Descripciéon de Puesto

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y DISENO

Nombre del titular del puesto: MARCO ANTONIO DE JESUS ORTIZ

Direccion: DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Coordinacién/Subdireccién:

Jefatura:
Ubicacion: TONANTZINTLA
Fecha de elaboracion: 1 DE SEPTIEMBRE DE 2015

2. AUTORIZACIONES

P
Fi %

' Tiiiillar del Puesto Jefe Inmediato
Firma; |
Y/ Y AU AL
IIl. \ " . ! j U e
Nombre : \
MARCO ANTO E JESUS ORTIZ LEOPOLDO ALTAMIRANG ROBLES.
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3. FINALIDADES PRINCIPALES

1.

COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES REFERENTES A LA MANUFACTURA DE PROYECTOS
PARA ASEGURAR SU REALIZACION EN LOS TIEMPOS SOLICITADOS.

DESARROLLAR PLANES DE TRABAJO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE TALLER
MECANICO, PARA GARANTIZAR LA ENTREGA DE PIEZAS O DISPOSITIVOS MANUFACTURADOS
EN EL TIEMPO ESTABLECIDO.

EVALUAR A LOS TECNICOS PARA DETERMINAR SU NIVEL DE EFICIENCIA EN EL DESEMPENO
DE SU TRABAJO.

EXAMINAR LOS PROYECTOS PROPUESTOS, SUS COSTOS Y POSIBILIDADES DE
MANUFACTURA PARA DETERMINAR SU VIABILIDAD.

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS TECNICOS PARA ASEGURAR QUE SE CUMPLA CON
LOS REQUERIMIENTOS DE TIEMPO Y CALIDAD EN SUS TRABAJOS.

ASIGNAR A LOS TECNICOS LAS ORDENES DE TRABAJO PARA SU EJECUCION.

APROBAR DISENOS DE PARTES DE LOS PROYECTOS PARA SU POSTERIOR MANUFACTURA.

ASESORAR A LOS USUARIOS DEL TALLER MECANICOS PARA QUE PUEDAN DISENAR LAS
PARTES O COMPONENTES DE SUS PROYECTOS.

4. OBJETIVO GENERAL

ADMINISTRAR Y COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS Y EQUIPO ASIGNADOS AL AREA DE
INGENIERIA Y DISENO, ASi COMO TODAS LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA, TODAS ELLAS
APEGADAS A LOS LINEAMIENTOS Y METAS FIJADAS POR EL INSTITUTO Y A LOS
REQUERIMIENTOS DE TIEMPO Y CALIDAD ESTIPULADAS POR EL SOLICITANTE PARA LA
REAL_IZACION DE PROYECTOS INTERNOS Y EXTERNOS EN SU FASE DE MANUFACTURA
MECANICA.
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5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

1. DIRECCION DE Para

REPORTAR ACTIVIDADES Y NECESIDADADES PARA EL

DESARROLLO FUNCIONAMIENTO DEL AREA.
TECNOLOGICO
2. TODAS LAS Para |PARA RECEPCION DE INFORMACION DE CADA PROYECTO
COORDINACIONES DEL A REALIZAR.
INSTITUTO

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE

DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Institucion Para Qué
1. PROVEEDORES DE Para |OBTENER COTIZACIONES DE MATERIALES Y EQUIPO PARA
MATERIALES EL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y DISENO

2. PROVEEDORE DE
SERVICIOS

Para

OBTENER COTIZACIONES DE SERVIVCIOS SOLICITADOS

7. DIMENSIONES

Total

Concepto Empleados | Empleados | Empleados
Autorizados | Eventuales | Honorarios
Personal Subordinado Directo 3 1
Personal Subordinado Indirecto 0 0
3 1
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8. INFORMACION ADICIONAL

Cualquier otra informaciéon que considere usted importante, y que no haya sido preguntada
anteriormente, para describir de mejor forma su puesto.

9. ORGANIGRAMA

Nombre: ALBERTO
CARRAMINANA ALONSO

Puesto: DIRECTOR GENERAL

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior

(el jefe de su jefe)

Nombre:
LEQPOLDO ALTAMIRANO ROBLES

Puesto: DIRECTOR DE DESARROLLO

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior

TECNOLOGICO {su jefe)
Puestos y nimero de
quiénes le reportan Nombre:
directamente. MARCO ANTONIO DE JESUS ORTIZ
Puesto

Mencione los que
son autorizados y [\
los eventuales | 1

DE INGENIERIA Y DISENO

Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO

(su puesto) Propésito general deg,

los subordinados [

TECNICO TITULAR “A”
1 AUTORIZADO

TECNICO ASOCIADO “B”
1 AUTORIZADO

TECNICO SUPERIOR
1 AUTORIZADO
1 EVENTUAL

FABRICAR ESTRUCTURAS Y PIEZAS MECANICAS Y DE OTROS MATERIALES!
CON BASE A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SOLICITANTES Y LAS
INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR, PARA SATISFACER, EL
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y LA TECNOLOGIA DEL INSTITUTO.

FABRICAR ESTRUCTURAS Y PIEZAS MECANICAS Y DE OTROS MATERIALES,
CON BASE A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SOLICITANTES Y LAS
INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATC SUPERIOR, PARA SATISFACER, EL
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y LA TECNOLOGIA DEL INSTITUTO

FABRICAR ESTRUCTURAS Y PIEZAS MECANICAS Y DE OTROS MATERIALES,
CON BASE A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SOLICITANTES Y LAS
INSTRUCCIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR, PARA SATISFACER, EL
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION Y LA TECNOLOGIA DEL INSTITUTO
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10.PERFIL DEL PUESTO

De 25 afios en F M Indistinto | Casado Soltero Indistinto Sl
adelante O m O | = O O =

Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia

NO QOcasionalmente 1
(- Frecuentemente —

(licenciatura, ingenieria, maestria, preparatoria,
secundaria, primaria, etc.)

Escolaridad Area o Especialidad
{Administracion de Empresas, Contabilidad, Relaciones

Industriales, efc.)

LICENCIATURA INGENIERIA INDUSTRIAL O MECANICA

Area o Especialidad

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y CAPACITACION

MANEJO DE PROYECTOS
MANUFACTURA DE PARTES METALMECANICAS

DISENO MECANICO

IDIOMA INGLES

BILINGUE | X ESCRIBIR OTRO IDIOMA
LEER 60%] HABLAR 60 %

BILINGUE ESCRIBIR %
LEER HABLAR %

EXPERIENCIA LABORAL s1[1 NO

Areas ylo Funciones Afios Afios
Puestos
MANUFACTURA 2 JEFE DE TALLER DE MAQUINADO 3
MANEJO DE PROYECTOS 3 LIDER DE PROYEGTO 3
DISENO INDUSTRIAL MECANICO 3 DISENADOR MECANICO 3
MANEJO DE PERSONAL SINDICALIZADO 5 JEFE DE DEPARTAMENTO 3
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