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[.FUNCIONES
1.2.7.0.0. DEPARTAMENTO DE INGENIERIA ELECTRICA Y ELECTRONICA

1. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de docencia, investigacion
y vinculacion en las areas correspondientes a ingenieria eléctrica y electronica que
se impartan en el Instituto Tecnoldgico, de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

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

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

4. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e
investigacién, la aplicacion de los programas de estudio y con el Departamento de
Desarrollo Académico, los materiales y apoyos didacticos de las asignaturas
correspondientes a las areas de ingenieria eléctrica y electrénica que se impartan
en el Instituto Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

5. Coordinar con las divisiones de estudios profesionales y de posgrado e
investigacion y con el Departamento de Desarrollo Académico, la formulacion y
aplicacién de técnicas e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de las
asignaturas correspondientes a las areas de ingenieria eléctrica y electronica que
se impartan en el Instituto Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

6. Coordinar los proyectos de investigacion educativa, cientifica y tecnologica en las
areas de ingenieria eléctrica y electrénica que se lleven a cabo en el Instituto
Tecnoldgico y controlar su desarrollo.

7. Coordinar los proyectos de produccién Académica y de investigacién cientifica y
tecnol6gica en las areas de ingenieria eléctrica y electrénica, relacionados con la
vinculacion del Instituto Tecnoldgico con el sector productivo de bienes y servicios
de la region y controlar su desarrollo.

8. Proponer a la Subdireccion Académica el desarrollo de cursos y eventos que
propicien la superacion y actualizacion profesional del personal docente de las areas
de ingenieria eléctrica y electronica en el Instituto Tecnoldgico.

9. Apoyar a la Division de Estudios Profesionales en el proceso de titulacion de los
alumnos del instituto.

10. Supervisar y evaluar el funcionamiento del departamento y con base en los
resultados, proponer las medidas que mejoren su operacion.

11. Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la
Subdireccion Académica.

12. Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Subdireccion
Académica.
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IIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS EN MATERIA DE PLANEACION:

1. Participar en estudios para la deteccion de necesidades de servicios de
educacion superior tecnoldgica en la region, en coordinacion con las divisiones de
estudios profesionales y de posgrado e investigacion.

2. Proponer objetivos, metas y actividades relacionadas con la docencia,
investigacion y vinculacion con el sector productivo al subdirector

Académico para la integracion del programa operativo anual del Instituto
Tecnologico.

3. Solicitar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos para
la ejecucion del programa operativo anual del departamento.

4. Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y presentarlos al Subdirector Académico para lo conducente.

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

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

7. Elaborar propuestas para la ampliacion y equipamiento de los espacios
educativos a su cargo.

8. Fungir como miembro del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico.

EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR:

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

2. Participar en la integracién del Comité Académico del Instituto Tecnoldgico, de
conformidad con los procedimientos establecidos y fungir como miembro del mismo.
3. Participar en la integracion de las academias de profesores del Instituto
Tecnoldgico de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Asignar en coordinacion con la Divisiébn de Estudios Profesionales, el jurado
correspondiente para la titulacion.

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

EN MATERIA ACADEMICA:

1. Elaborar propuestas de programas de estudio relacionados con las areas de
ingenieria eléctrica y electronica y difundir los aprobados para el Instituto
Tecnoldgico.

2. Elaborar documentos técnicos que apoyen al docente en el desarrollo de tareas
derivadas de la aplicacién de programas de estudio, relacionados con las areas de
ingenieria eléctrica y electrénica.

3. Aplicar los lineamientos técnico metodoldgicos para el disefio y uso de apoyos
didacticos y técnicas e instrumentos de evaluacion del aprendizaje.
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4. Elaborar propuestas de convenios de intercambio académico relacionados con
las areas de ingenieria eléctrica y electronica.

5. Atender las necesidades de superacion y actualizacion del personal docente a su
cargo.

6. Proponer material bibliografico derivado de la produccion académica del
Departamento de Ingenieria Eléctrica y Electronica y enviarlo a los jefes de
divisiones de estudios profesionales y de posgrado e investigacion, segun
corresponda.

7. Utilizar en forma 6ptima los espacios educativos, de conformidad con las hormas
y lineamientos establecidos.

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

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de docentes con becas al desempeiio
académico adscrito al departamento a su cargo.

10. Asignar asesores para la revisidn de trabajos e imparticion de cursos para
titulacion.

11. Llevar a cabo acciones de evaluacion de las actividades de docencia en el
departamento a su cargo.

EN MATERIA DE DOCENCIA:
1. Ejercer la docencia frente a grupo en un minimo de cuatro horas semana- mes,
en materias afines a su formacion.

EN MATERIA DE INVESTIGACION:

1. Elaborar propuestas de programas de investigacion relacionadas con las areas
de ingenieria eléctrica y electrénica y presentarlas al Subdirector Académico para
su aprobacion.

2. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion del departamento a su
cargo.

3. Elaborar propuestas de convenios para la investigacion tecnoldgica relacionadas
con el departamento a su cargo.

4. Atender las necesidades de superacion y actualizacion académica de los
investigadores del area a su cargo.

5. Desarrollar los proyectos de investigacién asignados al departamento a su cargo
y presentar los resultados al Subdirector Académico para su difusion.

6. Llevar a cabo eventos de divulgacion cientifica y tecnolégica en el Instituto
Tecnoldgico.

7. Utilizar en forma 6ptima los laboratorios y talleres de conformidad con las normas
y lineamientos establecidos.

8. Elaborar propuestas de programas de becas para la superaciéon académica de
los investigadores del area a su cargo.

9. Efectuar el seguimiento de las actividades de los investigadores con becas al
desempeiio académico adscritos al area a su cargo.

10. Llevar a cabo las acciones de evaluaciéon de las actividades de investigacion
gue se realicen en el departamento a su cargo.
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EN MATERIA DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO:

1. Elaborar programas de gestion tecnoldgica y vinculacion y presentarlos al
Subdirector Académico para su aprobacion.

2. Coordinar la produccion académica derivada de las bases de coordinacion para
la prestacién de los servicios externos que ofrezca el Instituto Tecnoldgico en las
areas de ingenieria eléctrica y electronica.

3. Crear y producir prototipos tecnoldgicos y paquetes de asistencia técnica, asi
como promover su comercializacion de conformidad con los procedimientos
establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:

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

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

3. Proponer la seleccion y contratacion de personal del departamento al Subdirector
Académico, de conformidad con las normas establecidas.

4. Presentar al Subdirector Académico los movimientos e incidencias del personal
adscrito al departamento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

6. Llevar a cabo eventos de superacion y actualizacion profesional para el personal
docente y de investigacion del Instituto Tecnoldgico.

7. Apoyar los eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional para
el personal técnico, administrativo y manual del departamento.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS:

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

2. Solicitar al Subdirector Académico, viaticos y pasajes para el personal del
departamento cuando éstos sean requeridos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Presentar al Subdirector Académico la documentaciéon comprobatoria del gasto
de viaticos asignados para el personal del departamento de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS:

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

2. Presentar al Subdirector Académico las solicitudes de construccion y
equipamiento de instalaciones para su autorizacion y tramite correspondiente.

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

4. Proponer al Subdirector Académico la adquisicion de bienes muebles, materiales
y equipo que se requieran en las areas del departamento.
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5. Dar visto bueno a las solicitudes de mantenimiento y conservacion de la planta
fisica de las areas asignadas al departamento.

EN MATERIA DE SUPERVISION:

1. Vigilar que las actividades de docencia, investigacion y vinculacion con el sector
productivo del departamento se realicen de acuerdo a las normas, lineamientos y
procedimientos establecidos.

COMUNICACION

Interna: Subdirector Académico; jefes de departamento y division; jefes de los
centros de cdmputo e informacion; personal adscrito a su area; y personal docente
y no docente del Instituto Tecnoldgico.

Externa: Direccion General de Institutos Tecnoldgicos e instituciones publicas y
privadas gque tengan relacion con el puesto.



