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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Rector
Departamento: Rectoria
I. OBJETIVO DEL PUESTO
. Dirigir, administrar y coordinar el desarrollo de las actividades técnicas, docentes y administrativas de la Institucién y dictar los
acuerdos tendientes a dicho fin.
° Conducir el funcionamiento de la Universidad vigilando el cumplimiento de los planes y programas institucionales.
. Vigilar el cumplimiento de las normatividades, disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la
Universidad.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Elaborar y someter a la aprobacién del consejo directivo el programa anual de actividades de la universidad.
2. Informar cuatrimestralmente al consejo directivo sobre el estado de la administracion a su cargo y rendir en
cualquier tiempo los informes que el propio consejo le solicite.

3. Someter a aprobacion del consejo directivo los presupuestos de ingresos y egresos de la universidad y la
cuenta anual.

4. Representar legalmente a la universidad en términos del decreto de creacién y de la legislacion aplicable.

5. Vigilar y validar la contabilidad de la universidad a través de las oficinas que al efecto se establezcan, asi como
responder del estado y manejo financiero del mismo.

6. Supervisar el funcionamiento de las unidades técnicas, docentes y administrativas adscritas a la universidad.
7. Designar y remover al personal de confianza bajo la anuencia del consejo directivo.

8. Disponer la suspension y separacion de los trabajadores, cuando incurran en las causales de rescision laboral
que sefiala la ley de la materia.

9. Vigilar la debida observancia y cumplimiento del reglamento interior de trabajo.

10. Presentar al consejo directivo las acciones necesarias para la defensa del patrimonio y los intereses de la
universidad.

11. Conducir el funcionamiento de la universidad vigilando el exacto y oportuno cumplimiento de los acuerdos del
consejo directivo.

12. Solicitar al presidente del consejo directivo, la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando asi se requiera.
13. Convocar al titular de planeacion y evaluacion, y al resto de los funcionarios, para elaborar y revisar los

proyectos del programa institucional de desarrollo (PIDE), programa operativo anual (POA) y el programa integral de
fortalecimiento institucional (PIFI).

14. Vigilar la correcta aplicacion de las medidas disciplinarias al personal y a los alumnos de la universidad.

15. Expedir los nombramientos de los funcionarios de la universidad.

16. Suscribir conjuntamente con los directores de carrera, los titulos y deméas documentos que acrediten,
certifiquen y validen, el cumplimiento de planes y programas académicos realizados por la universidad.

17. Dar a conocer oficialmente los reglamentos, acuerdos y deméas documentos de observancia general de la
universidad gue expida el consejo.

18. Disponer lo necesario para el resguardo de los archivos y equipo de la universidad.

19. Realizar las demas actividades que por acuerdo del consejo directivo se determinen, asi como las que le

competan de conformidad con el reglamento interior y condiciones de trabajo de la universidad y otras disposiciones
aplicables.

20. Vigilar la correcta aplicacién de las normas relativas a la organizacion y funcionamiento académico de la
universidad.

21. Someter al consejo directivo los proyectos de normas de caracter académico que apoyen el desarrollo de la
universidad.

22. Conocer y analizar los planes y programas académicos.

23. Vigilar la correcta aplicacion y buen desarrollo de los planes y programas de estudio vigentes

24. Vigilar las actividades de actualizacion y capacitacion del personal académico.

25. Vigilar el cumplimiento de las evaluaciones del personal administrativo, mandos medios y el personal docente

de la institucién.
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26. Vigilar la aplicacion de exdmenes de oposicién a los aspirantes de nuevo ingreso al cuerpo docente de la

universidad.

27. Vigilar la aplicacion de examenes de oposicion a los aspirantes de nuevo ingreso al cuerpo docente de la
universidad.

28. Vigilar la existencia de materiales bibliografico, didactico y equipo necesarios para el desarrollo de las
actividades de estudio y en su caso proponer la adquisicion necesaria.

29. Verificar el correcto funcionamiento de los Departamentos que conforman la Estructura Organica de la
Institucion.

30. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas

al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

el logro de objetivos institucionales.

Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos generales y especificos programas y presupuestos.

Emitir dictimenes para la toma de decisiones de trascendencia institucional

Poseer vision estratégica, crear lineas de accion institucional, modernizar actividades administrativas.

Permanecer en constante actualizacion en su area de desempefio.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar funciones técnicas, docentes y administrativas de especialistas y profesionales para

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina
° Aula de clases

Riesgos Laborales:
° Estrés.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas:

Motivo Principal

° Todos los Departamentos.

Comunicacién en general.

Relaciones Externas:

Motivo Principal

° Empresas. ° Convenios de vinculacién, colocar alumnos en estadias y trabajos.
° Institutos. ° Convenios de colaboracion interinstitucionales.
° Dependencias de gobierno Estatal y ° Gestion de recursos materiales, econémicos y de servicios.
Federal

Informes: Se destina a
° Detallar... ° Detallar...

Registros: Se destina a
° PIDE. . CGUT, Gobierno Federal y del Estado y sociedad en general.
° POA. ° CGUT, Gobierno Federal y del Estado y sociedad en general.
° PIFI. ° CGUT, Gobierno Federal y del Estado y sociedad en general.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Habilidad para el manejo de los recursos humanos.
° Toma de decisiones.
° Vision estratégica
° Coordinacién y supervision.
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V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [ C [D |
° Liderazgo

[ x| | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ x| | | |
° Creatividad

[ x| | | |
° Comunicacion.

[ x| | | |
° Trabajo en equipo

[ x| | | |
° Servicio al cliente

L x | | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio

Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora Avanzado
° Calculadora Avanzado
° Teléfono Avanzado
° Scanner Avanzado
° Proyector (Cafion) Avanzado
° Vehiculo (Auto) Avanzado
° MS Windows Avanzado
° MS Internet Avanzado
° MS Excel Avanzado
° MS Word Avanzado
° MS Power Point Avanzado

VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Secretario Académico. ° Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades 2

académicas, investigacion y vinculacion necesarias para el logro
de Programas Educativos basado en competencias y lograr
Egresados Profesionales de alta calidad.

° Secretario Administrativo ° Presupuestos, cotizaciones, planes, programas y 2
administracion del presupuesto, ademas de la administracion de
los recursos tanto materiales, financieros y humanos.

° Experiencia docente relacionadacon e Experiencia docente en el area de su especialidad 2
su especialidad

IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
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Grado de Estudios

Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con las funciones del puesto que Los que Titulo
desempefia, o bien estudios equivalentes. apliquen
Posgrado Estudios de Maestria o Doctorado. Los que Titulo o carta de
apliquen pasante.
laboré Reviso Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector

Finanzas

Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Secretaria del Rector
Departamento: Rectoria

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Apoyar en la Jefatura de Servicios Escolares en la administracion de expedientes de los alumnos matriculados cada
cuatrimestre, asi como brindar servicios secretariales y administrativos de calidad para el jefe inmediato.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Dar seguimiento a los alumnos de nuevo ingreso con la papeleria requerida para integrar los expedientes, asi
como mantener el control de los mismos.

2. Actualizar y archivar los expedientes de alumnos previamente matriculados.

3. Apoyar cuando se requiera en el proceso de expedicién de documentos escolares; constancias, Kardex, copias
de expediente, etc.

4. Elaborar requisiciones de compras y servicios.

5. Realizar llamadas, elaborar oficios y memorandos.

6. Liquidacién de Viaticos.

7. Archivo de oficios enviados y recibidos.

8. Entregar y recabar firmas de Oficios.

9. Cuando se requiera apoyar con la disciplina de alumnos en pastillos, laboratorios, e instalaciones de la
Universidad.

10. Dar seguimiento a los formatos de dictamen de estadia de los alumnos por egresar.

11. Apoyar al departamento en proyectos o actividades especiales.

12. Mantener implementado el Sistema de Gestién de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Planificacion y organizacion.
Lugar fisico del area de trabajo:
° Oficina y ambiente computacional.
Riesgos Laborales:
° N/A

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

° Todos los Departamentos ° Comunicacioén en general
° Docentes ° Informacién académica del alumnado.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° N/A ° N/A
Informes: Se destina a
° Actividades Mensuales ° Jefe Inmediato en Servicios Escolares
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Registros: Se destina a
° Concentrado de alumnos matriculados ° Jefe Inmediato en Servicios Escolares
cada cuatrimestre.
° Recepcion de Administracién ° Jefe Inmediato en Servicios Escolares
° Oficios ° Jefe Inmediato en Servicios Escolares
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Planificacion y organizacion.
° Puntualidad,
° Disposicion a trabajar
° Pro actividad
° Capacidad oral y escrita.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A B [c [D ]
° Liderazgo
| [ X | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| [ X | |
° Creatividad
| [ X | |
° Comunicacién.
| [ X | |
° Trabajo en equipo
[ x| | |
° Servicio al cliente
IS | |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora Bésico
° Teléfono Basico
° Fax Basico
° Calculadora Basico
° Scanner Basico
° Maquina de escribir Intermedio
° Windows Basico
° MS Internet Intermedio
° MS Excel Intermedio
° MS Word Intermedio
VII. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Secretaria ° Administrar procesos de control 1
° Aukxiliar contable ° Funciones secretariales
° Seguimiento de proyectos
° Redaccion
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 di. Mediana oferta de personal capacitado en el
funciones mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Preparatoria O carrera técnica relacionada con las funciones del puesto. 3 Certificado
Elaboré Reviso Autorizo
Departamento de Administracion y Rector
Servicios Escolares Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Chofer del Rector
Departamento: Rectoria

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Realizar trdmites administrativos, mensajeria en bancos, cotizaciones y compras con proveedores, realizar viajes en servicio
para traslado de personal y alumnos.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Realizar dep6sitos a las cuentas bancarias de la universidad.

Realizar cotizaciones y compras de insumos con proveedores

Trasladar a alumnos en comisiones oficiales.

Entrega de oficios a diferentes Dependencias

Realizar viajes en servicio a la ciudad de Durango principalmente.

Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos establecidos.

Trasladar al rector de la Universidad dentro y fuera de la ciudad.

Revisar y verificar las condiciones mecanicas de los vehiculos.

©f ®| Njo| g K W] M=

Realizar limpieza de vehiculos.

=
o©

Registrar en bitdcora cada uno de los servicios que realice durante la jornada de trabajo.

=
=

Realizar reporte diario del estado de los vehiculos al término de la jornada de trabajo.

N
N

Conocer y observar el reglamento de transito.

N
w

Llevar bitacora de kilometraje y rendimiento del combustible, realizando un informe mensual.

-
P

Atender cualquier asunto relacionado con servicios generales gue le encomiende su jefe inmediato.

15. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros
requeridos, participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y
externas relativas al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Toma de decisiones sobre tramites,
. Trabajo en el exterior altas temperaturas en verano y bajas en invierno.

Lugar fisico del area de trabajo:
° Oficina, manejo en ciudad y carretera.

Riesgos Laborales:

° Accidentes de transito.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

° Rectoria ° Servicios administrativos y traslado de personal.
° Finanzas y Administracion. ° Servicios administrativos de mensajeria y traslado de personal.
° Resto de los departamentos en general. ° Servicios de traslado de personal y alumnos y de mensajeria
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Relaciones Externas: Motivo Principal
° Proveedores. ° Compras, cotizaciones, etc.
° Institutos y organismos de gobierno. ° Entrega de oficios.
Informes: Se destina a
° Informe de actividades diarias. ° Recursos Materiales y Servicios Generales, Admén. y Finanzas.
Registros: Se destina a
° Registro diario de kilometraje y nivel de ° Servicios Generales.
gasolina, agua, aceites
° Registro de servicios de vehiculos. ° Servicios Generales.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Integridad.
° Compromiso.
° Adaptabilidad y Flexibilidad.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [ B | Cc [D |
° Liderazgo
| [ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| | [ X ] |
° Creatividad
| | [ X ] |
. Comunicacion.
| | [ x| |
° Trabajo en equipo
| [ x| | |
. Servicio al cliente
| [ x| | |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Bésico/Intermedio/Avanzado
Manejo de Vehiculo Automotriz, camién. Avanzado
Teléfono Intermedio
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
. Chofer . Realizar trdmites administrativos en bancos, cotizaciones 2
y compras, viajes en servicio y entrega de oficios.
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Secundaria. Técnico o bien estudios equivalentes. Los que Certificado
apliquen
Elabord Reviso Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Direccion de Vinculacion y Extension
Departamento: Vinculacién y Extension

I. OBJETIVO DEL PUESTO

Fomentar la comunicacion y relaciones de la Universidad con los Sectores Productivo, Social y Académico, para propiciar:

a) El desarrollo profesional de nuestros alumnos, egresados y personal académico.
b) El desarrollo cientifico y tecnolégico de soluciones a necesidades de la comunidad.
c) La transferencia tecnoldgica dirigida.
d) La capacitacion y actualizacién profesionales de la comunidad, y
e) El liderazgo de la Universidad en la region.
Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
1. Planear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y llevar a cabo los procesos de vinculacion y extension de la

Universidad con Instituciones de Educacion, Centros de Investigacion y Desarrollo, Comunidad, Autoridades, Sectores
Publico, Privado y Social.

2.

Ubicar areas de oportunidad y nichos de mercado en las areas de investigacion y desarrollo tecnologico dentro

de los programas educativos que ofrece la Universidad y vincular a los docentes y alumnos con los potenciales clientes
de las mismas.

3.

Ubicar areas de oportunidad y nichos de mercado en las areas de transferencia tecnolégica dentro de los

programas educativos que ofrece la Universidad y vincular a los docentes con los potenciales clientes de las mismas.

4.

Ubicar areas de oportunidad y nichos de mercado en las areas de capacitacién y actualizacién profesionales

dentro de los programas educativos que ofrece la Universidad y vincular a los docentes con los potenciales clientes de
las mismas.

5.

Atender las funciones correspondientes a la Secretaria Ejecutiva del Consejo de Vinculacién y Pertinencia de

la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango.

6.

Firmar convenios de vinculacion generales o especificos con diferentes actores de la sociedad que cubran las

necesidades antes citadas.

7. Vigilar el buen funcionamiento de los convenios firmados por la Universidad.

8. Supervisar las labores de extensién universitaria y seguimiento de egresados.

9. Mantener integrada y actualizada la informacion de subdireccion y departamento de vinculacién y extension.
10. Brindar apoyo al resto de las areas de la Universidad para cumplir con la Mision, Visién, Objetivos y valores
de la misma.

11. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

12. Realizacién de POA y sus respectivas revisiones en tiempo requerido.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

Direccion, Relaciones Publicas, Planeacion Estratégica, Creatividad, Innovacion, Asertividad y Toma de Decisiones.

Lugar fisico del area de trabajo:

Oficina, Laboratorios, Audiovisual y Extra Muros de la Universidad.

Riesgos Laborales:

Accidentes en transito, accidentes durante visitas a procesos productivos, accidentes en laboratorios de la Universidad.
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas:

Motivo Principal

° Rectoria

° Subdireccion Académica

. Departamento de Planeacién y Evaluacion
° Departamento de Servicios Escolares

° Departamento de Prensa y Difusion

° Departamento Psicopedagdgico

° Jefatura de Carrera

. Docentes

° Encargado de Laboratorio

° Direccion y Planeacion Estratégica para establecer los objetivos de
vinculacién con actores clave del desarrollo regional y nacional.

° Coordinar los procesos de vinculacion de alumnos y docentes con el
sector productivo.

° Vigilancia conjunta del cumplimiento de metas y objetivos trazados
por la subdireccién de vinculacién y extension.

° Obtener informacion del estatus de alumnos con proceso de estadias

y estancias profesionales (inscripcion, seguro de accidentes y de vida, seguro
facultativo.

° Coordinar la difusion de actividades y convenios establecidos por la
Universidad para establecer una marca diferenciable, reconocida y preferida por
la sociedad.

° Referir alumnos que cursen estadias profesionales a este
departamento cuando se requiera.
° Realizar andlisis de oportunidad para tecnologias emergentes y

nichos de mercado que puedan explotarse por parte de la Universidad para
brindar servicios a los sectores productivo, publico y social.

° Referir informacién de oportunidades de becas y apoyos provenientes
de los sectores publico, privado y social.
° Coordinar visitas a los laboratorios de la Universidad para la

promocioén y posicionamiento de la misma.

Relaciones Externas:

Motivo Principal

° Coordinacion General de Universidades ° Convenios de vinculacién del subsistema de universidades
Tecnolégicas tecnoldgicas que impacten en los programas educativos ofrecidos por la
° Universidades e Instituciones de Universidad.
Educacién Superior ° Apoyo y colaboracion en espacio comun y en proyectos de redes de
° Consejo Nacional De Ciencia y investigacion y desarrollo tecnoldgicos.
Tecnologia (CONACYT) ° Busqueda de recursos y convocatorias para fondos sectoriales mixtos
° Consejo de Ciencia y Tecnologia del (FOMIX) y Becas de Investigacion y Desarrollo.
Estado de Durango (COCYTED) ° Busqueda de recursos y convocatorias para fondos sectoriales mixtos
° Empresas (FOMIX) y Becas de Investigacion y Desarrollo.
° Busqueda de convenios especificos de colaboracion, servicios de
. Céamaras y Organismos Empresariales capacitacion y educacion continua.
° Promocion y posicionamiento de la Universidad con empresarios a
° Organismos Publicos Descentralizados de  través de las camaras y organismos empresariales.
la administracion federal, publica y estatal ° Busqueda de convenios especificos de colaboracion, servicios de
capacitacion y educacion continua.
° Secretaria de Trabajo y Prevision Social ° Inscripcién y actualizacién permanente de la Universidad en el padron
de instituciones capacitadoras.
. Consejo de Normalizacion y Certificacion ° Adhesion al CONOCER para prestar servicio como entidad de
de Competencias Laborales(CONOCER) certificacion de competencias laborales
° Brindar espacios para la prestacion de servicio social y estadias, asi
° Instituciones de Educacién Media como para capacitar personal.
Informes: Se destina a
. Reporte mensual de actividades y ° Rectoria
resultados.
° Evaluacion cuatrimestral del POA ° Departamento de Planeacién y Evaluacién
. Reporte de Ingresos ° Subdireccion de Administracion
° Reporte de Convenios Especificos de ° Subdireccion académica y subdireccién de administracion

Colaboracion

Pagina 13 de 100



Registros: Se destina a
° Andlisis de la Situacion del Trabajo ° Rector, Subdireccion Académica
° Reportes de Planeacién ° Subdireccion Académica
° Horarios Grupales ° Subdireccion Académica, profesores y alumnos.
° Calendarios de evaluacion ° Subdireccion Académica, profesores y alumnos
° Requisiciones ° Rector, Departamento de Planeacién y Evaluacion
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
[ A [ B [ C [D |
° Liderazgo
[ x| | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
[ x| | | |
° Creatividad
[ x| | | |
. Comunicacion.
[ X ] | | |
° Trabajo en equipo
[ X ] | | |
° Planeacién Estratégica
[ x| | | |
° Relaciones Publicas.
[ x| | | |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° MS Proyect Avanzado
° MS Access Avanzado
° MS Word. Avanzado
° MS Power Point Avanzado
° MS Excel. Avanzado
° MS Outlook Avanzado
° Internet Avanzado
° MIC Cultura General Avanzado
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Subdirector de Vinculacion y ° Planear, organizar, controlar, dirigir, supervisar y llevar a 1
Extension cabo los procesos de vinculacion y extension de la Universidad
con Instituciones de Educacion, Centros de Investigacion y
Desarrollo, Comunidad, Autoridades y los Sectores Publico,
Privado y Social.
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Licenciatura o Ingenieria de acuerdo a las funciones a desempefiar 5 Titulo y Cédula
Profesional
laboro Reviso Autorizo
Dpto. de Vinculacién y Administracién y Rector
Extensién Finanzas

Pagina 15 de 100



DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Vinculacion y Extension
Departamento: Vinculacién y Extension

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Gestionar los servicios de vinculacién y extensién universitaria:
. Bolsa de Trabajo
. Bolsa de Estadias Profesionales
. Bolsa de Estancias Profesionales
. Bolsa de Becas
. Seguimiento de Egresados
. Visitas a Empresas (visitas industriales)
. Apoyo a cursos de capacitacion
II. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
1. Ubicar areas de oportunidad en las empresas y promover a nuestros egresados gestionando la bolsa de
trabajo.
2. Promover los programas educativos de la Universidad en las empresas, vinculando a nuestros alumnos para
que realicen sus estadias y estancias profesionales.
3. Ubicar areas de oportunidad en los programas de becas publicos y privados que les permitan a los alumnos y
docentes acceder a becas de apoyo y de continuidad de estudios.
4. Brindar los servicios de gestion y planeacion de visitas industriales ( a empresas) por parte de alumnos y

docentes de la Universidad, de acuerdo a lo establecido por los lineamientos académicos del modelo de Universidades
Tecnoldgicas en conjunto

5. Atender las funciones correspondientes a la Secretaria Técnica del Consejo de Vinculacion y Pertinencia de
la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango.

6. Mantener actualizada la base de datos de los egresados

7. Ingresar al SIVUT la informacién de cada generacion que egresa

8. Mantener integrada y actualizada la informacién del departamento de vinculacion y extension.

9. Brindar apoyo a las diferentes areas de la Universidad para cumplir con la Mision, Visién, Objetivos y valores
de la misma.

10. Apoyar ala Subdireccién de vinculacion en la logistica de los cursos y/o talleres de capacitacion que se ofrecen

a las empresas.

11.- Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros
requeridos, participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y
externas relativas al sistema.

12.- Realizacién de POA y sus respectivas revisiones en tiempo requerido.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Relaciones Publicas, Planeacién Estratégica, Creatividad, Innovacion, Asertividad y Toma de Decisiones.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina y Extra Muros de la Universidad.

Riesgos Laborales:

° Accidentes en transito al visitar las empresas.
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IV. RELACIONES LABORALES
Relaciones Internas: Motivo Principal
. Subdireccion Académica . Coordinacion de visitas industriales
° Subdireccion de Vinculacion ° Coordinacion para la realizacion de actividades
° Departamento de Servicios Escolares ° Obtener informacion del estatus académico de alumnos
° Jefes de carrera ° Coordinacién para la realizacién de actividades.
° Departamento Psicopedagdgico ° Delegar las acciones psicopedagdégicas
° Docentes ° Coordinacion de visitas industriales.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Coordinacién General de Universidades ° Informacion sobre egresados que se debe ingresar al sistema.
Tecnoldgicas
° Universidades e Instituciones de ° Apoyo y colaboracion en espacio comin
Educacién Superior
° Personal de Recursos Humanos en las ° Solicitudes de estadias, estancias y bolsa de trabajo.
empresas
° Egresados ° Relacion para movilidad laboral y seguimiento de egresados
Informes: Se destina a
° Reporte semanal de actividades y ° Subdireccién de Vinculacion
resultados.
° Evaluacion cuatrimestral del POA ° Departamento de Planeacién y Evaluacion
° Reporte de Convenios Especificos de ° Enlace de transparencia en la Universidad
Colaboracion
° Reportes de visitas industriales ° Subdireccion académica y subdireccion de Vinculacién
Registros: Se destina a
° Andlisis de la Situacién del Trabajo ° Rector, Subdireccion de Vinculacién
° Requisiciones ° Rector, Departamento de Planeacién y Evaluacion
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Habilidad de direccién, conduccion, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
[ A [ B [ C [D |
° Liderazgo
[ X ] | | |
° Gestién de la informacion y aprendizaje.
[ x| | | |
. Creatividad
| [ x| | |
. Comunicacion.
[ x| | | |
° Trabajo en equipo
[ X ] | | |
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VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio

Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora Intermedio
° MS Excel Intermedio
° MS Word. Intermedio
° MS Power Point Intermedio
° Internet Intermedio

VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefe de Departamento de ° Controlar los procesos de gestion clave del puesto 1

Vinculacién y Extension

IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado. Relacionada con las funciones del puesto que desempefia 5 Titulo y Cédula
Profesional
Elaboro Revisd Autorizo
Dpto. de Vinculacion y Administracion y Rector
Extensién Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Coordinacion de Prensay Difusion
Departamento: Vinculacién y Extension

I. OBJETIVO DEL PUESTO

* Disefiar y promover la imagen universitaria en todos sus aspectos.

II. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Desarrollar todo tipo de disefio de imagen institucional, promocionales, flyers, videos, publicaciones, etc.

Atencidn y coordinacién de la sala de medios audiovisuales.

Levantamiento de imagenes y videos que sirvan para los propdsitos de promocion universitaria.

Atencidn a redes sociales.

o B w| v

Mantener implementado el Sistema de Gestidon de Calidad en su area, cumpliendo con los registros
requeridos, participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias
internas y externas relativas al sistema.

6. Realizacidon de POA y sus respectivas revisiones en tiempo requerido.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

Toma de decisiones para elaborar e implementar disefios donde se implemente la imagen institucional.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina y Extra Muros de la Universidad.

Riesgos Laborales:

° Accidentes en transito al visitar las empresas.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Planeacion . Necesidades especificas.
° Finanzas . Necesidades especificas.
. Servicios escolares. . Necesidades especificas.
. Académico . Necesidades especificas.

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Alumnos. . Dar atencién y apoyo en el desarrollo de las actividades que requieran del

equipo a sus resguardo.
Informes: Se destina a

° Reporte semanal de actividades. ° Direccion de Vinculacién
° Evaluacion cuatrimestral del POA
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Registros: Se destina a

de las actividades de la Universidad ° Rector, Departamento de Planeacién y Evaluacion

Evidencias fotogréaficas y medios digitales ° Rector, Subdireccién de Vinculacién

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema / Area Grado de dominio

A [ B [ c [D |
° Liderazgo

[ x| | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ X ] | | |
° Creatividad

| [ X ] | |
. Comunicacion.

[ X ] | | |
° Trabajo en equipo

L x 1 | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS

Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado

. Dominio de herramientas de office (Word, Excel, Power Intermedio

point)

. Habilidad de palabra. Intermedio

° Conocimiento de software de disefio Avanzado

. Conocimiento de uso de equipo como camara fotografica, Intermedio

video, manejo de drones.

° Uso de equipo basico de oficina. Intermedio

° Uso de internet Intermedio

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
Servicio
° Coordinador de Difusion ° Difundir en medios digitales y redessociales las 1

actividades de la Universidad
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IX. Importancia de la funcién

Tiempo de

entrenamiento

Competitividad en el mercado

Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Licenciatura en Disefio Grafico o relacionado con las funciones del puesto que Los que Titulo y cédula
desempefia. apliquen. profesional.
Elaboro Reviso Autorizo
Dpto. de Vinculacién y Administracién y Rector

Extensién

Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Coordinacion de Deporte y Cultura
Departamento: Vinculacion y Extensién

I. OBJETIVO DEL PUESTO

i Promover, establecer y coordinar las actividades de cultura, deporte y neuroeducacion de la Universidad.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Participar en torneos, juegos, ferias y exposiciones, con el objeto de difundir el deporte y la cultura de la
Universidad.

Implementar campafias de promocion, a fin de reforzar el cumplimiento de las metas de inscripcion.

Transmitir a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, una adecuada imagen de la institucion y de
su modelo educativo.

4. Promover las manifestaciones artisticas y culturales entre la comunidad universitaria y la sociedad en general.

Organizar actividades como exposiciones pictoricas, conciertos, conferencias, visitas a zonas historicas y las
que fomenten el acervo cultural de los estudiantes.

6. Participar en congresos, reuniones de trabajo, comités, comisiones y eventos de caracter artistico y cultural.

7. Promover la actividad deportiva entre la comunidad universitaria, como un elemento esencial, para el
desarrollo integral de la persona.

8. Promover y desarrollar convenios de colaboracidn con otras instituciones educativas y de indole cultural.

9. Mantenerimplementado el Sistema de Gestidn de Calidad en su 4rea, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas
relativas al sistema.

10. Realizacion de POA y sus respectivas revisiones en tiempo requerido.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

@ Toma de decisiones para elaborar e implementar programas Deportivos y Culturales de la Universidad asi como de actividades
complementarias de los alumnos.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina, Areas Deportivas de la Universidad y Extra Muros de la Universidad.

Riesgos Laborales:

° Accidentes en transito al realizar actividades deportivas fuera de la institucion

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

. Planeacion . Necesidades especificas.
° Finanzas ° Necesidades especificas.
. Servicios escolares. . Necesidades especificas.
. Académico . Necesidades especificas.
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Relaciones Externas: Motivo Principal

° Directivos de los bachilleratos de la region. . Crear vinculos con la educacién media superior.
Alumnos. ° Dar a conocer las actividades a realizarse ademas de verificar alternativas
para prdcticas de nuevos deportes.
° Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. . Crear convenio de colaboracién de indole cultural.

Instituciones diversas.
Participar torneos, juegos y encuentros deportivos, extra e inter institucionales

Informes: Se destina a
° Reporte semanal de actividades. ° Direccién de Vinculacién
° Evaluacion cuatrimestral del POA
Registros: Se destina a
° Calendario de actividades, registro de ° Rector, Subdireccion de Vinculacion
alumnus inscritos en las diferentes actividades ° Rector, Departamento de Planeacién y Evaluacién

deportivas y culturales, asi como las evidencias
propias de cada actividad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio
A [B [Cc [D ]
° Liderazgo
[ X | | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
[ X ] | | |
° Creatividad
| [ X ] | |
° Comunicacion.
[ X | | | |
° Trabajo en equipo
[ X ] | | |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Dominio de herramientas de office (Word, Excel, Basico
Power point).
° Habilidad de palabra. Intermedio
° Conocimiento para la aplicacion de primeros Avanzado
auxilios.
. Conocimiento de acondicionamiento fisico. Avanzado
° Uso de equipo basico de oficina. Basico
° Uso de internet Basico
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VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Coordinador de Deporte y Cultura ) Promover, establecer y coordinar las actividades de cultura, 1
deporte y neuroeducacion de la Universidad.
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Licenciatura en Educacidn Fisica o relacionado con las funciones del puesto que Los que Titulo y cédula
desempeifia. apliquen. profesional.
Elaboro Revisd Autorizo
Dpto. de Vinculacién y Administracién y Rector
Extensién Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Técnico en Contabilidad 1
Departamento: Vinculacién y Extension

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Ofrecer un servicio de calidad a proveedores, clientes internos y externos, recepcion de facturas, tramite de cheques y
pélizas contables, pago, atencion a proveedores y cuentas por cobrar.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaborar facturas y cheques, tramitar firmas, captura de pélizas del cheque y registro de control.

Llevar control de cuentas por cobrar y registro, emitir reportes contables.

Archivar pélizas del mes de cada una de las cuentas bancarias.

Elaborar oficios y memorandos y archivo

Registrar e integrar informacién contable de cuentas por pagar.

Recepcidn y Fiscalizacion de Facturas a proveedores.

Realizar pago de cheques a proveedores.

Elaborar respaldo de informacion.

©f ®| N of g &~ W N

Elaborar conciliaciones bancarias.

10. Mantener implementado el Sistema de Gestién de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Calidad en el servicio y atencién al cliente.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.
Riesgos Laborales:
° N/A
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Rectoria, Administracion y Finanzas. ° Autorizacion y firma de cheques.
° Compras. ° Recepcion de tramites para pago de cheques a proveedores.
° Resto de los departamentos. ° Pago de viaticos y recepcion de comprobacion.

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Proveedores. ° Recepcion y fiscalizacion de facturas y pago de cheques.
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Informes: Se destina a

° Integrar informacién para Estados ° Coord. Gral. De Universidades Tecnoldgicas, Secretaria de Finanzas
financieros y de Administracion, Consejo Directivo, Administracion y Finanzas
° Integrar informacién presupuestal y ° Administracion y Finanzas, Consejo Directivo.
contable
Registros: Se destina a
. Facturas. . Archivo interno.
° Pdlizas de cheques, contables ° Archivo interno.
° Presupuestales ° Archivo interno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Calidad en el trabajo.
° Planeacién y organizacién y control.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [ B [c [D ]
° Liderazgo
| [ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| [ x| | |
° Creatividad
| [ x| | |
. Comunicacion.
| [ x| | |
° Trabajo en equipo
| [ x| | |
° Servicio al cliente
| | x| | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Teléfono y Fax. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° Scanner. Basico
° Quemador de CD o DVD. Bésico
° Maquina de escribir. Intermedio
° Windows. Basico
° MS Excel. Basico
° MS Word. Intermedio
° Internet. Intermedio
° Contpag, Sacg. Intermedio
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VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
Servicio
° Técnico en contabilidad. ° Facturacién y cuentas por cobrar, recepcion de facturas, 2
tramite de cheques y pdlizas contables, pago y atencion a
proveedores
IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Licenciatura O estudios técnicos equivalentes a las funciones del puesto. 4 Titulo
Elabord Reviso Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Direccion Académicay Superacion
Departamento: Académico

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Administrar las funciones relativas al desarrollo del &rea académica, la constante mejora y actualizacién del perfil y capacidades
del personal docente, asi como de los multiples servicios orientados a una informacion integral del alumnado, a fin de cumplir con las
exigencias del modelo educativo de la institucion, la Ley Orgéanica, los requerimientos del sector productivo de la region vy los lineamientos
establecidos por la Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas.

II. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el macro proceso educativo de acuerdo a las caracteristicas del
modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y los lineamientos establecidos por la Coordinacién
General de Universidades Tecnoldgicas

2. Proponer las normas técnicas y pedagdgicas necesarias para la actualizacion de carreras , la formacion y
actualizacion docente y los servicios escolares , en coordinacién con los otros directores de carrera.

3. Proponer la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion y actualizacién técnica y
pedagogica del personal académico de la Universidad de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Establecer, dirigir y evaluar los programas de desarrollo académico para asegurar la formacién de profesionistas
competentes con una formacion integral y claros principios de ética y deontologia profesional .

5. Determinar las acciones a seguir para asegurar la calidad y pertinencia de los programas educativos de la
Universidad Tecnolégica de la Laguna Durango, para continuar con un servicio de educacién superior responsable y de
alta competitividad en el estado de Durango.

6. Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de contenidos de los auxiliares didacticos
guiones de programa audiovisuales y software educativo de acuerdo con los planes y programas de estudios vigentes

7. Dirigir los procesos de evaluacion del desempefio del docente, asi como proponer programas de capacitacion y
actualizacion del personal académico para asegurar un servicio de educacion superior de alta calidad.

8. Cursos de induccion al modelo educativo de las UT para personal docente y alumnos de nuevo ingreso.

9. Supervisién de aplicacién de Reglamento Académico

10. Formular los exdmenes psicolégicos que sirvan para definir aptitudes y destrezas que permitan determinar la
carrera profesional técnica a seguir.

11. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

12. Realizacién de POA y sus respectivas revisiones en tiempo requerido.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion y toma de decisiones en toda el area académica institucional

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas:

Motivo Principal

Rectoria

° ° Coordinacion para realizacién de actividades
° Secretaria Dpto. Académico ° Coadyuvar en el trabajo administrativo
° Coordinadores de carrera ° Coordinacién para realizacién de actividades
° Secretaria de coord. de carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo
° Psicopedagogico ° Delegar las acciones psicopedagoégicas
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Con areas Académicas de la CGUT ° Solicitud y envio de informacién
Informes: Se destina a
° Evaluacion cuatrimestral del POA ° Dpto. Evaluacién y Planeacion
° Reporte Mensual de Actividades ° Rectoria
Registros: Se destina a
° Evaluacion docente ° Rector, coordinadores de carrera y docentes
° Reportes de coordinadores ° Rector
° Encuestas de continuidad a ingenieria ° Dpto. Planeacion y Evaluacion
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento y liderazgo.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [ B | Cc [D
° Liderazgo
[ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
[ X ] | |
° Creatividad
| [ X ] |
° Comunicacion.
[ X ] | |
° Trabajo en equipo
[ x| | |
. Servicio al cliente
| [ x| |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Bésico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Avanzado
° Word. Avanzado
° Internet Intermedio
° PowerPoint Intermedio
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1. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Coordinador académico ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el macro 1
proceso educativo de acuerdo a las caracteristicas del modelo
educativo.
° Los requerimientos del sector productivo de la region
° Los lineamientos establecidos por la Coordinacién
General de Universidades Tecnoldgicas
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 30 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diplomao
estudio Titulo Recibido
Profesional Licenciatura o Ingenieria a fin 5 Titulo
Elaboro Reviso Autorizo
Departamento Administracion y Rector
Académico Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Programa Educativo
Departamento: Académico

I.OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar estrategias que permitan el desarrollo de las competencias en el alumno con el fin de aprovechar las
oportunidades actuales y futuras de la sociedad, a través de la implementacién de programas educativos de vanguardia
que aseguren los conocimientos, habilidades, destrezas y valores necesarios para potenciar su formacion profesional y
asi convertirse en agentes de cambio capaces de generar el desarrollo sustentable de la region.

Il. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el proceso educativo de la carrera asignada de
acuerdo a las caracteristicas del modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas

2. Aplicar las normas técnicas y pedagogicas necesarias para la actualizacion en coordinacion con
los otros coordinadores de carrera;
3. Aplicar y supervisar la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion y

actualizacion técnica y pedagégica del personal académico de la Universidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos ;

4. Proponer e implementar programas de desarrollo académico para asegurar la formacion de
profesionistas competentes con una formacion integral y claros principios de ética y deontologia profesional.
5. Realizar y supervisar las acciones a seguir para asegurar la calidad y pertinencia de los programas

educativos de la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango, para continuar con un servicio de educacion
superior responsable y de alta competitividad en el estado de Durango.

6. Realizar cargas horarias y cronogramas de evaluacién de cada grupo de la carrera asignada.

7. Proponer y realizar programas de capacitacion y actualizacion del alumnado de la carrera para
asegurar un servicio de educaciéon superior de alta calidad

8. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para personal docente de nuevo ingreso para que
pueda ejecutar las tareas correspondientes a su perfil.

9. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para alumnos de nuevo ingreso.

10. Supervision de la aplicacion del Reglamento Académico

11. Asignar los tutores de cada grupo de alumnos para asegurar el acompafiamiento oportuno durante
su transcurso por la Universidad Tecnolégica de la Laguna Durango.

12. Apoyo a las diferentes actividades propuestas por los departamentos que componen la Universidad

Tecnoldgica de La Laguna Durango con el fin de formar una IES altamente competitiva.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion y toma de decisiones en el area de la carrera especificada.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas:

Motivo Principal

° Subdireccion académica ° Coordinacion para realizacion de actividades.
° Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo.
° Jefes de carrera. ° Coordinacion para la realizacion de actividades.
° Psicopedagogico ° Delegar las acciones psicopedagoégicas
° Servicios escolares ° Delegar las acciones de los diferentes servicios escolares.
° Docentes ° Supervisar y evaluar la labor docente. Proveer de materiales de
° Encargado de laboratorio ensefianza.
° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Con los pares de las otras IES. ° Solicitud y envio de informacién.
° Realizar trabajo colegiado.
° Solicitud de apoyo de los espacios en comun.
Informes: Se destina a
° Evaluacion cuatrimestral del POA. ° Dpto. Evaluacién y Planeacién
° Reporte Quincenal de Actividades. ° Subdireccion Académica.
° Reporte de actividades por cuatrimestre ° Dpto. Evaluacion y Planeacion.
Registros: Se destina a
. Andlisis de la situacion del trabajo. . Rector, Subdireccion Académica.
° Reportes de planeacion ° Subdireccion Académica.
° Horarios grupales. ° Subdireccion Académica, profesores y alumnos.
° Calendarios de evaluacion. ° Subdireccién Académica, profesores, y alumnos.
° Requisiciones. ° Rector, Dpto. Evaluacion y Planeacion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidad de direccion, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [c [ D |
° Liderazgo

[ x ] | | |
° Gestién de la informacion y aprendizaje.

[ x 1 | | |
° Creatividad

[ x ] | | |
° Comunicacion.

[ x| | | |
° Trabajo en equipo

S | | |
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VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Avanzado
° Word. Avanzado
° Power Point Intermedio
° Internet Intermedio
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefe de Departamento A ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el 1
programa educativo de acuerdo a las caracteristicas del modelo
educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de
Universidades Tecnolégicas
IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempenfia. 6 Titulo de grado
y cédula
profesional
Elaboro Reviso Autorizd
Departamento Administracion y Rector
Académico Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefe de Departamento B
Departamento: Académico

I. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar estrategias que permitan el desarrollo de las competencias en el alumno con el fin de aprovechar las
oportunidades actuales y futuras de la sociedad, a través de la implementacién de programas educativos de vanguardia
que aseguren los conocimientos, habilidades, destrezas y valores necesarios para potenciar su formacién profesional y
asi convertirse en agentes de cambio capaces de generar el desarrollo sustentable de la region.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

13. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el proceso educativo de la carrera asignada de
acuerdo a las caracteristicas del modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas

14. Aplicar las normas técnicas y pedagogicas necesarias para la actualizacion en coordinacion con
los otros coordinadores de carrera;
15. Aplicar y supervisar la normatividad para la realizacion de estudios y proyectos de formacion y

actualizacion técnica y pedagégica del personal académico de la Universidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos ;

16. Proponer e implementar programas de desarrollo académico para asegurar la formacion de
profesionistas competentes con una formacion integral y claros principios de ética y deontologia profesional.
17. Realizar y supervisar las acciones a seguir para asegurar la calidad y pertinencia de los programas

educativos de la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango, para continuar con un servicio de educacion
superior responsable y de alta competitividad en el estado de Durango.

18. Realizar cargas horarias y cronogramas de evaluacién de cada grupo de la carrera asignada.

19. Proponer y realizar programas de capacitacion y actualizacion del alumnado de la carrera para
asegurar un servicio de educaciéon superior de alta calidad

20. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para personal docente de nuevo ingreso para que
pueda ejecutar las tareas correspondientes a su perfil.

21. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para alumnos de nuevo ingreso.

22. Supervision de la aplicacion del Reglamento Académico

23. Asignar los tutores de cada grupo de alumnos para asegurar el acompafiamiento oportuno durante
su transcurso por la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango.

24. Apoyo a las diferentes actividades propuestas por los departamentos que componen la Universidad

Tecnoldgica de La Laguna Durango con el fin de formar una IES altamente competitiva.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion y toma de decisiones en el area de la carrera especificada.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

° Subdireccion académica ° Coordinacion para realizacion de actividades.
° Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo.
° Jefes de carrera. ° Coordinacion para la realizacion de actividades.
° Psicopedagogico ° Delegar las acciones psicopedagoégicas
° Servicios escolares ° Delegar las acciones de los diferentes servicios escolares.
° Docentes ° Supervisar y evaluar la labor docente. Proveer de materiales de
° Encargado de laboratorio ensefianza.
° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.
Relaciones Externas: Motivo Principal
Con los pares de las otras IES. ° Solicitud y envio de informacién.
° Realizar trabajo colegiado.
° Solicitud de apoyo de los espacios en comun.
Informes: Se destina a
Evaluacion cuatrimestral del POA. ° Dpto. Evaluacién y Planeacién
Reporte Quincenal de Actividades. ° Subdireccion Académica.
Reporte de actividades por cuatrimestre ° Dpto. Evaluacion y Planeacion.
Registros: Se destina a
° Andlisis de la situacién del trabajo. ° Rector, Subdireccién Académica.
° Reportes de planeacion ° Subdireccion Académica.
° Horarios grupales. ° Subdireccion Académica, profesores y alumnos.
° Calendarios de evaluacion. ° Subdireccién Académica, profesores, y alumnos.
° Requisiciones. ° Rector, Dpto. Evaluacion y Planeacion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidad de direccion, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [c [D ]
Liderazgo

[ x| | | |
Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ x| | | |
Creatividad

| [ X ] | |
Comunicacion.

[ x| | | |
Trabajo en equipo

L x 1 | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Avanzado
° Word. Avanzado
° Power Point Intermedio
° Internet Intermedio
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VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefe de Departamento A ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el 1

programa educativo de acuerdo a las caracteristicas del modelo
educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de
Universidades Tecnolégicas

IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempenia. 6 Titulo de grado
y cédula
profesional
Elaboro Reviso Autorizo
Departamento Administracion y Rector
Académico Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefe de Departamento C
Departamento: Académico

I. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar estrategias que permitan el desarrollo de las competencias en el alumno con el fin de aprovechar las
oportunidades actuales y futuras de la sociedad, a través de la implementacion de programas educativos de vanguardia
gue aseguren los conocimientos, habilidades, destrezas y valores necesarios para potenciar su formacién profesional y
asi convertirse en agentes de cambio capaces de generar el desarrollo sustentable de la region.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el proceso educativo de la carrera asignada de
acuerdo a las caracteristicas del modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas

2. Aplicar las normas técnicas y pedagdégicas necesarias para la actualizacion en coordinacién con
los otros coordinadores de carrera;
3. Aplicar y supervisar la normatividad para la realizacién de estudios y proyectos de formacion y

actualizacion técnica y pedagdgica del personal académico de la Universidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos ;

4. Proponer e implementar programas de desarrollo académico para asegurar la formacion de
profesionistas competentes con una formacion integral y claros principios de ética y deontologia profesional.
5. Realizar y supervisar las acciones a seguir para asegurar la calidad y pertinencia de los programas

educativos de la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango, para continuar con un servicio de educacion
superior responsable y de alta competitividad en el estado de Durango.

6. Realizar cargas horarias y cronogramas de evaluacion de cada grupo de la carrera asignada.

7. Proponer y realizar programas de capacitacion y actualizacion del alumnado de la carrera para
asegurar un servicio de educaciéon superior de alta calidad

8. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para personal docente de nuevo ingreso para que
pueda ejecutar las tareas correspondientes a su perfil.

9. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para alumnos de nuevo ingreso.

10. Supervision de la aplicacion del Reglamento Académico

11. Asignar los tutores de cada grupo de alumnos para asegurar el acompafiamiento oportuno durante
su transcurso por la Universidad Tecnolégica de la Laguna Durango.

12. Apoyo a las diferentes actividades propuestas por los departamentos que componen la Universidad

Tecnoldgica de La Laguna Durango con el fin de formar una IES altamente competitiva.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion y toma de decisiones en el area de la carrera especificada.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

° Subdireccion académica ° Coordinacion para realizacion de actividades.
° Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo.
° Jefes de carrera. ° Coordinacion para la realizacion de actividades.
° Psicopedagogico ° Delegar las acciones psicopedagoégicas
° Servicios escolares ° Delegar las acciones de los diferentes servicios escolares.
° Docentes ° Supervisar y evaluar la labor docente. Proveer de materiales de
° Encargado de laboratorio ensefianza.
° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.
Relaciones Externas: Motivo Principal
Con los pares de las otras IES. ° Solicitud y envio de informacién.
° Realizar trabajo colegiado.
° Solicitud de apoyo de los espacios en comun.
Informes: Se destina a
Evaluacion cuatrimestral del POA. ° Dpto. Evaluacién y Planeacién
Reporte Quincenal de Actividades. ° Subdireccion Académica.
Reporte de actividades por cuatrimestre ° Dpto. Evaluacion y Planeacion.
Registros: Se destina a
° Andlisis de la situacién del trabajo. ° Rector, Subdireccién Académica.
° Reportes de planeacion ° Subdireccion Académica.
° Horarios grupales. ° Subdireccion Académica, profesores y alumnos.
° Calendarios de evaluacion. ° Subdireccién Académica, profesores, y alumnos.
° Requisiciones. ° Rector, Dpto. Evaluacion y Planeacion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidad de direccion, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [c [D ]
Liderazgo

[ x| | | |
Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ x| | | |
Creatividad

| [ X ] | |
Comunicacion.

[ x| | | |
Trabajo en equipo

L x 1 | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Avanzado
° Word. Avanzado
° Power Point Intermedio
° Internet Intermedio
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VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefe de Departamento A ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el 1

programa educativo de acuerdo a las caracteristicas del modelo
educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de
Universidades Tecnolégicas

IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempenia. 6 Titulo de grado
y cédula
profesional
ELABORO REVISO AUTORIZO
Departamento Académico Administracién y Finanzas Rector
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefe de Departamento D
Departamento: Académico

I. OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar estrategias que permitan el desarrollo de las competencias en el alumno con el fin de aprovechar las
oportunidades actuales y futuras de la sociedad, a través de la implementacién de programas educativos de vanguardia
que aseguren los conocimientos, habilidades, destrezas y valores necesarios para potenciar su formacién profesional y
asi convertirse en agentes de cambio capaces de generar el desarrollo sustentable de la region.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el proceso educativo de la carrera asignada de
acuerdo a las caracteristicas del modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas

2. Aplicar las normas técnicas y pedagdégicas necesarias para la actualizacion en coordinacién con
los otros coordinadores de carrera;
3. Aplicar y supervisar la normatividad para la realizacién de estudios y proyectos de formacion y

actualizacion técnica y pedagodgica del personal académico de la Universidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos ;

4. Proponer e implementar programas de desarrollo académico para asegurar la formacion de
profesionistas competentes con una formacion integral y claros principios de ética y deontologia profesional.
5. Realizar y supervisar las acciones a seguir para asegurar la calidad y pertinencia de los programas

educativos de la Universidad Tecnolégica de la Laguna Durango, para continuar con un servicio de educacion
superior responsable y de alta competitividad en el estado de Durango.

6. Realizar cargas horarias y cronogramas de evaluacion de cada grupo de la carrera asignada.

7. Proponer y realizar programas de capacitacion y actualizacion del alumnado de la carrera para
asegurar un servicio de educacion superior de alta calidad

8. Impartir y coordinar cursos de induccion a la UT para personal docente de nuevo ingreso para que
pueda ejecutar las tareas correspondientes a su perfil.

9. Impartir y coordinar cursos de induccién a la UT para alumnos de nuevo ingreso.

10. Supervisién de la aplicacion del Reglamento Académico

11. Asignar los tutores de cada grupo de alumnos para asegurar el acompafiamiento oportuno durante
su transcurso por la Universidad Tecnoldgica de la Laguna Durango.

12. Apoyo a las diferentes actividades propuestas por los departamentos que componen la Universidad

Tecnoldgica de La Laguna Durango con el fin de formar una IES altamente competitiva.
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lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

Direccion, innovacion y toma de decisiones en el area de la carrera especificada.

Lugar fisico del area de trabajo:

Oficina.

Riesgos Laborales:

N/A.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

Subdirecciéon académica

° ° Coordinacién para realizacion de actividades.
° Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo.
° Jefes de carrera. ° Coordinacién para la realizacién de actividades.
° Psicopedagdgico ° Delegar las acciones psicopedagdégicas
° Servicios escolares ° Delegar las acciones de los diferentes servicios escolares.
° Docentes ° Supervisar y evaluar la labor docente. Proveer de materiales de
° Encargado de laboratorio ensefianza.
° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Con los pares de las otras IES. ° Solicitud y envio de informacién.
° Realizar trabajo colegiado.
° Solicitud de apoyo de los espacios en comun.
Informes: Se destina a
° Evaluacion cuatrimestral del POA. ° Dpto. Evaluacién y Planeacién
. Reporte Quincenal de Actividades. . Subdireccion Académica.
° Reporte de actividades por cuatrimestre ° Dpto. Evaluacién y Planeacion.
Registros: Se destina a
° Andlisis de la situacién del trabajo. ° Rector, Subdireccion Académica.
° Reportes de planeacion ° Subdireccion Académica.
° Horarios grupales. ° Subdireccion Académica, profesores y alumnos.
° Calendarios de evaluacion. ° Subdireccion Académica, profesores, y alumnos.
° Requisiciones. ° Rector, Dpto. Evaluacién y Planeacion.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidad de direccion, conduccion, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [c [D ]
° Liderazgo

[ x ] | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ X | | | |
° Creatividad

| | X | | |
° Comunicacion.

[ x 1 | | |
° Trabajo en equipo

[ x 1 | | |
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VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Avanzado
° Word. Avanzado
° Power Point Intermedio
° Internet Intermedio
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefe de Departamento A ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el programa 1
educativo de acuerdo a las caracteristicas del modelo educativo, los
requerimientos del sector productivo de la regién y los lineamientos
establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas
IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempenia. 6 Titulo de grado
y cédula
profesional
ELABORO REVISO AUTORIZO
Departamento Académico Administracion y Finanzas Rector
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de oficina de laboratorio Pesado
Departamento: Direccion de Académico y de Superacion

I. OBJETIVO DE PUESTO

Supervisar, coordinar, planificar y dirigir la ejecucion de los servicios de los laboratorios de Energias Renovables y
Procesos Industriales de La Universidad, para asi asegurar la competencia técnica y la calidad de los diferentes equipos
de entrenamiento en ciencia y tecnologia, programando estrategias eficientes de trabajo que contribuyan al uso adecuado
de los recursos y del tiempo; brindando asi un servicio de atencion digno y de calidad al usuario.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Responsable de resguardo de bienes patrimoniales del Laboratorio Pesado.

2. Control de inventario de bienes mayores, bienes menores y consumibles del Laboratorio Pesado y
de su almacén.

3. Elaboracion de los programas internos de capacitacion para el uso correcto de los equipos

4. Elaboracion de los programas de entrenamiento técnico para académicos e instructores

5. Coordinacion, gestion y ejecucion del programa de Mantenimiento Productivo Total de los
laboratorios de Ingenieria.

6. Elaboracion de bitacoras de operacion de los equipos

7 Control de inventario de materiales y equipos: Administracion y gestion de bienes necesarios.

8. Dar seguimiento a requisiciones de compra de bienes necesarios.

9 Servicio integral al usuario en general.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion e implementacion de proyectos tecnolégicos.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina de almacén del Laboratorio Pesado

Riesgos Laborales:

° Maqguinas eléctricas y herramientas punzocortantes.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Direccién académica ° Coordinacién para realizacion de actividades.
° Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo y coordinacion para la
° Coordinacion de las carreras de Energias realizacion de actividades.
Renovables y Procesos industriales.
° Servicios escolares ° Solicitud de apoyo para el control de adeudos de material y
herramienta de los alumnos.
° Docentes . Sincronizar la labor docente con los servicios de laboratorio.
° Encargado de laboratorio ° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.
° Jefatura de Vinculacién y extension ° Establecer relaciones ganar-ganar con organizaciones externas.

Pagina 43 de 100



Relaciones Externas: Motivo Principal

° Empresas comercializadoras de ° Solicitud de cotizaciones de productos/servicios.
bienes/servicios
° Organizaciones del sector privado. ° Otorgar informacion referente a servicios de capacitacion que La

Universidad ofrece.

Informes: Se destina a
° Reporte de actividades ° Direccion Académica.
° Inventario de bienes ° Coordinacién de: Procesos Industriales y Energias Renovables.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Conocimientos técnicos en mantenimiento industrial, electricidad y maquinas/herramientas, servicio de atencion, innovacion
de proyectos, diligencia en asuntos, gestiéon de bienes y recursos.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A B [c [D ]
° Liderazgo

[ x| | | |
° Gestion de la informacion y aprendizaje.

[ X ] | | |
° Creatividad

[ X | | | |
° Comunicacion.

[ X ] | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio

Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Intermedio
° Word. Intermedio
° Power Point Intermedio
° Internet Intermedio
° Maquinas y herramientas Avanzado
° Mantenimiento industrial Intermedio

VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Jefe de oficina ° Planeacién, organizacién, supervisién y direccion del 1

funcionamiento del laboratorio pesado, apegandose a las
necesidades del sector productivo de la regién y los lineamientos
establecidos por la Coordinacion General de Universidades
Tecnolbgicas
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de
entrenamiento

Competitividad en el mercado

Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Alta
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Técnico Superior  Ingenieria Industrial, mecanica, eléctrica, electromecanica 5 Titulo de grado y
Universitario, cédula
Ingenieria. profesional
Elabord Reviso Autorizo
Departamento Administracion y Rector
Académico Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento administrativo y las finanzas de la Universidad, de acuerdo al
Decreto de Creacién, Reglamento Interior y los planes y programas para el logro de las metas y objetivos de la Universidad y el
cumplimiento de la Misién y la Visién de la Universidad.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Vigilar la debida observancia y cumplimiento del Reglamento Interior de Trabajo.

2. Acordar con el Rector los asuntos de su competencia y desempefiar las comisiones que le confiera.

3. Atender los asuntos administrativos, presupuestales y financieros de la universidad.

4. Controlar y administrar el patrimonio de la universidad.

5. Aplicar los mecanismos disciplinarios de administracion y control a las diferentes areas de la Universidad.

6. Llevar a cabo la contratacion del personal docente y administrativo, ajustandose a los requisitos necesarios
que para ello se requiera, vigilando el cumplimiento del perfil del puesto.

7. Supervisar y autorizar el pago oportuno de sueldos y prestaciones a los trabajadores de la Universidad.

8. Coordinar las actividades de capacitacion del personal administrativo.

9. Proveer de manera oportuna y eficiente los materiales de trabajo necesarios, para un buen desarrollo de las
actividades académico-administrativas de la universidad.

10. Coadyuvar a que se mantengan en buen estado las instalaciones y el equipo escolar de la universidad.

11. Planeacién, organizacion, direccion, control y evaluacion que faciliten el funcionamiento de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

12. Aplicar la estructura organica autorizada y verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

13. Integrar las propuestas de modificaciones organico-funcionales para tramitar su aprobacion respectiva.

14. Presentar periddicamente a la rectoria, reportes de las actividades desarrolladas en las areas de su
responsabilidad.

15. Coordinar en términos de la normatividad aplicable, la elaboracién del programa institucional de desarrollo de
la universidad tecnoldgica, asi como proponer las medidas correctivas procedentes.

16. Evaluar, en coordinacion con las unidades organicas de la universidad, el programa que se refiere a la fracciéon
anterior

17. Analizar, y en su caso, gestionar las modificaciones presupuéstales que proceda aplicar.

18. Asesorar a los responsables de las unidades organicas de la universidad tecnoldgica sobre la forma de

establecer sus objetivos, metas, acciones, asi como también sobre la estimacion del presupuesto a su cargo de dichas
unidades.

19. Proponer y desarrollar mecanismos para conocer la operacion de las unidades organicas de la universidad
tecnoldgica, con el fin de evaluar los resultados de su desempefio.

20. Elaborar y dar seguimiento oportuno al Programa Operativo Anual del area a su cargo, procurando que sus
acciones estén encaminadas al cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo de la propia Universidad.

21. Integrar el Programa Operativo Anual (POA) de la universidad tecnolégica con base a las normas y
lineamientos establecidos en la secretaria de educacion publica.

22. Establecer, en coordinacion con las unidades administrativas competentes, los procedimientos para la
administracion de los recursos de la universidad tecnol6gica conforme a la normatividad aplicable.

23. Coordinar la operacién de los procesos relacionados con el ejercicio del presupuesto de la universidad
tecnoldgica, conforme a los lineamientos aplicables.

24. Coordinar los procesos derivados del control de ingresos propios y del presupuesto de la universidad
tecnoldgica.

25. Supervisar la operacién, control y el registro oportuno de movimientos bancarios de la universidad tecnoldgica.
26. Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolverte, asi como los gastos por comprobar, y vigilar

que los arqueos de caja se efectlien con la periodicidad necesaria.
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27. Supervisar el registro y control del presupl sigr%ao":::é la universidad tecnolégica, asi como el
correspondiente a ingresos propios.

28. Solventar oportunamente las observaciones que se realicen con motivo de auditorias practicadas.

29. Supervisar la elaboracion de los estados financieros y demas informes contables de la universidad
tecnoldgica.

30. Participar en la determinaciéon de los costos de operacion de los programas que atienda la universidad
tecnoldgica.

31. Supervisar las cuentas bancarias de la universidad tecnolégica, asi como la elaboracién de conciliaciones
bancarias.

32. Promover la actualizacion de los sistemas de contabilidad y control presupuestario, para el manejo de los
recursos asignados a la universidad tecnolégica en apego a la normatividad contable y de administracion.

33. Atender y resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo

34. Ejecutar el presupuesto autorizado del departamento conforme las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

35. Participar en el proceso de auto evaluacion institucional.

36. Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la universidad tecnoldgica, asi como en el sistema de
informacion.

37. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con los
procedimientos establecidos.

38. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en el departamento.

39. Dirigir y controlar el ejercicio presupuestal asignado, de acuerdo con las normas establecidas por la SEP.

40. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sea requerida por
instancias superiores.

41. Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios requeridos

para el logro de los objetivos y metas del programa operativo anual del area a su cargo y someterla a la consideracion
del jefe inmediato superior.

42. Participar en las acciones de evaluacion programatica de presupuesto de la subdireccién a su cargo.
43. Realizar todas aquellas actividades afines a las que anteceden.
44, Mantener implementado el Sistema de Gestién de Calidad en su area, cumpliendo con los registros

requeridos, participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y
externas relativas al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Elaborar politicas, programas y presupuestos para la toma de decisiones de trascendencia en la universidad.
° Promover la modernizacién para el logro eficiente de los objetivos de la universidad.
. Manejo de conflictos.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina y ambiente computacional.
Riesgos Laborales:
° Estrés.
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Todo el personal. ° Comunicacién en general.

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Universidades. ° Retroalimentacion.
° Empresas e Industrias y organismos ° Convenios y negociaciones.
externos.
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Informes: Se destina a

° Financieros. ° Congreso del Estado, CGUT, Auditoria Superior del Estado
° Control del Gasto. ° Consejo.
° Administrativos. ° Dependencias Federales.
° Cuenta Publica. ° Dependencias Estatales.
Registros: Se destina a
° Financieros, presupuestales, contables, ° Rectoria y auditorias.

administrativos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Direccién, motivacion y control de personal.
° Andlisis e interpretacion de informacion.
° Manejo de conflictos y la toma de decisiones.
° Confidencialidad.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
[A [ B [ Cc [D |
° Liderazgo
[ x| | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
[ x| | | |
° Creatividad
[ X | | | |
° Comunicacion.
[ x| | | |
° Trabajo en equipo
[ x| | | |
° Servicio al cliente
IS | | |
VIl. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora Intermedio
° Calculadora Intermedio
° Teléfono Avanzado
° Scanner Intermedio
° Proyector (Cafion) Intermedio
° Vehiculo (Auto, Camion) Intermedio
° MS Windows Intermedio
° MS Internet Intermedio
° MS Excel Intermedio
° MS Word Intermedio
° MS Power Point Intermedio
VIII. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Ejecutiva de Administracion y ° Planeacion, programacion, presupuestos, direccion, 2
finanzas. coordinacion y control del personal y de los procesos de

administracion, negociacion y manejo de conflictos
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento

Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Especialidad o carrera afin. Afos de Certificado, Diploma o
Estudios estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con 4 Titulo

las funciones del puesto que desempeiia.

Elabord Reviso Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Finanzas
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Registrar todas las operaciones contables de la universidad: Ingresos y gastos, asi como realizar los estados financieros,
pagos derivados de obligaciones laborales y revision de némina.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaborar pélizas de aplicacion contable.

Revisar mayores y auxiliares.

Revisar néminas

Registrar fichas de depdsito e ingresos

Llevar control y administracion de caja chica

Elaborar estados financieros

Determinar y realizar pagos de obligaciones fiscales

Realizar declaraciones fiscales de acuerdo a obligaciones.

©f ®| N of g & W N[

Supervisar y controlar el registro de las operaciones financieras.

=
o©

Realizar y supervisar que la Contabilidad se realice en tiempo y forma de acuerdo a la normatividad aplicable.

=
=

Proporcionar informes financieros, para la toma de decisiones.

12. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Toma de decisiones sobre registros contables.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.
Riesgos Laborales:
° N/A.
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Programacion y presupuesto. ° Presupuestos y estados financieros.
° Recursos Materiales y Servicios ° Pago a proveedores.
Generales. ° Noéminas, Estados Financieros, Informes.
° Administracién y Finanzas
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Relaciones Externas: Motivo Principal
° Proveedores. ° Pago de facturas.
Informes: Se destina a
° Estados financieros. ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas (CGUT)
Registros: Se destina a
° Mayores y auxiliares. ° Jefe inmediato y archivo interno.
° Estados Financieros ° Jefe inmediato y archivo interno.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Pensamiento y Habilidad Analitica.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [ B [c [D ]
° Liderazgo
| [ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| [ X ] | |
° Creatividad
| [ X ] | |
. Comunicacion.
[ x| | | |
° Trabajo en equipo
[ x| | | |
° Servicio al cliente
L x 1 | | |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Intermedio
° Word. Intermedio
° Internet Intermedio
° MICROSIP, Contpag, Sacg. Intermedio
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Responsable de Contabilidad, ° Registrar todas las operaciones contables, Ingresos y 2
Recursos Humanos, Técnico Contable. gastos para poder realizar los estados financieros, pagos de
obligaciones laborales, revisiéon de nomina, etc.
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IX. Importancia de la funcién

Tiempo de

entrenamiento

Competitividad en el mercado

Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con las funciones del puesto que 4 Titulo
desempefia.
Elabord Reviso Autorizo
Dpto. Administracién y Subdireccion de Rector

Finanzas

Administracion y
Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Coordinador de Registro Contable
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Ofrecer un servicio de calidad a proveedores, clientes internos y externos, recepcién de facturas, tramite de cheques y
pélizas contables, pago, atencion a proveedores y cuentas por cobrar.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaborar facturas y cheques, tramitar firmas, captura de polizas del cheque y registro de control.

Llevar control de cuentas por cobrar y registro, emitir reportes contables.

Archivar pélizas del mes de cada una de las cuentas bancarias.

Elaborar oficios y memorandos y archivo

Registrar e integrar informacion contable de cuentas por pagar.

Recepcion y Fiscalizacion de Facturas a proveedores.

Realizar pago de cheques a proveedores.

Elaborar respaldo de informacion.

© ©f N o g & W N

Elaborar conciliaciones bancarias.

10. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Calidad en el servicio y atencion al cliente.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.
Riesgos Laborales:
° N/A
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Rectoria, Administracion y Finanzas. ° Autorizacién y firma de cheques.
° Compras. ° Recepcion de tramites para pago de cheques a proveedores.
° Resto de los departamentos. ° Pago de viaticos y recepcion de comprobacion.

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Proveedores. ° Recepcion y fiscalizacion de facturas y pago de cheques.

Informes: Se destina a

° Integrar informacion para Estados ° Coord. Gral. De Universidades Tecnoldgicas, Secretaria de Finanzas
financieros y de Administracion, Consejo Directivo, Administracion y Finanzas
° Integrar informacién presupuestal y ° Administracion y Finanzas, Consejo Directivo.
contable
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Registros: Se destina a

° Facturas. ° Archivo interno.
° Pdlizas de cheques, contables ° Archivo interno.
° Presupuestales ° Archivo interno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Calidad en el trabajo.
Planeacién y organizacién y control.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema / Area Grado de dominio

A | B [c | D |
° Liderazgo

| | X | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

| | X_| | |
° Creatividad

| [ x| | |
° Comunicacién.

| [ x| | |
° Trabajo en equipo

| | X | | |
° Servicio al cliente

| IS | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Teléfono y Fax. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° Scanner. Basico
° Quemador de CD o DVD. Bésico
° Maguina de escribir. Intermedio
° Windows. Basico
° MS Excel. Basico
° MS Word. Intermedio
° Internet. Intermedio
° Contpaq, Sacg. Intermedio

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
Servicio
° Técnico en contabilidad. ° Facturacién y cuentas por cobrar, recepcion de facturas, 2
tramite de cheques y pélizas contables, pago y atencion a
proveedores
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Licenciatura O estudios técnicos equivalentes a las funciones del puesto. 4 Titulo
Elabord Reviso Autorizo
Dpto. Administracién y Administracién y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Recursos Humanos
Departamento: Administracion

I. OBJETIVO DE PUESTO

Llevar a cabo las acciones de reclutamiento, seleccion, contratacion, registro y control, capacitacion y desarrollo del
personal y difundir sus obligaciones y derechos, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno
de sus remuneraciones.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Coordinar y controlar todo lo concerniente a los recursos humanos de la Universidad.

2. Implementar acciones que coadyuven a la optimizacidn de los recursos humanos y de apoyo que
proporciona este departamento a la comunidad universitaria.

3. Controlar la plantilla de personal de la Universidad.

4. Mantener actualizados los archivos del personal de la Institucion.

5. Expedir y controlar la elaboracion de credenciales para el personal.

6. Elaborar el informe anual de las actividades desempefiadas en el departamento.

7. Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y documentacion que le sea
requerida por instancias superiores.

8. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignada a su cargo de conformidad con
los procedimientos establecidos.

9. Llevar a cabo las actividades inherentes a la administracion de los recursos humanos del plantel de

acuerdo a las disposiciones previamente establecidas

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion y toma de decisiones en el drea de Recursos Humanos.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

Direccién de Administracion

. ° Coordinacién para realizacion de actividades.

. Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo.

. Jefes de carrera. ° Coordinacion para la realizacién de actividades.

. Psicopedagdgico ° Coadyuvar las acciones psicopedagdégicas

. Servicios escolares ° Delegar las acciones de los diferentes servicios escolares.

. Docentes ° Supervisar y evaluar la labor docente en relacién con los alumnos con
discapacidad.

. Encargado de laboratorio ° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.

° Intérprete de lengua de sefias mexicana ° Coordinacion para las actividades como clases y cursos.
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Relaciones Externas: Motivo Principal

° Autoridades Estatales y Federales. ° Envio de informacién solicitada
Informes: Se destina a

° Reporte de actividades ° Direccién de Administracién
Registros: Se destina a

° Néminas ° Direccién de Administracion

. Expedientes del personal ° Direccién de Administracion

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

. Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones, liderazgo actitud positiva en relaciones
H

interpersonales

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [c [ D |
. Liderazgo

[ x| | | |
. Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ x| | | |
. Creatividad

[ x| | | |
. Comunicacion.

[ x| | | |
. Trabajo en equipo

IS | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio

Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora. Avanzado
° MS Excel. Avanzado
° Word. Avanzado
° Power Point Avanzado
° Internet Avanzado
° Contpag Néminas Avanzado

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
. Jefe de Departamento ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el 1

programa de inclusién de acuerdo a las caracteristicas del modelo
educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de
Universidades Tecnolégicas
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado

Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diplomao
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempefia. 6 Titulo de grado
y cédula
profesional
Elabord Reviso Autorizo
Departamento Administracién y Rector
Académico Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Sistemas
Departamento: Administracion y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

. Coordinar, supervisar y brindar el servicio de mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y equipo administrativo con el fin
de gue se desarrollen adecuadamente las actividades académicas y administrativas, brindando un servicio de calidad a usuarios
internos y externos.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Coordinar y llevar a cabo un programa de mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo administrativo y
de transporte.

2. Controlar y supervisar el uso adecuado de herramienta y equipo.

3. Realizar las requisiciones de compra de insumos de limpieza y mantenimiento.

4. Supervisar y apoyar en la elaboracion de bitacoras de vehiculos

5. Entregar reportes mensuales uso de vehiculos, gasolina, diesel.

6. Llevar un control actualizado del patrimonio de la Universidad, incluyendo herramienta y material de consumo.
7. Realizar vales de resguardo de los bienes inventariados, patrimonio de la Universidad.

8. Tramitar bajas de bienes ante su jefe inmediato.

9. Conciliar mensualmente con el area de contabilidad el monto de patrimonio en bienes inventariados.

10. Realizar verificacion fisica del inventario.

11. Realizar solicitudes de caja chica para atender situaciones emergentes.

12. Realizar el programa operativo de los servicios y materiales necesarios.

13. Llevar un control de gasto realizado en los servicios y materiales utilizados.

14. Apoyar y coordinar actividades de otras areas, para brindar servicio a los usuarios.

15. Asignar tareas y supervisar al personal de mantenimiento, jardineria y chofer.

16. Supervisar y evaluar los mantenimientos realizados por personal externo que se realizan en la Institucion.

17. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Planificacion y organizacion.
Lugar fisico del area de trabajo:
° Oficina, areas externas y ambiente computacional.
Riesgos Laborales:
° N/A
° Uso de maquinaria y equipo de transporte.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

Contabilidad Conciliaciones

Personal de mantenimiento y servs. Coordinacion y supervision
Administracién y Finanzas Informes, bitacoras, requisiciones.
Con el resto de los departamentos. Servicios e inventarios
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Relaciones Externas:

Motivo Principal

. Proveedores. ° Cotizaciones, compras, servicios.
Informes: Se destina a
. Reporte mensual de bitacora de gasolina, ° Jefe inmediato
diesel, uso de vehiculos.
. Reporte trimestral de requisiciones ° Jefe inmediato
tramitadas y pendientes.
. Reporte de patrimonio inventariado, ° Jefe inmediato
herramienta.
. Reporte de mantenimiento preventivo y ° Jefe inmediato
correctivo
Registros: Se destina a
. Requisiciones de compra. ° Jefe inmediato y control interno
. Inventario de bienes y equipos ° Control interno
. Inventario de herramienta e insumos ° Control interno
° Bitacora de vehiculos uso y . Control interno
°

mantenimiento
° Programa de mantenimiento

Jefe inmediato y control interno

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Planificacion y organizacion.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
[ A B c | b |
. Liderazgo
| X_| | |
. Gestion de la informacién y aprendizaje.
| X_ | | |
. Creatividad
| X_| | |
. Comunicacion.
| X_| | |
. Trabajo en equipo
| X_| | |
. Servicio al cliente
| X_| | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Bésico
° Teléfono y Fax. Bésico
° Calculadora. Basico
° Scanner. Basico
° Windows. Intermedio
° Internet. Intermedio
° Excel. Intermedio
° Word. Intermedio
° Power Point. Intermedio
° Sistema de inventarios Avanzado
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VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
. Jefe de mantenimiento y servicios. ° Coordinar actividades de servicio y mantenimiento de 1

infraestructura, mobiliario y equipo a fin de brindar un servicio
optimo a los usuarios, controlando en buen estado el equipo de
transporte. Controlar y mantener actualizado el sistema de

inventarios, herramientas y bibliografia patrimonio de la

Universidad.
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Mediana oferta de personal capacitado en el
funciones mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o

estudio Titulo Recibido

Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con las funciones del puesto que 4 Titulo o carta

desempefia. pasante.
Elaboro Reviso Autorizo
Dpto. Administracién y Administracién y Rector

Finanzas

Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Servicios Generales
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

. Coordinar, supervisar y brindar el servicio de mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y equipo administrativo con el fin
de gue se desarrollen adecuadamente las actividades académicas y administrativas, brindando un servicio de calidad a usuarios
internos y externos.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Coordinar y llevar a cabo un programa de mantenimiento de infraestructura, mobiliario y equipo administrativo y
de transporte.

2. Controlar y supervisar el uso adecuado de herramienta y equipo.

3. Realizar las requisiciones de compra de insumos de limpieza y mantenimiento.

4. Supervisar y apoyar en la elaboracion de bitacoras de vehiculos

5. Entregar reportes mensuales uso de vehiculos, gasolina, diesel.

6. Llevar un control actualizado del patrimonio de la Universidad, incluyendo herramienta y material de consumo.
7. Realizar vales de resguardo de los bienes inventariados, patrimonio de la Universidad.

8. Tramitar bajas de bienes ante su jefe inmediato.

9. Conciliar mensualmente con el area de contabilidad el monto de patrimonio en bienes inventariados.

10. Realizar verificacion fisica del inventario.

11. Realizar solicitudes de caja chica para atender situaciones emergentes.

12. Realizar el programa operativo de los servicios y materiales necesarios.

13. Llevar un control de gasto realizado en los servicios y materiales utilizados.

14. Apoyar y coordinar actividades de otras areas, para brindar servicio a los usuarios.

15. Asignar tareas y supervisar al personal de mantenimiento, jardineria y chofer.

16. Supervisar y evaluar los mantenimientos realizados por personal externo que se realizan en la Institucion.

17. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Planificacion y organizacion.
Lugar fisico del area de trabajo:
° Oficina, areas externas y ambiente computacional.
Riesgos Laborales:
. N/A
° Uso de maquinaria y equipo de transporte.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

Contabilidad Conciliaciones

Personal de mantenimiento y servs. Coordinacién y supervision
Administracion y Finanzas Informes, bitacoras, requisiciones.
Con el resto de los departamentos. Servicios e inventarios
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Relaciones Externas:

Motivo Principal

. Proveedores. ° Cotizaciones, compras, servicios.
Informes: Se destina a
. Reporte mensual de bitacora de gasolina, ° Jefe inmediato
diesel, uso de vehiculos.
. Reporte trimestral de requisiciones ° Jefe inmediato
tramitadas y pendientes.
. Reporte de patrimonio inventariado, ° Jefe inmediato
herramienta.
. Reporte de mantenimiento preventivo y ° Jefe inmediato
correctivo
Registros: Se destina a
. Requisiciones de compra. ° Jefe inmediato y control interno
. Inventario de bienes y equipos ° Control interno
. Inventario de herramienta e insumos ° Control interno
° Bitacora de vehiculos uso y . Control interno
°

mantenimiento
° Programa de mantenimiento

Jefe inmediato y control interno

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Planificacion y organizacion.
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
[ A B c | b |
. Liderazgo
| X_| | |
. Gestion de la informacién y aprendizaje.
| X_ | | |
. Creatividad
| X_| | |
. Comunicacion.
| X_| | |
. Trabajo en equipo
| X_| | |
. Servicio al cliente
| X_| | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Bésico
° Teléfono y Fax. Bésico
° Calculadora. Basico
° Scanner. Basico
° Windows. Intermedio
° Internet. Intermedio
° Excel. Intermedio
° Word. Intermedio
° Power Point. Intermedio
° Sistema de inventarios Avanzado
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VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
. Jefe de mantenimiento y servicios. ° Coordinar actividades de servicio y mantenimiento de 1

infraestructura, mobiliario y equipo a fin de brindar un servicio
optimo a los usuarios, controlando en buen estado el equipo de
transporte. Controlar y mantener actualizado el sistema de
inventarios, herramientas y bibliografia patrimonio de la

Universidad.
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Mediana oferta de personal capacitado en el
funciones mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con las funciones del puesto que 4 Titulo o carta
desempefia. pasante.
Elaboro Reviso Autorizo
Dpto. Administracién y Administracién y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Técnico especializado de Mantenimiento
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones mobiliario y equipo, y en su caso programar,
supervisar su buen uso, mantenimiento y reparacion.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Desarrollar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones mobiliario y equipo.

2. Mantener en buen estado y en funcionamiento los equipos de climas, canceleria, equipo y mobiliario.
3. Coordinar y realizar el cambio de lamparas y balastras.

4. Llevar a cabo un programa de mantenimiento de infraestructura y equipo.

5. Revisar y reparar y o cambiar repuestos en fugas de agua en sanitarios, mingitorios, lavamanos.

6. Apoyar en los trabajos de jardineria y mantenimiento de infraestructura.

7. Realizar informes periédicos de avances y programas de trabajo.

8. Soldar y reparar mesa bancos, y mobiliario de oficina.

9. Conservar en buen estado la herramienta, refacciones y equipos a su cargo.

10. Tener control sobre equipo especializado como son: bombas de agua, aparatos de aire, fluxémetros, etc.
11. Instalacién y mantenimiento de sefializaciones de la Institucion.

12. Apoyar en las demas actividades relacionadas a su puesto que le indique su jefe superior

13. Mantener implementado el Sistema de Gestién de Calidad en su area, cumpliendo con los registros

requeridos, participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y
externas relativas al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° N/A

Lugar fisico del area de trabajo:
° Trabajo en taller, oficinas, al aire libre y trabajos en alturas.

Riesgos Laborales:

° Lumbalgias al levantar motores o mover mobiliario y equipo (Faja).
° Rebabas al esmerilar. (Lentes de seguridad).
° Quemaduras al manipular piezas calientes al soldar. (Guantes de carnaza)
° Riesgo de irritacién en manos al hacer mantenimiento. (Guantes de plastico o neopreno).

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Oficina de Servicios y Mantenimiento ° Actividades diarias
° Demas Departamentos ° Servicios generales
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Relaciones Externas: Motivo Principal

° N/A ° N/A
Informes: Se destina a
° Bitacora diaria. ° Su jefe inmediato para control interno
° Programa de mantenimiento ° Su jefe inmediato para control interno
Registros: Se destina a
° Bitacora diaria. ° Su jefe inmediato para control interno
° Programa de mantenimiento ° Su jefe inmediato para control interno

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Compromiso.
° Calidad en el trabajo.
° Puntualidad
° Responsabilidad
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [ B [c [ D |
° Liderazgo
| [ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| | [ x| |
° Creatividad
| | [ x ] |
° Comunicacion.
| | | X | |
° Trabajo en equipo
| | X | | |
° Servicio al cliente
| | | x 1 |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESRECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Taladro. Intermedio
° Multimetro. Basico
° Desyerbadora. Bésico
° Maqguina de soldar Basico
° Montacargas Basico

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Responsable de mantenimiento ° Servicios de mantenimiento predictivo, preventivo y 1
correctivo.
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Exceso de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Secundaria N/A. 3 Certificado
Elabord Reviso Autorizo
Dpto. de Administracién y Rector
Administracion y Finanzas
Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Asistente de Mantenimiento
Departamento: Administracion y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Realizar labores de jardineria y apoyar en las labores de mantenimiento general.

II. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Administracion de almacén de jardineria.

Dar mantenimiento y poda a jardines y arboles.

Revisar diariamente la operacion de los sistemas de riego.

Conservar en buen estado la herramienta, refacciones y equipos a su cargo.

Regar en cajetes de arboles y plantas, pastos y campos.

Llevar a cabo un programa de mantenimiento de areas verdes realizando una fertilizacién periédica.

Apoyar eventualmente en tareas y funciones de las otras areas de mantenimiento.

Apoyar en las demas actividades relacionadas a su puesto que le indique su jefe superior

©fof N[ MW N

Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros
requerldos participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y
externas relativas al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° N/A

Lugar fisico del area de trabajo:
° Trabajo en taller, edificios, al aire libre y ocasionalmente trabajos en alturas.

Riesgos Laborales:

° Lumbalgias al levantar motores 0 mover equipo y mobiliario. (Faja).
° Rebabas al esmerilar. (Lentes de seguridad).
° Quemaduras al manipular piezas calientes al soldar. (Guantes de carnaza)
° Riesgo de irritaciobn en manos al hacer mantenimiento. (Guantes de plastico o neopreno).

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Todos los departamentos en general ° Mantenimiento a equipos e instalaciones.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° N/A ° N/A
Informes: Se destina a
° N/A ° N/A
Registros: Se destina a
° N/A ° N/A
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BIS |2

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Compromiso.
° Calidad en el trabajo.
° Conocimiento de Jardineria
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema / Area Grado de dominio
A [ B [c [D ]
° Liderazgo
| | [ x| |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| | | [ x|
° Creatividad
| | | [ x|
° Comunicacion.
| | [ x| |
° Trabajo en equipo
| | [ x| |
° Servicio al cliente
| | [ x| |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
Taladro. Intermedio
Desyerbadora. Intermedio
Podadora. Intermedio

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Ayudante General ° Ayudante general en servicios de mantenimiento, 1
jardineria.
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Exceso de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Primaria. N/A. 6 Certificado
Elaboro Reviso Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Coordinacion de Compras
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Atencion de requisiciones de compra y servicios que solicitan las diferentes areas de la Universidad, procurando un padrén de
proveedores que brinde buena calidad en el servicio, productos y mejores precios.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Recepcidn y cotizacion de requisiciones de compra y/o servicios de las diferentes areas de la Universidad

2. Realizar adquisiciones de acuerdo a las solicitudes presentadas, atendiendo la normatividad aplicable

3. Entrega de materiales comprados a los solicitantes

4. Atencion y seleccion de proveedores

5. Desarrollar las actividades de secretaria dentro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

6. Elaborar relacién de trabajo pendiente de realizar por el chofer

7. Llevar el registro y archivo de 6rdenes de compra tramitadas

8. Elaborar oficios de invitacion a nuevos proveedores

9. Elaborar solicitudes de efectivo para caja chica

10. Rendir informes mensuales de compras y presupuesto comprometido realizado

11. Detallar pendientes para chofer en el desarrollo de las actividades de mensajeria

12. Vigilar que el padrén de proveedores se encuentre actualizado y vigente en la inscripcion

13. Turnar puntualmente a la oficina de servicios las adquisiciones de patrimonio, herramienta y bibliografia para su
registro y control

14. Atender puntualmente el procedimiento de compras

15. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Seleccionar la mejor opcion de proveedor y dar una respuesta agil en la recepcion y tramite de requisiciones de compra.

Lugar fisico del area de trabajo:

° En oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas:

Motivo Principal

Servicios y Mantenimiento
Contabilidad
Administracion y Finanzas
Todos los departamentos

Compras

Tramites de pago, comprometido
Compras, informes

Compras, cotizaciones

Relaciones Externas:

Motivo Principal

Proveedores
Contraloria Regional

Compras
Padrén de proveedores

Informes:

Se destina a

Ordenes de compra.
Solicitudes de efectivo
Requisiciones

Contabilidad, Administracion y Finanzas
Responsable de caja chica
Administracion y Finanzas

Registros:

Se destina a

Requisiciones recibidas
Requisiciones atendidas
Proveedores

Administracion y Finanzas
Contabilidad
Control Interno

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Cotizacion
Organizacion y control

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A B [c [D ]
° Liderazgo

| [ X | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje

| | X_| |
° Creatividad

| | X_| |
° Comunicacion

| [ X | |
° Trabajo en equipo

| [ X | |
° Servicio al cliente

| | X | |

Pagina 71 de 100




BIS

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora Intermedio
° Teléfono y Fax Intermedio
° Calculadora Intermedio
° Scanner Basico
° Windows Intermedio
° Excel Intermedio
° Word Intermedio
° Internet Intermedio
° Power Point Intermedio
° MICROSIP Intermedio
VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Administrador, analista responsable ° Brindar servicios de cotizacién, compras, tramite de 2
de Compras y/o servicios. solicitudes de cheques para pago y atencion a proveedores.
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diplomao
estudio Titulo Recibido
Licenciatura Licenciatura Administracién o Contable 4 Titulo
Elaboré Revisé Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector
Finanzas Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Técnico en Contabilidad 1
Departamento: Administracién y Finanzas

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Ofrecer un servicio de calidad a proveedores, clientes internos y externos, recepcién de facturas, tramite de cheques y
pélizas contables, pago, atencion a proveedores y cuentas por cobrar.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaborar facturas y cheques, tramitar firmas, captura de pélizas del cheque y registro de control.

Llevar control de cuentas por cobrar y registro, emitir reportes contables.

Archivar pélizas del mes de cada una de las cuentas bancarias.

Elaborar oficios y memorandos y archivo

Registrar e integrar informacion contable de cuentas por pagar.

Recepcion y Fiscalizacion de Facturas a proveedores.

Realizar pago de cheques a proveedores.

Elaborar respaldo de informacion.

©f ©f N| @ gf & W M=

Elaborar conciliaciones bancarias.

10. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Calidad en el servicio y atencion al cliente.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.
Riesgos Laborales:
° N/A
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Rectoria, Administracion y Finanzas. ° Autorizacién y firma de cheques.
° Compras. ° Recepcion de tramites para pago de cheques a proveedores.
° Resto de los departamentos. ° Pago de viaticos y recepcion de comprobacion.

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Proveedores. ° Recepcion y fiscalizacion de facturas y pago de cheques.

Informes: Se destina a

° Integrar informacion para Estados ° Coord. Gral. De Universidades Tecnoldgicas, Secretaria de Finanzas
financieros y de Administracion, Consejo Directivo, Administraciéon y Finanzas
° Integrar informacién presupuestal y ° Administracion y Finanzas, Consejo Directivo.
contable
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Registros: Se destina a

° Facturas. . Archivo interno.
° Pdlizas de cheques, contables ° Archivo interno.
° Presupuestales ° Archivo interno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Calidad en el trabajo.
Planeacién y organizacién y control.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio
A [B [Cc [D |

° Liderazgo

| [ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

| [ x| | |
° Creatividad

| | X | | |
° Comunicacion.

| | X | | |
° Trabajo en equipo

| | X | | |
° Servicio al cliente

| [ x| | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Teléfono y Fax. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° Scanner. Basico
° Quemador de CD o DVD. Basico
° Maquina de escribir. Intermedio
° Windows. Basico
° MS Excel. Basico
° MS Word. Intermedio
° Internet. Intermedio
° Contpaq, Sacg. Intermedio

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Técnico en contabilidad. ° Facturacion y cuentas por cobrar, recepcion de facturas, 2
tramite de cheques y pélizas contables, pago y atencion a
proveedores
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de

entrenamiento

Competitividad en el mercado

Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias.
funciones

Escasez de personal capacitado en el mercado

Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Licenciatura O estudios técnicos equivalentes a las funciones del puesto. 4 Titulo

Elaboré

Revis6

Autorizé

Dpto. Administracién y
Finanzas

Administracién y
Finanzas

Rector
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DESCRIPCION D

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Direccion de planeacién y calidad
Departamento: Planeacion y Calidad

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Implementar los mecanismos necesarios que permitan conocer el desarrollo cualitativo y cuantitativo de las actividades que se
realizan como parte de los proyectos en la Universidad Tecnoldgica de La Laguna Durango.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Evaluar la gestién institucional a partir de los objetivos, estrategias y prioridades establecidas en su Programa
Operativo Anual y las que determine la Coordinadora Sectorial y las dependencias globalizadoras Estatal y Federal,

2. Coordinar la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad asi como la de sus Programas
Operativos Anuales;

3. Impulsar la realizacién de las funciones de planeacién y del ejercicio programatico-presupuestal en todas las
unidades administrativas de la Universidad, con apego a la normatividad emitida por la Coordinadora del Sector
Educativo Estatal y Federal;

4. Implantar la realizacion de estudios de modernizacion administrativa que contribuyan al cumplimiento de la
Visién y Mision de la Universidad;

5. Analizar técnicas matematicas, estadisticas y econométricas, y evaluar se aplicabilidad a los fendmenos
sociales, demogréficos y econémicos que influyen en la oferta y demanda de los servicios educativos y de capacitacion.
6. Proponer permanentemente politicas, estrategias y objetivos de corto y mediano plazo que orienten el
desarrollo de la Institucién

7. Estudiar los escenarios de crecimiento del sistema, con base en los estudios que se lleven a cabo para
determinar las metas en el corto y mediano plazo

8. Realizar el seguimiento de la ejecucién del Programa Operativo Anual

9. Dirigir la Evaluacion cualitativa y cuantitativa de los programas y proyectos institucionales mediante el analisis
y seguimiento de los indicadores de eficiencia, y coordinar la elaboracion de los informes correspondientes

10. Coordinar la elaboracion e integracion de informes requeridos por el Consejo Directivo, la Coordinadora
Sectorial y las dependencias globalizadoras, con base en las evaluaciones realizadas.

11. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Toma de decisiones basada en el analisis de la informacién estadistica asi como en la evaluacion y seguimiento de proyectos

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.
Riesgos Laborales:
° N/A.
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
° Departamento de Planeacion y Evaluacion e Coordinacién para realizacién de actividades

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Con areas de Evaluacion y Estadisticas ° Solicitud y envio de informacién
de la CGUT
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Informes: Se destina a
° Evaluacion cuatrimestral del POA ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas
° Estadisticas basica de inicio de ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas
cuatrimestre ° Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas

° Estadistica 911 Secretaria de Educacion del Estado de Durango
° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas

° MECASUT Secretaria de Educacién del Estado de Durango

Informe para el Plan Estatal de Educacién

Registros: Se destina a
° Formatos de Estadistica Béasica ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas
° Formatos Estadistica 911 ° Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas
Secretaria de Educacioén del Estado de Durango
° Formatos de Evaluacion del POA ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas
Encuestas del MECASUT ° Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Pensamiento y Habilidad Analitica.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A B [c [D ]
° Liderazgo

| [ x| | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

| | X | | |
° Creatividad

| | X | | |
° Comunicacion.

| [ x ] | |
° Trabajo en equipo

| | x 1 | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado

° Computadora. Bésico

° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Avanzado
° Word. Intermedio
° Internet Intermedio
° Power Point Intermedio
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VIlI. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
Servicio
° Jefe de Oficina de Evaluacion y ° Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos 1
Estadistica que integran el Programa Operativo Anual.
° Contar con un sistema estadistico eficiente que facilite la
toma de decisiones.
IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con las funciones del puesto que 4 Titulo
desempefia.
Elaboro Reviso Autorizo
Dpto. de Planeacion y Administracion y Rector
Evaluacion Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Calidad y Seguimiento
Departamento: Planeacion y Calidad

I. OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, establecer, documentar y mantener un sistema de Gestién de Calidad y mejorar continuamente su eficiencia de acuerdo con los
requisitos establecidos en el mismo, contribuyendo de esta manera a la misién de la Universidad.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Mantener establecido, implementado y mantenido el sistema de gestion de calidad de la institucion.

2. El representante debera de mantener informado a Rectoria y al resto del personal sobre el desempefio que va
alcanzando el sistema de gestion de calidad.

3. Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacion en lo relativo a las necesidades de sus clientes y respecto al sistema de gestién de calidad.

4. Mantendra relacién con organizaciones externas como organizaciones reguladoras, certificadoras, de
consultoria, entrenamiento, etc.

5. Administrara las auditorias al sistema: Supervisara la planeacién, organizacion, ejecucién, reporte y seguimiento

de las auditorias internas y externas del sistema de gestién de calidad a fin de mantener el cumplimiento del sistema en
el logro de los objetivos institucionales

6. Establecer y mantener la administracion del control de documentos y registros del sistema de gestion de calidad
estableciendo la estructura documental del sistema de gestion de calidad, incluyendo actividades como la elaboracion,
revision de la adecuacion y aprobacion de documentos.

7. Determinar, planear, ejecutar y dar seguimiento a procesos, proyectos y acciones de mejora en la institucién a
fin de mejorar el desempefio de los procesos del sistema de gestién de calidad.

8. Administrar los procesos de acciones correctivas y preventivas a fin de asegurar su efectividad de las acciones
emprendidas en el sistema.

9. Dar apoyo y soporte a Rectoria respecto a la elaboraciéon de informacion e indicadores como elementos de
entrada de la Revisién al sistema de gestion de calidad

10. Coordinar la realizacion de las juntas de Revision por la direccion al sistema de calidad, asi como la formalizacién

de acciones con los responsables de cada area y sus fechas compromiso de las decisiones derivadas de la Revisién por
la Direccion

11. Asegurar el cumplimiento de los objetivos de calidad y coordinar las acciones de correccién o seguimiento de
los mismos.

12. Asegurarse de que la politica de calidad es comunicada, entendida y revisada periédicamente y de que esta sea
coherente con los objetivos de la empresa.

13. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

14. Realizacién de POA y sus respectivas revisiones en tiempo requerido.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccion, innovacion y toma de decisiones en el area de la carrera especificada.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.
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IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas:

Motivo Principal

° Rectoria ° Coordinacion para realizacion de actividades sobre el SGC.
° Subdireccién Académica ° Coordinacién para realizacién de actividades sobre el SGC.
° Subdireccion de Vinculacion y Extension ° Coordinacion para realizacién de actividades sobre el SGC.
° Subdireccion de Finanzas ° Coordinacion para realizacion de actividades sobre el SGC.
° Departamento de Servicios Escolares ° Coordinacién para realizacién de actividades sobre el SGC.
° Departamento de Difusién ° Coordinacién para realizacién de actividades sobre el SGC.
° Departamento de Planeacion y Evaluacion e Coordinacion para realizacion de actividades sobre el SGC.
° Cuerpo Estudiantil ° Transmitir la cultura del SGC
Relaciones Externas: Motivo Principal

° Empresas Consultoras ° Apoyo de consultoria para la implementacién del SGC.
° Empresas Certificadoras de ISO ° Certificacion de 1ISO 9001:2008

Informes: Se destina a
° Realizacién de POA y sus respectivas ° Dpto. Evaluacién y Planeacién
revisiones.
° Informe de auditoria ° Jefe de gestién de calidad

Registros: Se destina a
° Requisiciones. ° Rector, Dpto. Evaluacion y Planeacion.
° Registros de auditorias ° Jefe de gestién de calidad
° Registros de acciones correctivas y ° Jefe de gestion de calidad y personal del area
preventivas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones, manejo de 1ISO 9001:2008 y liderazgo.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [c [ D |
° Liderazgo

[ x 1 | | |
° Gestién de la informacion y aprendizaje.

[ x 1 | | |
° Creatividad

| [ X ] | |
° Comunicacion.

[ x| | | |
° Trabajo en equipo

S | | |
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VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Conocimiento de la Norma ISO 9001:2008. Intermedio
° MS Excel. Intermedio
° Word. Avanzado
° Power Point Avanzado
° Internet Avanzado
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefe de Departamento de Gestionde o Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el 1
Calidad programa de Gestion de Calidad
IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Ingenieria 6 licenciatura industrial y/o calidad 4 Titulo de grado
y cédula
profesional
Elaboro Revisé Autorizé
Departamento de Administracion y Rector
Gestion de Calidad Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Control Programatico
Departamento: Planeacion y Calidad

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Monitorear los mecanismos necesarios que permitan conocer el desarrollo cualitativo y cuantitativo de las actividades que se
realizan como parte de los proyectos en la Universidad Tecnoldgica de La Laguna

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Elaborar, archivar y dar seguimiento a oficios

2. Llevar el control y registro de Requisiciones administrativas

3. Llevar el control de Requisiciones de Planeacién

4. Realizar los cambios de cambio de presupuesto a solicitud del usuario y autorizado por Planeacién

5. Dar seguimiento de la ejecucion del Programa Operativo Anual

6. Coadyuvar a la elaboracién proyectos

7. Elaborar oficios de comision y realizar las comprobaciones de las comisiones.

8. Realizar llamadas telefonicas, encuestas y recabar de datos para la obtencion de estadisticas.

9. Realizar informes para la toma de decisiones

10. Llevar un control y un archivo de las sesiones de los comités y comisiones que estan conformadas en la
Universidad

11. Proporcionar informes, para la toma de decisiones.

12. Apoyar en la elaboracién e integracion de informes requeridos por el Consejo Directivo, la Coordinadora
Sectorial y las dependencias globalizadoras, con base en las evaluaciones realizadas.

13. Apoyar en la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad, asi como la de sus Programas
Operativos Anuales.

14. Analizar técnicas matematicas, estadisticas.

15. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,

participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

16. Capturar en los diversos sistemas de informacion los informes requeridos.

17.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Toma de decisiones basada en el andlisis de la informacion presupuestal y estadistica, asi como en la evaluacion y seguimiento
de proyectos

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.
Riesgos Laborales:
° N/A.
IV. RELACIONES LABORALES
Relaciones Internas: Motivo Principal
° Departamento de Planeacion y Evaluacion e Coordinacién para realizacién de actividades
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Relaciones Externas:

Motivo Principal

° Con éareas de Evaluacion y Estadisticas ° Solicitud y envio de informacién
de la CGUTyP
Informes: Se destina a
° Evaluacion cuatrimestral del POA ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
° Evaluacion mensual del POA ° Secretaria de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento del Estado de
Durango.
° Estadisticas basica de inicio de ° Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
cuatrimestre ° Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas
° Estadistica 911 Secretaria de Educacion del Estado de Durango
° Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y Politécnicas
° MECASUT
° Secretaria de Educacién del Estado de Durango
° Informe para el Plan Estatal de Educacién
y el informe del Gobernador del Estado de Durango
° Matriz de Indicadores de Resultados ° Secretaria de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento del Estado de
Durango.
Registros: Se destina a
° Requisiciones de Compra ° Uso Interno

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contar con un sistema estadistico eficiente que facilite la toma de decisiones.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A B [c [D ]
° Liderazgo

| [ x ] | |
° Gestién de la informacion y aprendizaje.

| [ X ] | |
° Creatividad

| | X | | |
° Comunicacion.

| | X | | |
° Trabajo en equipo

| | x 1 | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° Office Intermedio
° Internet Intermedio
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VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Jefatura de Control Programatico ° Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos 1
gue integran el Programa Operativo Anual.
° Capturar y llevar un registro de las requisiciones
solicitadas.
° Verificar si las solicitudes de Requisiciones de Compras
pueden ser autorizadas de acuerdo al POA de cada proyecto.
. Actualizar el sistema estadistico eficiente de tal manera

gue se facilite la toma de decisiones.

IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Licenciatura relacionada con las funciones del puesto que desemperia. 5 Titulo
Elabord Reviso Autorizo
Dpto. de Planeaciony Administracién y Rector
Evaluacién Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Departamento: Servicios Escolares

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Planear, coordinar y controlar las actividades derivadas del ingreso, egreso, y titulacién; ademas de verificar la permanencia de
los alumnos en la universidad conforme a la normatividad, con el fin de regular la matricula de la institucién.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
1. Dirigir las actividades inherentes a normar el control escolar de la universidad.
2. Coordinar el adecuado funcionamiento de la biblioteca, asi como regular la adquisicion de acervos.
3. Aplicar los reglamentos de incorporacion, reconocimiento oficial de validez de estudios; Servicio Social,
Certificacion de Estudios, y Préacticas Profesionales de Alumnos.
4. Coordinar el registro de Titulos y expedicion de cédulas ante la Direcciéon General de Profesiones.
5. Coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para los procesos de admision, inscripcion y
reinscripcion a la Universidad.
6. Ejecutar oportunamente las tareas relacionadas con el ingreso, permanencia y egreso de alumnos de la
Universidad.
7. Programacion, aplicacion y control de registro de Examen de Ingreso (EXANI II).
8. Programacion, aplicacion y control de registro de Examen de Egreso (EGETSU).
9. Tramitar revalidacion y equivalencia de estudios de los alumnos que lo soliciten ante las dependencias
correspondientes.
10. Controlar el manejo y expedicion de documentos a alumnos que lo soliciten.
11. Mantener actualizacién permanentemente de los archivos de alta, baja y egreso de alumnos.
12. Generar estadisticas periédicas de ingreso, permanencia y egreso de alumnos de la universidad.
13. Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la universidad.
14. Inspeccionar y entregar becas PRONABES a alumnos beneficiados.
15. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y el anteproyecto de presupuesto del departamento en base a la
normatividad y lineamientos establecidos en la universidad.
16. Ejercer el presupuesto autorizado del departamento conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.
17. Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacién que le sea requerida por
otros departamentos.
18. Registro de carreras nuevas de la Universidad en la Direccion General de Profesiones.
19. Registrar altas y bajas de alumnos en el Seguro Facultativo.
20. Proporcionar informacion solicitada por el portal de Transparencia.
21. Vigilar que los servicios escolares sean prestados en forma eficiente y eficaz.
22. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.
lIl. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS
. Toma de decisiones relacionadas con problemas en inscripciones, calificaciones, titulacién, y bajas; asi como establecer metas,
actividades y permisos del personal a su cargo.
Lugar fisico del area de trabajo:
° Departamento de Servicios Escolares
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Riesgos Laborales:
° N/A
IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal
. Rectoria. . Informes.
° Otros Departamentos. ° Comunicacioén en general (estadisticas, informes, e indicadores).
° Direcciones de Carrera. ° Inscripciones, calificaciones, bajas y titulaciones.

Relaciones Externas: Motivo Principal
° Centro Nacional de Evaluacién ° Examenes de ingreso y egreso.
(CENEVAL). ° Estadistica basica, revalidaciones, equivalencias, registro de carreras,
° Coordinacion General de Universidades registro de formatos oficiales y firmas autorizadas.
Tecnoldgicas (CGUT). ° Registro de titulos y cédulas profesionales, nuevos formatos y firmas
° Direccion General de Profesiones (DGP). autorizadas; registro de formatos oficiales, carreras y firmas autorizadas.
México. ° Altas y bajas de los alumnos en el seguro facultativo.
. Subdireccion del IMSS, en Gémez
Palacio, Dgo.

Informes: Se destina a
° Informe mensual. . Rectoria
° POA. ° Planeacién y Evaluacion
. Sistema integral de evaluacion. . Rectoria, Subdireccién de administracion y finanzas, Planeacion y
° Estadistica 911. Evaluacion.
° Estadistica basica (Matriculas, bajas, ° Planeacién y Evaluacion
titulacion, aprovechamiento escolar y reprobacion,
becas)
° Informe bimestral (desercién y ° Enlace de Transparencia de la Universidad
reprobacion)
Registros: Se destina a
° Libro de registro de Actas de exencién de ° Archivo Interno.
examen.
° Libro de registro de Certificados. ° Archivo Interno.
° Libro de registro de Titulos. ° Archivo Interno.
° Libro de registro general de ° Archivo Interno
documentacion emitida
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Toma de decisiones.
° Planificacion y organizacion.
° Responsabilidad.
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V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A [ B [ C [D |
° Liderazgo.

[ x| | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ x| | | |
° Creatividad.

| [ x| | |
° Comunicacion.

[ x| | | |
° Trabajo en equipo.

[ x| | | |
° Servicio al cliente.

L x | | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS

Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Béasico/Intermedio/Avanzado
° Computadora Basico
° Teléfono Intermedio
° Scanner Intermedio
° Impresora Intermedio
° Copiadora Intermedio
° Windows Bésico
° MS Word Basico
° MS Excel Bésico
° Power Point Basico
° Internet Intermedio
° MDP (Programa de captura de informacién para la DGP). Basico
° Vehiculo (Ocasionalmente) Intermedio
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Servicios Escolares. ° Planear, coordinar y controlar las actividades derivadas 2
° Area Académica. del ingreso, permanencia, egreso, titulacién de los alumnos de la

universidad conforme a la normatividad.
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado

entrenamiento

° Tiempo de entrenamiento para desempefio de 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado

sus funciones basicas.

Grado de Estudios

Especialidad o carrera afin.

Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido

Los que  Titulo

Profesional Tener titulo profesional, en areas relacionadas a el area de su
competencia apliquen
Elabord Reviso Autorizd
Administracion y Rector

Dpto. de Servicios
Escolares

Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de oficina de Servicios Escolares
Departamento: Servicios Escolares

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Brindar apoyo y orientacién a los alumnos que lo soliciten, asi como monitorear el comportamiento de los alumnos para detectar
problemas de indisciplina dentro de las instalaciones de la universidad.

II. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Mantener control de la disciplina en pastillos, o en ausencia de algin docente.

Realizar guardias por pasillos, laboratorios, y areas comunes.

Realizar estudios socioeconémicos para los alumnos de escasos recursos que lo soliciten.

Elaborar reportes mensuales detallando situaciones de indisciplina y limpieza.

Promover y entregar convocatorias de becas (PRONABES, Institucionales, municipales, etc.).

Atender alumnos becados por PRONABES.

Publicar padrén de alumnos becados por PRONABES.

Canalizar a aquellos alumnos gque expresen interés por algin tipo de baja (temporal/total).

O X N[ T AW N

Brindar apoyo y orientacién médica a los alumnos que lo soliciten.

=
©

Apoyar en la integracién y control de expedientes de los alumnos.

=
L

Apoyar en actividades complementarias indicadas por su supervisor.

12. Mantener implementado el Sistema de Gestion de Calidad en su area, cumpliendo con los registros
requeridos, participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y
externas relativas al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Toma de decisiones para elaborar e implementar programas de seguimiento y apoyo a alumnos, reportar faltas al reglamento.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina de Servicios Escolares, pasillos, laboratorios y aulas.

Riesgos Laborales:

° N/A
IV. RELACIONES LABORALES
Relaciones Internas: Motivo Principal
° Servicios escolares. ° Aspectos relevantes de los alumnos.
° Direcciones de carrera ° Atencion y canalizacién de alumnos.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Secretaria de Educacion Pablica Durango e Becas PRONABES.

-PRONABES (Programa Nacional de Becas para la
Educacién Superior).
° Ayuntamiento de Gémez Palacio y Lerdo. ° Becas Municipales
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Informes: Se destina a

Actividades mensuales. ° Servicios Escolares

Bajas becados PRONABES. ° PRONABES.

Reportes de indisciplina y limpieza ° Coordinadores de carrera

Registros: Se destina a

° Becas UTL. . Servicios escolares.
° Becas PRONABES. ° Servicios escolares.
° Seguimiento de alumnos. ° Coordinadores de carrera, coordinacion académica.
° Actividades del departamento. ° Servicios escolares.
° Archivos de correspondencia e informes. ° Archivo interno.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

Organizacion.
Coordinacion.
Facilidad de palabra.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

A B [c [D ]
Liderazgo

| [ x| | |
Gestion de la informacion y aprendizaje.

| [ X | | |
Creatividad

| [ X | | |
Comunicacion.

[ X | | | |
Trabajo en equipo

| [ x ] | |
Atencidn al alumno

[ x 1 | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado

° Computadora. Bésico

° Teléfono y Fax. Intermedio
° Calculadora. Intermedio
° Windows Intermedio
° Internet Intermedio
° Scanner Intermedio
° Cafién Proyector Bésico

° MS Word. Intermedio
° Ms Excel Intermedio

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
Servicios Estudiantiles ° Orientacién y apoyo a los alumnos que lo soliciten. Asi 2

como control de disciplina y limpieza de los alumnos.
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IX. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento

° Tiempo de entrenamiento para desempefio de . 15 dias. ° Escasez de personal capacitado en
sus funciones basicas. el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Técnico Trabajo Social o nivel Licenciatura relacionado con las funciones del Los que Certificado
puesto que desempefia, o bien estudios equivalentes. apliquen
Elabord Reviso Autorizd
Dpto. de Servicios Administracion y Rector
Escolares Finanzas

Pagina 91 de 100



D BIS =

DESCRIPCION D

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Técnico Bibliotecario
Departamento: Servicios Escolares

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Mantener actualizado y bajo control el material bibliografico con el que cuenta el departamento, para asi proporcionar un servicio
eficiente y de calidad a los usuarios.

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Clasificar y catalogar el material bibliogréfico.

2. Capturar en el sistema el material clasificado y catalogado.

3. Elaborar fichas técnicas.

4. Mantener actualizado el material bibliogréafico.

5. Colaborar en proyecto de automatizacion de la biblioteca y de los servicios a usuarios.

6. Solicitar titulos nuevos para adquisicion a directores de carrera y presidentes de cuerpos académicos.
7. Elaborar informes mensuales y cuatrimestrales del departamento

8. Solicitar costo de libros al departamento de compras.

9. Aplicar controles de seguridad a los servicios que presta la biblioteca.

10. Designar nimero de adquisicion a los libros y tesinas, asi como realizar el registro de cada uno de ellos.
11. Supervisar el buen uso y conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados al departamento.
12. Proporcionar informacion estadistica cuando sea solicitada.

13. Apoyar en actividades complementarias indicadas por su supervisor.

14. Mantener implementado el Sistema de Gestién de Calidad en su area, cumpliendo con los registros requeridos,
participando en las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como en las auditorias internas y externas relativas
al sistema.

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Toma de decisiones para la automatizacion del servicio de la biblioteca, clasificacion y organizacion del material bibliogréfico.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina y ambiente computacional.
Riesgos Laborales:
° N/A
IV. RELACIONES LABORALES
Relaciones Internas: Motivo Principal
° Servicios Escolares ° Todo lo relacionado con los servicios de biblioteca.
° Directores de carrera. ° Bibliografia para carreras.
° Servicios Escolares ° Estadisticas mensuales.
° Resto de los departamentos. ° Servicios bibliotecarios.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Bibliotecas de Universidades e Institutos. ° Retroalimentacién de situaciones y problematicas comunes.
° Librerias. ° Busqueda de opciones bibliogréaficas.
° Universidades Tecnolégicas. ° Educacion a distancia y catalogo electrénico de libros.
° Biblioteca digital.
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Informes: Se destina a

° Mensual. ° Jefe de Dpto. Servicios Escolares
Registros: Se destina a
° Mensual. ° Jefe de Dpto. Servicios Escolares.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Toma de decisiones.
° Organizacion y control.
VI. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [ B [c [D ]
° Liderazgo
| [ X | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.
| [ X | | |
° Creatividad
| [ x| | |
° Comunicacién.
| [ x| | |
° Trabajo en equipo
| [ x| | |
° Servicio al cliente
[ X ] | | |
VIl. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Bésico
° Teléfono. Intermedio
° Calculadora. Basico
° Scanner. Basico
° Cafén Proyector. Bésico
° Quemador de CD o DVD. Bésico
° Maqguina de escribir Intermedio
° Windows Basico
° MS Excel. Basico
° MS Word. Basico
° Internet Basico

VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Técnico Bibliotecario ° Desarrollar e implementar programas de control del 1

material bibliogréafico, para asi proporcionar un servicio eficiente y
de calidad a los usuarios.
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IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el

entrenamiento mercado
° Mantener control del material ° ° 15 dias ° Escasez de personal
bibliografico. capacitado en el mercado.
Evitando el extravio o deterioro del
mismo
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional técnico Estudios de bachillerato en areas acordes o equivalentes a las funciones Los que Certificado
del puesto que desempefia. apliqguen
Elaboro Revisé Autorizo
Dpto. de Servicios Administracion y Rector
Escolares Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcién del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de Psicopedagogia
Departamento: Rectoria

I. OBJETIVO DE PUESTO

Brindar un servicio de atencion y apoyo de indole intelectual, personal, grupal y/o familiar al alumno, con la finalidad de
atender situaciones que afectan su desempefio académico y asi contribuir en su formacion integral y al cumplimiento de

los propdsitos educativos.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Atencion Psicopedagdgica para todo el alumno inscrito en la Universidad, canalizados o que
busquen la atencion por iniciativa.

2. Coordinacion y planeacion del PIT (Programa Institucional de Tutorias)

3. Presidir reuniones por mes con los tutores para conocer situaciones especificas de los grupos y
alumnos; y para conocer los avances, actividades, ejercicios del PIT en cada grupo.

4. Atencién a Padres de Familia en diversos asuntos relacionados con situaciones que afectan el
rendimiento académico de los alumnos, o por canalizacion psiquiatrica o psicolégica de los alumnos.

5. Coordinacion del Programa Escuela-Familia (Reunion al mes para conferencias, platicas y talleres
para padres de familia)

6. Elaboracién, aplicacion y entrega de resultados de Examen de admision de la Universidad (Examen
de conocimientos y psicométrico)

7. Entrevistas a aspirantes con padres de familia con resultados Parcialmente Aptos en examen de
admisién para valorar su ingreso a la Universidad.

8. Supervision del desemperio de los tutores.

9. Apoyo al departamento de RH con la evaluacion psicométrica de los empleados y docentes de
nuevo ingreso.

10. Comisién Dictaminadora de expedientes de empleados y docentes de nuevo ingreso a RH

11. Curso de Induccion a alumnos de nuevo ingreso

12. Programa “Prevencion de embarazo”

13. Programa “Mochila Segura”

14. Programa de “Prevencion de adicciones” en coordinaciones con el ClJ

15. Curso de Induccion

16. Curso de Orientacién Profesional

17. Elaboracion de carpetas con reportes de los tutores por cuatrimestre

18. Seguimiento a alumnos canalizados a atencion psicolédgica o psiquiatrica externa.

19. Trabajo en coordinacion con el departamento de inclusion para alumnos con alguna discapacidad

de cualquier indole.
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lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

. Direccién, innovacion y toma de decisiones en el area psicopedagdégica.

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina.

Riesgos Laborales:

° N/A.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

° Subdireccion académica ° Coordinacion para realizacion de actividades.
° Secretaria de Jefes de Carrera ° Coadyuvar en el trabajo administrativo.
° Jefes de carrera. ° Coordinacién para la realizacién de actividades.
° Psicopedagogico ° Coadyuvar las acciones psicopedagdgicas
° Servicios escolares ° Delegar las acciones de los diferentes servicios escolares.
° Docentes ° Supervisar y evaluar la labor docente en relacién con los alumnos con
discapacidad.
° Encargado de laboratorio ° Coordinar las actividades y practicas de los laboratorios.
° Intérprete de lengua de sefias mexicana ° Coordinacion para las actividades como clases y cursos.
Relaciones Externas: Motivo Principal
° Con los pares de las otras IES. ° Solicitud y envio de informacion.
° Con el Centro de Atencién para ° Realizar trabajo colegiado.
Estudiantes con Discapacidad ( CAED )
° Instituciones especializadas para la ° Solicitud de apoyo de programas sociales.
atencion de las personas con discapacidad
Informes: Se destina a
° Reporte de actividades ° Dpto. Evaluacién y Planeacién
° Subdireccion Académica.
Registros: Se destina a
° Analisis de la situacion del trabajo. ° Rector, Subdireccion Académica.
° Reportes de situacion académica de los ° Subdirecciéon Académica.
alumnos con discapacidad.
° Requisiciones. ° Subdireccion Académica, profesores, y alumnos.
° Registros de informacion psicopedagégica e Subdirecciéon Académica.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO
° Habilidad de direccién, conduccién, iniciativa, emprendimiento, toma de decisiones, liderazgo actitud positiva en relaciones
H

interpersonales
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V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema/ Area Grado de dominio

[ A [ B [ C [D |
° Liderazgo

[ x| | | |
° Gestion de la informacién y aprendizaje.

[ x| | | |
° Creatividad

[ X ] | | |
° Comunicacion.

[ X ] | | |
° Trabajo en equipo

[ X ] | | |

VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora. Avanzado
° Calculadora. Intermedio
° MS Excel. Intermedio
° Word. Avanzado
° Power Point Avanzado
° Internet Avanzado
° Lengua de Sefias Mexicana Intermedio
° Sistema Braille Intermedio
VIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicién Responsabilidades clave Afios de
servicio
° Jefe de Departamento ° Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el 1
programa de inclusién de acuerdo a las caracteristicas del modelo
educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinaciéon General de
Universidades Tecnolégicas
IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Escasez de personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afios Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempefia. 6 Titulo de grado
y cédula
profesional
Elaboro Reviso Autorizo
Departamento Administracion y Rector
Académico Finanzas
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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Jefatura de archivo y Transparencia
Departamento: Rectoria

I. OBJETIVO DEL PUESTO

° Asegurar el cumplimiento de los principios, bases generales y procedimientos que garantizan el derecho de acceso a la
informacién publica en posesién de la Universidad Tecnolégica de La Laguna Durango, con base en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango (LTAIPED).
[

Il. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1. Determinar y distribuir las competencias entre los sujetos obligados de la Universidad Tecnolégica de La
Laguna Durango en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de acuerdo a los establecido en la
LGTAIP y LTAIPED

2. Vigilar mensualmente el proceso de publicacién de la informacion publica en las plataformas de transparencia
y acceso a la informacién publica por parte de los sujetos obligados.

3. Reportar mensualmente a la Rectoria de la Universidad el cumplimiento y aplicacion de la LGTAIP y LTAIPED,
por parte de los sujetos obligados en la Universidad Tecnolégica de La Laguna Durango.

4. Generar los indicadores de cumplimiento y mensual y de tendencia de cumplimiento de los sujetos obligados,
asi como las agregaciones por rea y por organismo.

5. Desarrollar un programa interno anual de capacitacion de los sujetos obligados en materia de transparencia,
acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

6. Desarrollar un programa anual de difusion de acciones de transparencia y rendiciéon de cuentas de la
Universidad Tecnolégica de La Laguna Durango

7. Desarrollar un Programa de atencién permanente a la sociedad en materia de transparencia, acceso a la
informacion y rendicién de cuentas

lll. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

° Estudiar y desarrollar un dominio de conocimientos de la LGTAIP y la LTAIPED.

° Determinar la informacion de caracter publico que debe ser puesta a disposicion de la sociedad a través de las plataformas
de transparencia y acceso a la informacion tanto nacional como estatal

° Permanecer en constante actualizacion en su area de desempefio.

° Brindar las asesorias y capacitaciones necesarias a los sujetos obligados.

. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los sujetos obligados.

. Desarrollar los indicadores individuales y agregados que permitan visualizar el cumplimiento de las obligaciones de

transparencia, acceso a la informacioén y rendicion de cuentas por parte de los sujetos obligados

Lugar fisico del area de trabajo:

° Oficina
° Aulas de capacitacion”
° Ocasionalmente oficina de sujetos obligados
° QOcasionalmente capacitacion fuera del lugar de trabajo
Riesgos Laborales:
° Accidentes durante traslado
IV. RELACIONES LABORALES
Relaciones Internas: Motivo Principal
° Todos los Departamentos. ° Comunicacién en general.
° Vigilancia en el cumplimiento de obligaciones
° Capacitacion y asesoria
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Relaciones Externas: Motivo Principal

° Sistema Nacional de Transparencia ° Vigilancia de la Plataforma Nacional de Transparencia.
° Instituto Duranguense de Acceso a la ° Vigilancia de la Plataforma Estatal de Transparencia.
Informacion Publica.
° Dependencias de gobierno Estatal y
Federal
Informes: Se destina a
° Vigilancia de cumplimiento mensual de ° Rectoria
obligaciones
° Solicitudes de informacion publica ° Area correspondiente
Registros: Se destina a
° PNT ° Sistema Nacional de Transparencia y Acceso a la informacion
. PET Publica.
. Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Publica
° CGUT, Gobierno Federal y del Estado y sociedad en general.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

° Disciplina 'y orden
° Comunicacién
° Uso y conocimiento de TICs
° Disefio de indicadores
° Analitico
V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Tema/ Area Grado de dominio
A [B [Cc [D ]
. LGTAIP
[ X | | | |
. LTAIPED
[ X | | | |
° Andlisis de informacién
[ X ] | | |
° Comunicacion.
[ X ] | | |
° Trabajo en equipo
[ X | | | |
° Servicio al cliente
[ X ] | | |
VI. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES
Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
° Computadora Avanzado
° Proyector (Cafién) Avanzado
° MS Windows Avanzado
° Internet Avanzado
° MS Excel Avanzado
° MS Word Avanzado
° MS Power Point Avanzado
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VIIl. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Posicién Responsabilidades clave Afos de
servicio
° Secretario Académico. ° Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades 2

académicas, investigacion y vinculacién necesarias para el logro
de Programas Educativos basado en competencias y lograr
Egresados Profesionales de alta calidad.

° Secretario Administrativo ° Presupuestos, cotizaciones, planes, programas y 2
administracion del presupuesto, ademas de la administracion de
los recursos tanto materiales, financieros y humanos.

° Experiencia docente relacionadacon e Experiencia docente en el area de su especialidad 2
su especialidad

IX. Importancia de la funcion Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Tiempo de entrenamiento para desempefio de sus 15 dias. Escasez de personal capacitado en el mercado
funciones
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Afos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo Recibido
Profesional Titulado a nivel Licenciatura relacionado con las funciones del puesto que Losque  Titulo
desempefia, o bien estudios equivalentes. apliquen
Posgrado Estudios de Maestria o Doctorado. Los que Titulo o carta de
apliquen pasante.
Elaboro Reviso Autorizo
Dpto. Administracion y Administracion y Rector
Finanzas Finanzas
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