; ciencias de la tierra; ingeniería química y bioquímica; ingeniería 
industrial; ingeniería eléctrica y electrónica; y ciencias económico-administrativas. 
 
RELACIONES DE AUTORIDAD 
Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Académico 
Subordinados: No los requiere el puesto 
 
PROPOSITO DEL PUESTO: 
Vigilar y orientar a los alumnos en el cumplimiento de las disposiciones y medidas 
que señalen las autoridades del Instituto Tecnológico. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1. Elaborar los informes correspondientes a los horarios de clase (entradas y 
salidas) de los profesores. 
2. Cuidar que los alumnos observen comportamiento adecuado dentro del Instituto 
Tecnológico. 
3. Proporcionar a los docentes el material requerido para el adecuado desarrollo de 
sus actividades académicas. 
4. Distribuir volantes, avisos, circulares y demás documentación oficial a los 
docentes y alumnos. 
5. Auxiliar a los docentes en la vigilancia de los alumnos. 
6. Realizar las demás actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines 
a las que anteceden. 
 
COMUNICACION 
Interna: Jefe del departamento, personal docente y no docente y alumnos del 
Instituto Tecnológico. 


