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Manual General de Organizacion

Nombre del Puesto: Rector

Junta Directiva
Secretario Académico

Abogado General

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos

Director de Unidad de Planeacion
Direccién Administrativa
Contraloria Interna

Secretaria

Chofer.

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Regulativa
Cuatro Afios y podra ser ratificado por un segundo periodo igual.

Funcién Genérica: Es responsable de conducir el funcionamiento de la Universidad y vigilar el cumplimiento de sus planes estratégicos y programas educativos; establecer
las politicas generales; dirigir, coordinar, supervisar y administrar el desarrollo de las actividades académicas, administrativas, de investigacion, vinculacion, extension,
planeacion, de apoyo y juridicas.

Funciones Especificas:

*Administrar y representar legalmente a la Universidad.

*Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de la Universidad para su aprobacién por el 6rgano de gobierno y su

correspondiente aplicacion.
*Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad, asi como desarrollar la lineas de accién aprobadas por la Junta Directiva y ejecutar sus

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura y grado académico de maestro o doctor.
Experiencia Profesional: Cinco afios en el area profesional y de docencia.

Idioma Inglés : 75%.

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet, Relaciones Humanas y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana.

35-60 afos.

Edad:

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de

L X
toma de decisiones.

Conservacion de los Activos
UPT.

Valor y Respeto a las
funciones que realiza.

Interna:

Con Para

El personal subordinado de la Universidad Transmitir instrucciones, solicitar informacion y coordinar actividades

Acordar toda actividad en beneficio de la Universidad.

Externa

Con

Para

C. Gobernador

Secretaria de Educacién Publica del Estado
CUP

Junta Directiva

Acordar apoyos financieros y el estado que guarda la Universidad.
Gestionar becas y apoyos institucionales.

Coordinar programas de desarrollo para la Universidad.

Aprobar los planes y programas estratégicos de la Universidad.

acuerdos.

*Nombrar al Secretario Académico, Secretario Administrativo, Directores de Area, Directores de Carrera, Abogado General y demas titulares de las unidades administrativas,
de la Universidad, junto con la plantilla de personal, sometiendo sus nombramientos, sueldos y prestaciones a la aprobacién y ratificacién de la Junta Directiva.

*Presentar periédicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las actividades de la Universidad, incluido su ejercicio presupuestal y los estados financieros
correspondientes.

*Desarrollar lineas de Accion aprobadas por la Junta Directiva y ejecutar sus acuerdos.

*Coordinar y supervisar la elaboracion de reglamentos, manuales de organizacién, de procedimientos de servicios al publico, acuerdos y demas disposiciones que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad, debiendo remitirlos a la Junta Directiva para la autorizacién y expedicién correspondiente.

*Suscribir los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de la Universidad con sus trabajadores.

*Las demas que establezcan las normas y disposiciones reglamentarias de la Universidad.

Humanos
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Nombre del Puesto: Abogado General

Jefe Inmediato: Rector

Subordinados Directos: Jefe de Oficina Juridico

Area de Adscripcion: Regulativa

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Brindar asesoria juridica a los érganos de la Universidad, y ejercer la representacion legal de esta cuando asi se requiera, orientando los procesos
normativos que rigen la vida Universitaria.

Funciones Especificas:
*Actuar como 6rgano de consulta e investigacion juridica en los asuntos que le plantee la Junta Directiva, el Rector y la estructura administrativa de la Universidad.

*Asesorar y apoyar al Rector y a las areas administrativas de la Universidad, en la elaboracién de documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia y revisar
que todos los dictdmenes, declaratorias, autorizaciones, acuerdos y demas resoluciones que se emitan, cumplan con las formalidades y requisitos legales o, en su caso
solicitar el cumplimiento de los tramites que se requieran.

*Registrar los documentos normativos que emita la Junta Directiva, o el Rector, en el ambito de su competencia, asi como los nombramientos que este expida y las

autorizaciones que, para ejercer atribuciones, extiendan los titulares de las areas administrativas de la Universidad.

*Intervenir en los juicios de amparo en los que el Rector o cualesquiera de los servidores publicos de la Universidad sean sefialados, conjunta y separadamente como
autoridades responsable preparando los informes correspondientes, asi como ofrecer pruebas, interponer los recursos que procedan y contestar los requerimientos hechos
por los érganos jurisdiccionales de la materia coordinando la intervencién de los servidores publicos de la Universidad en dichos procedimientos.

*Representar legalmente a la Universidad, en todas las controversias y tramites que sean de su competencia, iniciar o continuar formal o materialmente ante los 6rganos
jurisdiccionales, desistirse, interponer recursos, promover incidentes, ofrecer o rendir pruebas, alegar y seguir los juicios y procedimientos hasta ejecutar las resoluciones y, en
general ejercer las mismas atribuciones que un mandatario con todas las facultades generales y particulares que requieran clausulas especiales conforme a la Ley.

*Compilar, sistematizar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen el funcionamiento de la Universidad, proponiendo al Rector los criterios de

aplicacién de las mismas.
*Realizar los tramites que sean necesarios para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga la Universidad.

* Las demas atribuciones que le encomiende o delegue la junta Directiva, el Rector, asi como las que le confiera expresamente la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura y grado académico de maestro o doctor.

Experiencia Profesional: Cinco afios en el ejercicio profesional y con experiencia en el ambito procesal preferentemente en las materias laboral,
Nacionalidad: Mexicana.

Edad: 30 a 60 afios.

administrativa, mercantil y fiscal.
Idioma Inglés : 75%.
Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet, Relaciones Humanas y Relaciones Publicas.

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de
toma de decisiones.

Conservacion de los Activos
UPT.

Valor y Respeto a las
funciones que realiza.

Interna:

Con Para
Con todas las areas. Brindar asesoria, atender asuntos de naturaleza juridica, elaborar la

reglamentacion universitaria y representar legalmente a la Universidad
cuando se requiera.

Externa

Con Para

Ccup

N Intercambiar informacion juridica, orientar la aplicacién de disposiciones legales
Junta Directiva

emitidas por dichas instancias y coordinar los asuntos de naturaleza juridica en los
SEP que la Universidad forme parte.
Gobierno del Estado

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Jefe Inmediato: Director de Unidad de Planeacion
Subordinados Directos:

Jefe de Oficina de Control Escolar

Auxiliar de Control Escolar

Secretaria
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Es responsable de planear, organizar y controlar la operacién del sistema de registro, control escolar, expedicién de constancias y certificaciones,
titulacion y pagos de alumnos de la Universidad con la finalidad de conocer y establecer los antecedentes del desempefio académico de los estudiantes durante su
permanencia en la Institucion.

Funciones Especificas:
*Supervisar y dirigir las actividades relacionadas con los procesos de inscripcion, reinscripcion y titulacion.

*Autorizar el registro de cambios y bajas de los alumnos.

*Supervisar y autorizar el registro de acreditacion, certificacion, y tramitacion escolar.

*Coordinar el registro y llevar el control de los alumnos de los diferentes programas académicos de la Universidad.

*Establecer los procedimientos para otorgar y gestionar los tramites de constancias, certificados y diplomas asi como titulos y cédulas profesionales.

*Supervisar y autorizar los tramites relacionados con la revalidacion y equivalencia de estudios.

*Supervisar y certificar la elaboracién de las actas de examen profesional, que en su caso la Universidad expida.

*Coordinar y gestionar las becas pronabes y académicas que la Universidad proporcione a sus estudiantes.

*Coordinar las actividades relacionadas con el archivo de las cartas compromiso, cartas de no adeudo de colegiatura y otros documentos necesarios para la inscripcion vy
titulacion de los alumnos.

*Coadyuvar en la elaboracién del programa operativo anual, proyectos de desarrollo y crecimiento institucional, informacién de auto evaluacién y todos aquellos trabajos

relacionados con la evolucién de la Universidad.
*Desarrollar todas aquellas funciones, que siendo de su competencia, le sean encomendadas por la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo Profesional a nivel licenciatura.

Experiencia Profesional: Dos afios.

Idioma Inglés : 75%.

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet, Relaciones Humanas y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana.

Edad: 25 a 50 afios.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de
toma de decisiones.

Conservacion de los Activos
UPT.

Valor y Respeto a las
funciones que realiza.

Interna:

Con Para

Secretario Académico. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
El personal Subordinado. Transmitir instrucciones, solicitar informacioén coordinar actividades.
Las demas areas de la Universidad. Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &mbito
de su competencia.
Los alumnos de la Universidad. Transmitir informacién educativa y coordinar actividades.
Expedir y certificar documentos.

Externa

Con Para

CupP Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacion de las normas como
Direccién General de Profesiones politicas y procedimientos en materia educativa.

Padres de Familia Transmitir informacién de la situacién escolar de sus hijos.

Elabord Revisd Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Difusién y Promocion.
Jefe Inmediato: Director de Vinculacién y Difusion.
Subordinados Directos:

Jefe de Oficina Disefio y Logistica.
Area de Adscripcion: Sustantiva.
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempeiio.

Funcién Genérica : Es el responsable de organizar, coordinar y ejecutar toda accién encaminada a la promocion y difusion de la Universidad.

Funciones Especificas:

*Disefia, establece y ejecuta las politicas relacionadas con la promocién de la Universidad, mediante los servicios publicitarios que se requieran.

*Proporcionar informacion a los diversos medios de comunicacion sobre las actividades efectuadas por la Universidad.

*Disefiar y ejecutar los planes y programas de comunicacién social de acuerdo a las politicas de informacion respecto de las actividades de la Universidad.

*Difundir, a través de diversos medios de comunicacion, las fechas y requisitos que deberan cubrir los aspirantes a ingresar a la Universidad.

*Difundir proyectos académicos, de investigacion y vinculacion de la Universidad.

*Establecer y mantener relaciones con los representantes de los diversos medios de comunicacién para promover la imagen Institucional de la Universidad.

*Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

*Supervisar las actividades de su departamento en lo referente a personal, politicas y lineamientos para el funcionamiento de su area, y todos aquellos procedimientos de

tramite que optimicen el desarrollo de sus funciones.
*Sintetizar la informacién de la Universidad difundida en los diversos medios de comunicacion.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente en cualquiera de las ramas de la comunicacion.

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional.

Idioma Inglés : 75%.

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet, Relaciones Humanas y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana.

Edad: 25 a 50 afios.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de
toma de decisiones.

Conservacion de los Activos
UPT.

Valor y Respeto a las
funciones que realiza.

Interna:

Con Para
Director de Docencia Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Personal Subordinado Supervisar actividades y realizar acciones de su area.
Demas areas de la Universidad Difundir sus actividades.

Externa

Con Para

CupP Recibir y difundir informacién que se relacione con la Universidad.

Sector educativo, productivo, politico y social Coordinar y Difundir actividades que repercutan en beneficio del desarrollo
de la region. de la Universidad.

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion

30/05/2007

Depto. Recursos

Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision

21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subordinados Directos: Jefe de Oficina de Recursos Materiales
Auxiliar de Servicios Generales
Vigilante y Control
Intendente
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Es responsable de coordinar, supervisar y controlar las actividades encaminadas a la adquisicién, distribucion, y control de los bienes y recursos
materiales solicitados por las diversas areas que integran la Universidad, procurando la oportunidad y calidad de su abastecimiento.

Funciones Especificas:
*Elaborar la programacién de las solicitudes de bienes y servicios que soliciten las diferentes areas de la Universidad.

*Solicitar la asignacién presupuestal para ejecutar las adquisiciones correspondientes.
*Controlar el ejercicio del presupuesto asignado al Departamento para cumplir con sus funciones de adquisicién distribucién y control de recursos materiales.

*Proporcionar a los responsables de las diferentes areas de la Universidad los formatos que deberan utilizarse para las solicitudes de requisicién de compra.

*Emitir reportes estadisticos sobre las adquisiciones de bienes y servicios realizados por la Universidad.

*Realizar las actividades orientadas a la cotizacién para la adquisicién de bienes y servicios.

*Elaborar los reportes analiticos de las mejores condiciones de oportunidad de los bienes y servicios que pretenda adquirir la Universidad a fin de facilitar la toma de

decisiones.

* Procurar que la Universidad cuente con los recursos basicos consumibles para el desarrollo de sus actividades.

* Procurar la conservacion de los recursos materiales del almaceén.

* Proponer propuesta de alternativas de adquisiciones de los bienes y servicios que tiendan a la optimizacién de los recursos.

* Vigilar que las distintas adquisiciones de arrendamientos, contratos y servicios se apeguen a la normatividad y procedimientos aplicables en cada caso.

*Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los servicios que adquiera la Universidad procurando que estos se realicen con calidad y en los términos establecidos.
* Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y los proyectos de desarrollo y crecimiento de la Universidad.

* Elaborar los informes que se requieran sobre los gastos efectuados en las adquisiciones de bienes y servicios.

* Proporcionar la informacién y documentos que le sean solicitados por los auditores internos y externos que intervengan en el andlisis de la operacion de la Universidad.
*Tramitar el pago a proveedores de bienes y servicios en el Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

* Desarrollar aquellas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Grado de Estudios: Titulo de licenciatura en el area econémico administrativas afin al area.

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afos

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de
toma de decisiones
Conservacion de los Activos

UPT
Valor y Respeto a las
funciones que realiza

X

Interna:

Con Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa

Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con

el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacion de servicios.

Elaboré Revisd Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007

Depto. Recursos Abogado General Rector Fecha de Revisién

Humanos

21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subordinados Directos : Jefe de Oficina de Contabilidad y Presupuesto
Jefe de Oficina de Programas Especiales
Secretaria de departamento
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Es responsable de coordinar, supervisar y controlar las actividades encaminadas al registro y control de las operaciones econémico-financieras
generadas en la institucién, asi como analizar interpretar la informacién obtenida, a fin de comprobar el correcto ejercicio del presupuesto asignado a la Universidad.
Funciones Especificas:

*Establecer los procedimientos de tramite y control de las operaciones contables y financieras que sean generados por la Universidad.

*Supervisar las operaciones contables ejecutadas en la Universidad, con base a los procedimientos establecidos para tal fin por la Coordinacién general de Universidades
Politécnicas.

*Supervisar los registros manuales y magnéticos, que permitan la identificacion de los movimientos contables diarios, mensuales y anuales efectuados por la operacién de la|
Universidad.

*Verificar que el registro de las operaciones contables se ejecuten de acuerdo con el catalogo de cuentas por partida presupuestal.

*Elaborar los diversos estados financieros de la Universidad y formular sus respectivos anexos.

*Elaborar y verificar pélizas, que por ingresos o egresos que se generen en las diversas areas que integran la Universidad.

*Verificar que las pélizas contables queden integradas con sus respectivos documentos de soporte.

*Elaborar las conciliaciones de cuentas bancarias.

*Cumplir oportunamente con las obligaciones de orden fiscal que deba cubrir la Universidad.

*Administrar el fondo fijo revolvente para la erogacién de gastos operativos menores y emergentes.

*Verificar la comprobacién de los gastos efectuados por medio del fondo en la caja chica, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

*Participar en los trabajos de auditoria que desarrollan en la Universidad, los despachos externos y en su caso las dependencias encargadas de la vigilancia fiscal y contable
de la federacién y del Estado

*Supervisar las actividades de su departamento en lo referente a su personal a su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para el funcionamiento de su area y todos
aquellos procedimientos de tramite y control inherentes a él, que optimicen el desarrollo de sus funciones; y

*Desarrollar todas aquellas funciones, que siendo de su competencia le sean encomendadas por su jefe inmediato

Grado de Estudios: Licenciatura en Contaduria Publica

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afos

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de M
toma de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las .
funciones que realiza
Interna:
Con Para
Todas areas Reportes y gastos financieros
Externa
Con Para
Organo Superior de Fiscalizacién Reportes mensuales de Cuenta Publica y atencién auditorias
Contraloria Reportes mensuales
Proveedores Pago a los mismos
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
. u —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Direccion Administrativa

Jefe Inmediato: Secretaria Administrativa

Subordinados Directos:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Secretaria

Area de Adscripcion: Adjetiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Dirigir el desarrollo de actividades relativas a la administracién de recursos financieros, humanos, materiales y presupuesto, asi como los servicios
generales de la Universidad.

Funciones Especificas:
*Colaborar en la integracion del presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad, sometiendo lo a consideracién de su superior.

*Coordinar la integracién de los estados financieros de la Universidad, que deba presentar el Secretario Administrativo al Rector.

*Instrumentar mecanismos para el control administrativo de los servicios publicos de la Universidad.

*QOrganizar y dirigir la contratacién de bienes y servicios que requiera la Universidad, previa autorizacién del Secretario Administrativo y del Rector, y de conformidad con la
normatividad aplicable y la suficiencia presupuestal respectiva.

*Coordinar la integracion de la estructura programatica de la Universidad.

*Evaluar la correcta aplicacion del presupuesto en areas administrativas de la Universidad y rendir informes periédicos al Secretario Administrativo y al Rector sobre sus

resultados.

*Disefiar e instrumentar sistemas de control presupuestal de las operaciones de la Universidad.

*Coordinar la formulacién de inventarios.

*Supervisar la operacion, control de manejo de proveedores y el registro oportuno de movimientos bancarios de la Universidad.

*Evaluar el funcionamiento y control operativo del fondo revolvente, asi como los gastos por comprobar y vigilar que los arqueos de caja se efectien con la periodicidad
*Analizar, y en su caso, gestionar con su superior las modificaciones presupuéstales que procedan.

*Formular los dictimenes, opiniones e informes que le sean solicitados por su superior.

*Las demas actividades que le encomiende o le delegue el Secretario Administrativo, asi como, las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel licenciatura y estudios de maestria y/o doctorado afin al area.

Experiencia Profesional: Dos Afios.

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas y
Relaciones Publicas

Nacionalidad: Mexicana

Edad: 30 a 50 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién en el proceso de

L X
toma de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para
Secretario Administrativo Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades
Todas las areas Planeaci6n y seguimiento presupuestal

Externa

Con Para
Instituciones gubernamentales Gestion y seguimiento presupuestal.
CupP Solicitud del Subsidio Federal y su operacion.
Gobierno del Estado Solicitud del Subsidio Estatal y su operacion.
Instituciones bancarias Solicitud de servicio y seguimiento de operaciones.

Elabord Revisd Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007

Depto. Recursos Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto: Secretaria Administrativa
Jefe Inmediato: Rector
Subordinados Directos: Director Administrativo

Secretaria
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Coordinar, Planear, Organizar y Supervisar las actividades Administrativas y Financieras de la Universidad mediante el control de sus recursos y
materiales que le sean asignados.

Funciones Especificas:

*Integrar el presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad, someterlo a consideracion del Rector y del Consejo de Calidad y una vez aprobados por la Junta Directival
vigilar su correcto ejercicio.

* Coordinar la elaboracién, actualizacién y difusién de los manuales administrativos verificando su cumplimiento.

* Coadyuvar con el Rector en la evaluacion del avance y cumplimiento de los objetivos y metas de los programas anuales, asi como en la aplicacion del presupuesto.

* Realizar las cuestiones relativas a la adquisicion, baja y destino final de bienes y servicios.

* Disefiar, administrar y promover la mejora continua del sistema de seleccion, admisién y ascenso del personal administrativo.

* Coordinar la prestacion de los servicios generales en la Universidad.

* Controlar y salvaguardar el patrimonio de la Universidad.

* Formular el programa anual de adquisiciones y servicios de la Universidad.

* Apoyar al Rector en el proceso de gestion de los recursos financieros necesarios para la operacion de la Universidad.

* Emitir opinién desde el punto de vista financiero sobre cualquier solicitud que formule la Junta Directiva o el Rector.

*Supervisar los estados financieros consolidados e informes del ejercicio presupuestal de la Universidad y reportar al Rector los resultados obtenidos.
* Las demas que le confiera el Rector y las que se deriven de las disposiciones normativas aplicables.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel licenciatura y estudios de maestria y/o doctorado afines al desempefio del puesto.

Experiencia Profesional: Cinco Afios.

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet, Relaciones Humanas.
Relaciones Publicas.

Nacionalidad: Mexicana

Edad: 30 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion en el proceso de N
toma de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las M
funciones que realiza
Interna:
Con Para
Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades
Todas las areas Planeacion y seguimiento presupuestal
Externa
Con Para
Instituciones Gubernamentales Gestion y seguimiento presupuestal.
CupP Solicitud del Subsidio Federal y su operacion.
Gobierno del Estado Solicitud del Subsidio Estatal y su operacion.
Instituciones Bancarias Solicitud de servicio y seguimiento de operaciones.
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007 —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subordinados Directos:
Jefe de Oficina de Néminas
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Seleccionar, capacitar y controlar al personal que colabora en la Universidad, asi como, planear, organizar y desarrollar técnicas que promuevan el
eficiente desempefio del personal, para lograr los objetivos de calidad propuestos por la Universidad.

Funciones Especificas:

*|dentificar las necesidades de servicios en materia de recursos humanos de la Universidad.

*Establecer procesos de administracién , para el procedimiento de contratacién de personal.

*Disefiar, planear y desarrollar el proceso de capacitacion y actualizacién del personal que colabora en la Universidad

*Controlar y actualizar los expedientes del personal que labora en la Universidad.

* Establecer procesos de control y disciplina del personal que colabora en la Universidad, basados en los reglamentos internos.

*Proponer y desarrollar métodos y estrategias orientados a lograr optimas relaciones interpersonales entre los empleados

* Proporcionar los medios necesarios para la prestacion a los trabajadores de la Universidad de los servicios médicos y demas garantias de seguridad social, de conformidad
a las leyes laborables aplicables y la normatividad de la propia Universidad.

* Colaborar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, Programaciéon Anual de Actividades y Anteproyecto de Presupuesto en lo relativo a las prestaciones de
seguridad social, contratacion de personal y percepciones salariales de los trabajadores.

*Participar en las acciones de evaluacién programatica y presupuestal que se realicen al Departamento a fin de verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a
este.

* Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacién de la Universidad con la finalidad de brindar informacién oportuna y veraz al Departamento.

*Las demas actividades que le encomiende o le delegue su jefe inmediato, las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo Profesional a nivel licenciatura, preferentemente del area econémica administrativa.

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y relaciones Humanas y
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afos

Publicas.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion en el proceso de
toma de decisiones
Conservacion de los Activos

UPT
Valor y Respeto a las
funciones que realiza

X

Interna:

Con Para

Director de Recursos Financieros Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades
Personal Subordinado Transmitir instrucciones, solicitar informacion y coordinar actividades
Las demas areas de la Universidad Proporcionar y solicitar informacion de asesoria en el ambito
de su competencia

Externa

Con Para

Organismos Gubernamentales de auditoria y control Recibir , difundir y supervisar la correcta aplicacion de las normas, politicas
del gasto publico. y procedimientos en materia laboral y de seguridad social.

Organismos Publicos y Privados. Intercambiar capacitacion y asesoria en materia de formacion de recursos
humanos y habilidades para el trabajo.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007

Depto. Recursos

Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto: Secretario Académico

Jefe Inmediato: Rector

Subordinados Directos:

Director de Desarrollo Académico

Directores de Programa Educativo
Director de Vinculacién y Difusion

Jefe de Lab. de Idiomas

Bibliotecario
Secretaria
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Coordinar las actividades académicas de la Universidad, asi como los servicios educativos en general con base en los objetivos de calidad emanados de
las normas que rigen a la Universidad.

Funciones Especificas:

*Coordinar el cumplimiento de los planes y programas de estudio, asi como el uso de metodologias que sirvan de apoyo a la ensefianza.

*Supervisar y evaluar las actividades de las Direcciones de Programa Académico.

* Coordinar las actividades tendientes a la generacion de investigacion aplicada.

*Establecer conjuntamente con el 6rgano correspondiente de la Universidad, la planeacién y programacién de estancias y estadias que los alumnos deberan realizar en la|
industria de la regién.

*Elaborar y proponer al Rector los programas de capacitacion, actualizacién y superacion académica, vigilando su cumplimiento.

*Participar en el impulso permanente de mecanismos de evaluacién de calidad, docencia, investigacion y desarrollo tecnoldgico, a través de evaluaciones internas y externas
a fin de que la Universidad logre los més altos estandares de calidad.

* Intervenir en la elaboracién de manuales, presupuestos, programas, normas, lineamientos y proyectos de la Universidad, en el &mbito de su competencia.

*Coordinar el disefio, operacion y evaluacién del programa de formacién capacitacion, actualizacién y superacién profesional del personal académico de la universidad.
*Vigilar el cumplimiento del programa de prestacion del servicio social.

*Disefiar, administrar y promover la mejora continua del sistema de ingreso, promocién y permanencia del personal académico.

*Coordinar la integracién y seguimiento del Programa Operativo Anual y del Plan Institucional de Desarrollo de la Universidad

*Coordinar los procesos de evaluacion del aprovechamiento académico, con el fin de garantizar los estandares de calidad del servicio educativo.

*Las demas actividades que le encomiende o le delegue el Rector, asi como, las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura y estudios de maestria y/o doctorado.

Experiencia Profesional: Cinco afios en el ambito profesional y docente

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y relaciones humanas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afios

intima Leve Mediana Notable Considerable Super AVO Maxisuper| AVO

X

Intervencion el proceso de

Conservacion de los Activos

UPT
Valor y Respeto a las

Interna:

Con Para
Rector Recibir instrucciones y coordinar actividades
Personal subordinado Generar, transmitir instrucciones, controlar actividades y recibir informacion.
Las demas areas de la Universidad Coordinar actividades; proporcionar y solicitar informacién; en &mbito
de su competencia.
Externa

Con Para

Cupr Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacion de las normas, politicas

y procedimientos académicos.

Direccién General de Profesiones Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacién de las normas, politicas
y procedimientos en materia de servicios escolares.

Secretarias Académicas de las Universidades Compartir modelos académicos que permitan vincular la educacién superior.
ubicadas en la regiéon

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Director de Programa Educativo
Jefe Inmediato: Secretario Académico
Subordinados Directos: Profesores de Tiempo Completo
Profesores por Asignatura

Jefe de Laboratorio

Secretaria
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funciéon Genérica: Es responsable de planear, coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades académica, de docencia, vinculacién, gestién y apoyo|

administrativo que se generen para el debido cumplimiento de los planes y programas de estudio con la intencién de cumplir los objetivos de calidad de la Universidad.
Funciones Especificas:

* Promover y vigilar el desarrollo de los programas educativos y las actividades académicas a su cargo.

* Mantener actualizado el Programa Académico que corresponda, conforme al modelo de la Universidad.

* Elaborar y someter a consideracién de su jefe inmediato, proyectos y estudios que propicien el mejoramiento en el desarrollo académico, tecnoldgico y cientifico de la
Universidad.
* Vigilar en forma permanente la pertinencia de los programas académicos para sustentar el desarrollo de la Universidad.

* Promover la capacitacion y actualizacién de los profesores de la carrera a su cargo.

* Coordinar los sistemas de evaluacién de estudiantes y profesores adscritos a su carrera.
* Atender los asuntos académicos que le sean planteados por el personal a su cargo.

* Participar en actividades internas e interinstitucionales.

* Proponer la normatividad que regule el proceso educativo de la Direccion a su cargo.

* Participar en los érganos colegiados o comisiones, asi como las actividades académicas, tecnoldgicas, cientificas y culturales que le encomiende el Rector o el Secretario

Académico.
* Ejecutar las acciones planeadas en el Programa Operativo Anual de acuerdo a su competencia.

* Mantener el seguimiento del aprendizaje de los alumnos y proponer estrategias para incrementar su aprovechamiento.
*Las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel Licenciatura y Estudios de Posgrado.

Experiencia Profesional: Cinco afios en el ambito profesional y docente

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 30 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma .
de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las funciones .
que realiza
Interna:
Con Para
Secretario Académico Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
Personal subordinado Transmitir instrucciones, proporcionar informacioén y coordinar actividades.
Demés areas de la Universidad |Proporcionar y solicitar informacion y asesoria en el &mbito de competencia.
Externa
Con Para
Organismos Publicos y Privados Intercambiar informacion y desarrollo de Proyectos mutuos.
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
. Recu —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Profesor de Tiempo Completo
Director de Programa Educativo y Jefe de Depto. de Investigacion y Desarrollo
No aplica
Sustantiva
De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Es responsable de las actividades de docencia frente a grupo, asi como las de asesoria y tutoreo de estudiantes, y del desarrollo de proyectos de
investigacion referentes a su area de conocimiento.

Funciones Especificas:
* Realizar actividades de ensefianza aprendizaje frente a grupo de acuerdo a los programas académicos.

* Participar en cuerpos académicos.

* Disefiar, elaborar y evaluar material didactico.

* Participar en el disefio, revisién, modificacion y evaluaciéon de programas académicos.

* Participar en asesorias y tutorias.

* Participar en la realizacion de estudios y prestacién de servicios que requieran los sectores publico, privado y social, vinculados con la Universidad.
* Participar en programas de intercambio académico.

* Supervisar y asesorar proyectos de investigacion.

* Participar en tareas de induccién de la Universidad.

* Divulgar los resultados de actividades académicas conforme a los programas educativos de la Universidad.

* Realizar Actividades de generacion, aplicacion y transferencia del conocimiento con base en proyectos de investigacion.

* Las demas actividades que le encomiende o le delegue su jefe inmediato, las demas que expresamente le confiera la normatividad aplicable

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:

Titulo a nivel licenciatura y estudios de fines del desempefio del puesto.

Tres afios en el ambito profesional y docente

75%

Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 28 a 50 afios.
intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién en el proceso de X
toma de decisiones
Conservacion de los Activos M
UPT
Valor y Respeto a las funciones M
que realiza
Interna:

Con Para

Jefe de Departamento de Proyectos de Investigacion
demas areas de la Universidad.

Recibir Instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &mbito de su competencia.

Externa

Con

Para

Instituciones de nivel superior y medio superior

Sector Productivo y Social.

Generar y coordinar proyectos de investigacioén acordes a las necesidades
de los estudiantes y Universidad

Generar y coordinar proyectos de investigacion que solucionen necesidades
de ambos sectores

Humanos

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
pto. u Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Secretaria de Jefe de Departamento
De acuerdo al Departamento

No aplica

Adjetiva

De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Es responsable de proporcionar apoyo administrativo en las actividades que realiza su jefe inmediato; asi como organizar y controlar la documentacion

inherente al area de su competencia.

Funciones Especificas:
* Programar las actividades de su jefe inmediato.

* Mantener informado a su jefe de los asuntos pendientes por realizar.

* Solicitar a las diversas areas que integran a la Universidad, la informacién necesaria en su area de adscripcién, par la oportuna toma decisiones.
* Capturar la informacién necesaria para el funcionamiento del area de trabajo, a la cual esta asignada.

* Tomar dictados y realizar trabajos de mecanografia con limpieza y rapidez.

* Emitir correspondencia necesaria a la areas y dependencias con las cuales tiene relacién su area de trabajo.

* Recibir, clasificar y registrar la correspondencia de su area de trabajo.

* Organizar, manejar y controlar el archivo correspondiente a su area de trabajo.

* Atender y realizar las llamadas telefénicas que le son requeridas por su jefe inmediato.

* Elaborar y mantener actualizado el directorio de los funcionarios de la Universidad.

* Tramitar las requisiciones de materiales y articulos de papeleria, necesarias para el apoyo de sus funciones.

Grado de Estudios : Certificado de bachillerato y/o constancia de estudios secretariales, preferentemente en cualquiera de las ramas econdémicos administrativas.
Experiencia Profesional: Un afio de experiencia laboral en puesto similar

Idioma Inglés :

Herramientas a Manejar:

Nacionalidad:

Edad:

60%

Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y relaciones humanas
Mexicana

22 a 45 afos

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de
toma de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las
funciones que realiza

Interna:

Con Para

Secretarias de las diferentes areas

Compartir correspondencia afin al area

Externa

Con Para

Personas que requieren comunicacion con el area. Tratar asuntos concernientes al area

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
pto. Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto: Profesor por Asignatura
Jefe Inmediato: Director de Programa Educativo

Subordinados Directos: No aplica
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Es responsable de las actividades de docencia frente a grupo, orientacion y asesoria a los alumnos en lo referente a las asignaturas que imparte.

Funciones Especificas:
* Realizar actividades de ensefianza aprendizaje de acuerdo con los programas educativos.

* Participar en asesorias.

*Realizar trabajo colegiado.

*Participar en cursos de educacién continua.

*Colaborar en el disefio de programas de estudio, manuales de asignatura y de practicas de laboratorio, materiales y prototipos didacticos, instrumental y equipo de

laboratorio.

*Colaborar en la revisién de los programas de estudio.

* Revisar de manera continua las evidencias de conocimiento, actitud, desempefio y producto de los alumnos universitarios.

*Elaborar ensayos, articulos, apuntes, examenes y antologias de los contenidos de los programas que imparte.

*Proponer proyectos de estancias, estadias y practicas profesionales para los estudiantes buscando su promocién de éstos en el sector productivo.

*Dirigir y asesorar practicas de laboratorio, proyector de estudiantes, visitas a empresas, proyectos especiales, proyectos de residencias profesionales y tesis profesional.
*Participar en conferencias, simposios, congresos y seminarios y reproducirlos en la Universidad para hacer llegar los conocimientos adquiridos a los estudiantes.
*Disefiar e impartir cursos extracurriculares con el objetivo de complementar los programas de estudio.

*Asesorar a los estudiantes y al sector productivo en proyectos industriales.

*Evaluar a los alumnos de acuerdo a la normatividad aplicable.

*Participar como miembro activo en los cuerpos colegiados denominados academias.

*Participar en los programas de formacién docente y actualizacién profesional, para con esto lograr un mejor desempefio en el aula.

*Proponer estrategias didacticas para que ayuden a fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.

*Participar en programas de estadias técnicas, con el objetivo de intercambiar conocimientos y técnicas de ensefianza.

*Realizar actividades inherentes al puesto y las que la autoridad superior indique.

*Elaborar y entregar documentos oficiales a su jefe inmediato para que los alumnos cuenten con su registro en tiempo y forma.

Grado de Estudios: Titulo a nivel licenciatura y estudios de posgrado.

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y relaciones humanas
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 22 a 50 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Directores de Programa Académico Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades
Las demas areas de la Universidad Proporcionar y solicitar informacion y asesoria de su competencia

Los alumnos de la Universidad Politécnica de Transmitir informacion educativa y coordinar actividades

Tlaxcala.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Laboratorio de Informéti  ca
Jefe Inmediato: Jefe de Depto. de Informéticay Sistemas
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Organizar y supervisar las actividades de desarrollo de sistemas informaticos, servicios de computo, redes y telecomunicaciones de la Universidad.

Funciones Especificas:
*Organizar la elaboracion de estudios para la deteccién de necesidades de servicios de informatica de la Universidad.

*Determinar objetivos, metas y actividades de la coordinacién que den respuesta a las necesidades detectadas.

*Atencion del centro de computo para brindar servicios a los estudiantes.

*Aplicar los manuales administrativos que regula la organizacién y funcionamiento de los departamentos a su cargo y verificar su cumplimiento.
*Otorgar apoyo informético en las acciones que se derivé de las funciones que desarrollen los 6rganos de la Universidad.

*Proponer al jefe inmediato la adquisicion de bienes muebles, materiales y equipo que se requieren en el laboratorio.

*Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de laboratorio de computo.

*Actualizacion del Software de acuerdo a las necesidades de cada Ingenieria.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Director de Programa Académico Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades

Las demas areas del Universidad Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &mbito de su competencia
Alumnos de la Universidad. Brindar informacién y servicio de recursos informaticos

Externa

Con Para
Instituciones publicas y privadas. Coordinar eventos y apoyos en materia de recursos informaticos.

Grado de Estudios: Titulo a nivel licenciatura preferentemente en sistemas computacionales, informatica o carrera afin
Experiencia Profesional: Tres afios en el ejercicio profesional o docente.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Manejo de equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 afos

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion

30/05/2007

Depto. Recursos

Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision

21/06/2007




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA " |
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado Ees U p I

o

1ﬁ TLAXCALA

UNIVERSIDAD
POLITECNICA
TLAXCALA

Manual General de Organizacion

Nombre del Puesto: Auxiliar de Control Escolar
Jefe Inmediato: Departamento de Servicios Escolares
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Aucxiliar en la realizacion de actividades relacionadas con la prestacién de los servicios escolares a los alumnos de la Universidad, asi como apoyar la
gestién para mantener los servicios de informacién para la obtencién de becas, asesoria psicoldgica y atencién médica a los alumnos de acuerdo a los lineamientos de la
Universidad.

Funciones Especificas:

*Realizar el tramite correspondiente para el proceso de afiliacion y bajas, del régimen facultativo del Instituto Mexicano del Seguro Social

*Llevar a cabo el control administrativo, de pdlizas respecto de accidentes de alumnos.

*Promover la obtencién de becas y orientar a los aspirantes a becarios sobre los requisitos y obligaciones para su otorgamiento.

*Promover el otorgamiento de becas por Instituciones publicas y privadas de la regién para apoyar a los estudiantes que lo requieran.

* Gestionar camparfias de medicina preventiva y atenciéon médica a los alumnos en coordinacién con la oficina de servicio médico.

* Presentar periédicamente al departamento de servicios escolares reportes de las actividades desarrolladas en la oficina de servicios escolares.

* Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a la oficina a su cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos, para su resguardo.

* Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién y documentacién que le sean requeridos por instancias superiores.

Grado de Estudios: Titulo Profesional de Licenciatura en Administracion, Sociologia u otras relacionadas con el area
Experiencia Profesional: Un afio.

Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 afios

Idioma Inglés : 50%
Herramientas a Manejar: Manejo de equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién en el proceso de
toma de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

El Jefe de departamento de servicios escolares. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Las demas areas de la Universidad Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &ambito de su competencia.
Los alumnos de la Universidad Transmitir informacion, orientar la expedicién de documentos y coordinar
actividades.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Mantenimiento

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Estadistica e Infraestructura
Subordinados Directos: Auxiliar de Mantenimiento

Area de Adscripcion: Adjetiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcion Genérica: Es responsable de ejecutar las solicitudes de servicio y mantenimiento eléctrico y otros, que las diversas areas de la Universidad hagan, con el objeto de|
mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura con que cuenta la Universidad.

Funciones Especificas:

*Verificar y corregir, en su caso las variaciones de voltaje existentes en las lineas eléctricas de la Universidad.

*Sustituir las lamparas y focos que se encuentren dafiados en areas de la Universidad.

*Realizar adaptaciones eléctricas tales como interruptores, contactos y otros que en las diversas areas se requieran.

*Verificar el correcto funcionamiento de los reguladores de los equipos de cdmputo de las diversas areas de la Universidad, para su 6ptimo desempefio.
*Ejecutar todos aquellos, trabajos de soldadura requeridos en las estructuras metélicas existentes en la Universidad.

* Atender las situaciones de emergencia eléctrica, que se presenten en las instalaciones de la Universidad.

*Proporcionar mantenimiento a las instalaciones eléctricas de la Universidad a fin de evitar sobre cargas, cortos e interrupciones en el suministro de la energia.
*Informar a su jefe inmediato, respecto del desarrollo de los trabajos a él encomendados.

*Controlar la salida de materiales, herramientas e insumos que se utilizan en esta area.

*Requerir las refacciones y materiales para el mantenimiento.

*Realizar mantenimiento preventivo de acuerdo al programa de mantenimiento anual.

*Realizar mantenimiento correctivo segun las necesidades de cada area o departamento.

*Instalacion de equipos nuevos segln las necesidades de cada area de la Universidad.

Grado de Estudios: Nivel técnico superior en las areas de electricidad, electromecénica y otras relacionadas con el area.
Experiencia Profesional: Dos afios en puesto similar.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo, recursos humanos y herramientas basicas manuales.

Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 45 afios.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Jefe de Departamento y con todas las areas Reportar y dar mantenimiento a todas las areas.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Secretaria (0) de Rector
Jefe Inmediato: Rector
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Regulativa
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Proporcionar los servicios administrativos, técnicos y de apoyo que le sean requeridos por el Rector.

Funciones Especificas:
* Organizar las actividades del Rector mediante el control de su agenda.

* Organizar y controlar el archivo del Rector.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

* Proporcionar atencién al publico que requiera comunicacién con el Rector.

* Desarrollar todas aquellas funciones que siendo de su competencia, que le sean encomendadas por el Rector.
*Asistir en forma personal y directa al Rector.

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para
Todas las areas Ejecutar acuerdos dictados por el Rector.

Externa

Con Para

Instituciones y personas que requieran comunicacién con Agendar y ejecutar acuerdos de dichas instancias con el Rector.
el Rector

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel licenciatura.

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional.

Idioma Inglés : 70%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y relaciones publicas
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 20 a 50 afios.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Juridico
Jefe Inmediato: Abogado General
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Regulativa
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Auxiliar al Abogado General, coordinando las tareas juridicas que le sean encomendadas por éste.
Funciones Especificas:

* Auxiliar en la representacion de la Universidad ante las autoridades judiciales, administrativas y del trabajo

* Auxiliar y participar en los procedimientos juridicos de naturaleza laboral

* Apoyar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la Universidad

* Apoyar en la asesoria que proporcione el Abogado General.

* Apoyar en la integracién de proyectos de disposiciones normativas aplicables en el &mbito de competencia de la Universidad
* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel Licenciatura.
Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional
Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Manejo de equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 25 a 50 afios
Intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para
Abogado General Recibir instrucciones para realizar acciones de su competencia.
Externa
Con Para
Organismos jurisdiccionales. Tratar asuntos de su competencia
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Director de Unidad de Planeacion
Rector

Jefe de Departamento de Estadistica e Infraestructura
Jefe de Departamento de Informética y Sistemas

Jefe de Departamento de Servicios Escolares

Jefe de Oficina de Planes y Programas

Secretaria

Regulativa

De acuerdo a su desempefio

Funciones Especificas:

Presupuesto de la Universidad

Universidad

Funcién Genérica: Dirigir y coordinar las actividades de planeacién, programacion, presupuestacion, estadistica, evaluacién y desarrollo institucional de la Universidad de
conformidad con las politicas generales y lineamientos establecidos por los érganos unipersonales y colegiados de la Institucion.

* Coordinar la elaboracion y aplicacién del Plan de Desarrollo Institucional, Programa Operativo Anual, Programa Integral de Fortalecimiento Institucional y Anteproyectos de

* Coordinar la realizacion de estudios de factibilidad para detectar necesidades de servicios educativos a nivel superior en la region.
* Planear la integracion de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales, infraestructura y de servicios; requeridas para el logro de los objetivos y metas de la|

* Proponer alternativas de mejoramiento y desarrollo de la estructura orgénica y funcional de la Universidad
* Coordinar la evaluacion programatica y presupuestal de la Universidad

* Obtener y mantener actualizada la informacién estadistica de la Universidad.

* Establecer objetivos, politicas y estrategias de planeacién Institucional.

* Diagnosticar y Gestionar la construccién, mobiliario y equipamiento de la Universidad.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

* Desarrollar todas aquellas funciones que siendo de su competencia, le sean encomendadas por el Rector.

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:

Titulo de licenciatura, maestria y/o doctorado preferentemente en el area de planeacién educativa

cinco afios en el &mbito profesional

75%

Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 30 a 55 afios
Intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para

Rector
Personal subordinado

Diferentes &areas de la Universidad

Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Transmitir instrucciones, solicitar informacion y coordinar actividades.
Proporcionar y solicitar informacién y asesorar en el area de su competencia.

Externa

Con

Para

DGESU

Secretaria de Educacion Publica Federal y Estatal.

Coordinacion de Universidades Politécnicas

Recibir, difundir y supervisar la correcta aplicacion de las normas, politicas
y procedimientos en materia presupuestal y de planeacién educativa.
Realizar actividades coordinadas que repercutan en la aplicacion de
normas, politicas y procedimientos en materia de planeacién

Humanos

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Informatica y Sistemas
Jefe Inmediato: Director de Unidad de Planeacion
Subordinados Directos:
Jefe de Oficina de Programacion
Jefe de Laboratorio de Informatica
Area de Adscripcion: Regulativa
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Coordinar y Administrar la utilizacién del equipo de computo, telecomunicacién e informacion, disefiando programas operativos en beneficio de la
Universidad, previendo su seguimiento y evaluaciéon conforme a las normas operativas y de seguridad de acuerdo con los programas de trabajo.

Funciones Especificas:
* Disefiar el plan de trabajo del departamento y presentarlo al director de la unidad de planeacién para lo conducente.

* Establecer los lineamientos generales y especificos para el uso y aprovechamiento éptimo del equipo de computo (hardware, software y periféricos), con el fin de alcanzar un
desarrollo global de los sistemas de la Universidad
*Coordinar la operacién, mantenimiento y actualizacion de los sistemas de telecomunicaciones e informacién de la universidad.

* Actualizacion de la pagina web de la Universidad.

*Actualizar el sistema automatizado de control escolar para su buen funcionamiento.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo correspondiente a su area.

*Desarrollar todas aquellas funciones, que siendo de su competencia, le sean encomendadas por el director de la unidad de planeacion.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel Licenciatura con conocimientos y experiencia en el area.

Experiencia Profesional: Dos afios.

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet de recursos humanos.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Director de unidad de planeacién Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
Diferentes areas Revisar equipo y dar mantenimiento preventivo y correctivo y orientar
su buen manejo.

Externa

Con Para
Organismos Publicos y Privados Mejorar y mantener actualizados los sistemas de comunicacion e informaticos
de la universidad.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Planeacion
Jefe Inmediato: Director de la Unidad de Planeacion
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Regulativa
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Generar la informacién necesaria que permita planear, operar y evaluar, el logro de objetivos y metas planteadas, a través de un sistema estadistico y el
andlisis de los servicios educativos que proporciona la Universidad.

Funciones Especificas:
* Disefiar y operar sistemas estadisticos institucionales.

* Suministrar la informacién necesaria para la planeacion y evaluacién institucional.

* Proporcionar la informacién de la Universidad a las diferentes areas que la requieran para su andlisis y adecuacién de objetivos y metas.
* Elaboracion del anuario estadistico de la Universidad.

* Disefiar y aplicar instrumentos que faciliten la obtencién de informacion.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

* Desarrollar todas aquellas funciones que siendo de su competencia, le sean encomendadas por el director de la unidad de planeacion.

* Participar en las evaluaciones Institucionales y por areas que se realicen.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura.

Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Manejo de equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 22 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Director de la Unidad de planeacién Recibir indicaciones, proporcionar informacién y coordinar actividades
Disefiar, operar y evaluar sistemas estadisticos.
Demas éareas. Coordinar actividades inherentes al area de planeacion.

Externa

Con Para

USET. Proporcionar informacién requerida.
CUP. Proporcionar informacién requerida.
Universidades Politécnicas del Pais Intercambiar informes estadisticos

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Néminas
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio.

Funcion Genérica: Realizar la emisién adecuada de la némina, recibos de pago y vigilar su distribucién mediante la correcta aplicacién del tabulador general de sueldos|
autorizados, para garantizar el pago oportuno de las remuneraciones de los trabajadores de la Universidad.

Funciones Especificas:
* Proyeccion de recursos humanos a contratar y costo que genera.

* Cuidar la correcta aplicacion del tabulador general de sueldos de la Universidad

* Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal

* Procesar en el sistema de nominas, los movimientos de incidencias para su aplicacion.

* Elaborar quincenalmente y/o periédicamente de acuerdo a la programacion establecida la némina y recibos de pago correspondientes.
* Realizar quincenalmente o de acuerdo al calendario de pagos programado el depésito bancario para el pago de personal.

* Elaborar quincenalmente o en funcién de la programacién establecida los reportes generados por el NOI

* Elaborar el calculo anual y efectuar la declaracién anual de sueldos y salarios de los trabajadores.

* Realizar ajuste de movimientos y de personal (altas y bajas) cuando estos se presenten.

* Mantener bajo su resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura en el &rea econémico administrativa.
Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 55 afos

Idioma Inglés : 50%
Herramientas a Manejar: Manejo equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Jefe de Departamento de Recursos Humanos Recibir indicaciones y coordinar actividades afines al area
Autorizar, revisar y controlar informacién

Externa

Con Para

Organismos Gubernamentales de control del gasto publico  [Proporcionar informes y plantillas
Instituciones Bancarias y crediticias. Pagos, dar de alta trabajadores, crear tarjetas y niUmeros de cuentas.

Elaboré Revisé Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Contabilidad y Presupuesto
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Apoyar en las actividades contables y financieras de los departamentos de recursos humanos, recursos materiales y contabilidad y presupuestos.

Funciones Especificas:
*Apoyar en la elaboracion de reportes contables y financieros.

* Hacer cronograma de reportes.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

*Desarrollar todas aquellas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por el jefe de recursos humanos, materiales, servicios y contabilidad yj
presupuesto

Grado de Estudios: Titulo profesional en Contaduria Publica preferentemente

Experiencia Profesional: Un afio de experiencia profesional

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Manejo de equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 22 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para
Jefes de departamento Recibir instrucciones y coordinar actividades
Elabord Revisd Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento
Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Mantenimiento
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones infraestructura de la Universidad.
Funciones Especificas:

*Desarrollar todas aquellas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su jefe.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo correspondiente a su area

* Realizar reparaciones y adaptaciones de los sistemas eléctricos, hidraulicos y sanitarios que se requiera.

* Mantener en optimas condiciones la infraestructura de equipos de la universidad

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel técnico preferentemente en el area de mantenimiento.
Experiencia Profesional: Dos afios en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Eléctricas, hidraulicas, sanitarias y equipo de computo

Nacionalidad: Mexicana

Edad: 22-50 afos

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Jefe de departamento de recursos materiales y Servicios Recibir instrucciones y acordar actividades acordes al area.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revisiéon
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Intendente
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza higiene y orden las instalaciones de la Universidad.

Funciones Especificas:

* Realizar el aseo diario del &rea administrativa, aulas laboratorios, sanitarios talleres y mantenimiento de areas verdes.

Resguardar diariamente el material de trabajo para evitar su perdida o extravio.

* Vigilar que los bafios estén habilitados con jaboén, toallas desodorantes y papel sanitario para su éptimo funcionamiento.

* Auxiliar en actividades tales como: reubicacion de oficinas y muebles, transporte de basura, descarga de materiales y carga de equipo con destino a la Universidad.

* Auxiliar en actividades externas de la Universidad ya que sea en eventos tecnoldgicos, cientificos, deportivos, culturales y académicos a fin de colaborar en las areas

responsables de dichas actividades para su éxito.
* Reallizar actividades de mantenimiento a las areas verdes de la Universidad.

* Desarrollar todas aquellas funciones siendo de su competencia, le sean encomendadas para su jefe inmediato.

Grado de Estudios: Constancia o certificado de secundaria
Experiencia Profesional: Un afio en puesto similar

Idioma Inglés : No aplica

Herramientas a Manejar: Equipo y material de limpieza
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 22 a 55 afos

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos

UPT X
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para

Jefe de departamento de recursos materiales y Servicios Recibir instrucciones y proporcionar informacién y coordinar actividades.

Demas areas Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &mbito de su competencia.

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion

30/05/2007

Depto. Recursos

Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision

21/06/2007
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Nombre del Puesto: Vigilante y Control

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subordinados Directos:

No Aplica

Adjetiva

De acuerdo a su desempefio

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Funcién Genérica: Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones de la Universidad fin de prevenir robos, incendios y la entrada de personas no autorizadas
Funciones Especificas:

*Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos de la Universidad a fin de prevenir robos y extravios.

* Impedir la salida de equipos y articulos de la Universidad.

* No permitir la entrada a personas extrafias en estado inconveniente.

* Permitir el acceso al personal de la Universidad en dias no laborables, con autorizacién de directivos exclusivamente.
* Realizar reportes diarios de anomalias a sus superiores.

* Recorrer e inspeccionar los edificios y areas de la Universidad a fin de verificar el buen estado de las instalaciones.

* Verificar después de la salida del personal que las instalaciones estén debidamente aseguradas.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo correspondiente a su area.

* Desarrollar todas aquellas funciones siendo de su competencia, le sean encomendadas para su jefe inmediato.

Certificado de bachillerato
Un afio de experiencia profesional en el puesto

No aplica
Radio de banda
Mexicana
22 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de toma M
de decisiones
Conservacion de los Activos M
UPT
Valor y Respeto a las funciones .
que realiza
Interna:
Con Para

Alumnos de la Universidad

Jefe de Departamento de Recursos M. y Servicios
Demas éreas de la Universidad

Recibir instrucciones, proporcionar informes y coordinar actividades
Proporcionar y solicitar informes y asesoria en el &ambito de su competencia.
Tramitar indicaciones

Externa

Con Para

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:
Nacionalidad:

Edad:

Personas externas de la Universidad

Darles a conocer las indicaciones recibidas por sus superiores para poder
accesar a la Universidad.

Humanos

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
pto. u Abogado General Rector Fecha de Revisiéon

21/06/2007
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Nombre del Puesto:

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subordinados Directos:

No Aplica

Adjetiva

De acuerdo a su desempefio

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Funcién Genérica: Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones de la Universidad fin de prevenir robos, incendios y la entrada de personas no autorizadas
Funciones Especificas:

*Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos de la Universidad a fin de prevenir robos y extravios.

* Impedir la salida de equipos y articulos de la Universidad.

* No permitir la entrada a personas extrafias en estado inconveniente.

* Permitir el acceso al personal de la Universidad en dias no laborables, con autorizacién de directivos exclusivamente.
* Realizar reportes diarios de anomalias a sus superiores.

* Recorrer e inspeccionar los edificios y areas de la Universidad a fin de verificar el buen estado de las instalaciones.

* Verificar después de la salida del personal que las instalaciones estén debidamente aseguradas.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo correspondiente a su area.

* Desarrollar todas aquellas funciones siendo de su competencia, le sean encomendadas para su jefe inmediato.

Certificado de bachillerato
Un afio de experiencia profesional en el puesto

No aplica
Radio de banda
Mexicana
22 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de toma M
de decisiones
Conservacion de los Activos M
UPT
Valor y Respeto a las funciones .
que realiza
Interna:
Con Para

Alumnos de la Universidad

Jefe de Departamento de Recursos M. y Servicios
Demas éreas de la Universidad

Recibir instrucciones, proporcionar informes y coordinar actividades
Proporcionar y solicitar informes y asesoria en el &ambito de su competencia.
Tramitar indicaciones

Externa

Con

Para

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:
Nacionalidad:

Edad:

Personas externas de la Universidad

Darles a conocer las indicaciones recibidas por sus superiores para poder
accesar a la Universidad.

Humanos

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
pto. u Abogado General Rector Fecha de Revision

21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Laboratorio de Ing.
Jefe Inmediato: Director de Programa Educativo
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Coordinar las actividades del laboratorio a su cargo y mantener en optimas condiciones el material y equipo; asi como administrar el empleo de los
recursos y materiales en el desarrollo de los trabajos que ahi se realicen.

Funciones Especificas:

* Disefiar y operar un sistema de seguimiento y control de practicas, trabajos y materiales utilizados en el laboratorio.

* Disefiar y operar un sistema de control de prestamos de equipo, herramientas y materiales de laboratorio.

* Contar con los materiales necesarios mediante la elaboracion de requisiciones que aseguren el correcto funcionamiento del laboratorio a su cargo.

* Participar en las academias de especialidad y basicos correspondientes para acordar la elaboracion y realizacion de manuales y programas de practicas acordes al manual
de asignatura emanado de la matriz de funciones conforme al modelo educativo de la Universidad.

* Sugerir a los directores de carrera cualquier mejora que a su juicio impacte en un mejor funcionamiento del laboratorio.

* Hacer cumplir la normatividad establecida para el uso y la conservacion del laboratorio a su cargo.

* Mantener en éptimas condiciones el material y equipo del laboratorio.

* Reportar a los directores de carrera los defectos de la estructura fisica y equipos de laboratorio a su cargo.

* Disefiar y operar un programa de mantenimiento preventivo para los equipos de laboratorio.

* Mantener bajo resguardo el equipo y material que se encuentre en el laboratorio a su cargo.

* Realizar todas las actividades referentes al area del laboratorio a su cargo, que le sean encomendadas por el director de carrera.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura a fin al area preferentemente.

Experiencia Profesional: Un afio de experiencia en el area

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Relaciones Humanas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma M
de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las funciones .
que realiza
Interna:
Con Para
Director de carrera Recibir indicaciones y coordinar actividades
Profesores Coordinar actividades
Estudiantes Correr practicas y coordinar actividades de laboratorio.
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
. u —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Asistente de Control Académico
Jefe Inmediato:

Subordinados Directos:

Director de Desarrollo Académico

No aplica
Sustantiva
De acuerdo a su desempefio

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Funcién Genérica: Supervisar y orientar a los estudiantes para hacer cumplir la normatividad vigente en la universidad y apoyar al personal docente en el cumplimiento del
proceso de ensefianza aprendizaje.

Funciones Especificas:

* Proporcionar el material requerido para auxiliar a los profesores en el desarrollo de sus funciones docentes asi como en la adecuada realizacién de sus actividades
académicas.

* Supervisar a los estudiantes en el cumplimiento de la normatividad, reportando las incidencias a la autoridad correspondiente.

* Supervisar el cumplimiento de los horarios de clase de los profesores e informar a las instancias correspondientes sobre las incidencias que se presenten.

* Alentar la participacion de los estudiantes en los eventos civicos, culturales, deportivos, sociales que realice la Universidad.

* Mantener bajo resguardo el equipo que le sea encomendado para realizar sus funciones.

Técnico profesional o equivalente.

Un afio de experiencia en el area

50%

Equipo de radio de banda ancha, equipo de computo

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:
Nacionalidad:

Edad:

Mexicana
25 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de toma .
de decisiones
Conservacion de los Activos M
UPT
Valor y Respeto a las funciones .
que realiza
Interna:
Con Para
Director de carrera Proporcionar informacién y recibir indicaciones
Estudiantes de la Universidad Supervisar
Profesores Apoyar su actividad docente
Externa
Con Para
No aplica
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
. u —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Laboratorio de Idiomas
Jefe Inmediato: Secretaria Académica
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Controlar, supervisar y coordinar, las practicas en lengua extranjera, asi mismo, orientar a los estudiantes y profesores en el &mbito de su area.

Funciones Especificas:
* Coordinar las practicas de lengua extranjera con los profesores del area.

* Disefiar las practicas de lengua extranjera con los profesores del area

* Supervisar el buen desarrollo de las practicas de lengua extranjera.

*Mantener en buen estado el equipo y material del aula de idiomas

* Orientar a estudiantes y profesores sobre consultas referentes al area.

* Hacer traducciones de documentos preferentemente a la Universidad, referentes al &mbito del area.

*Mantener bajo resguardo el equipo y material que se encuentre en el aula de idiomas.

* Realizar todas las actividades referentes al area del aula de idiomas que sean encomendadas por su jefe inmediato.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel licenciatura en idiomas, preferentemente.
Experiencia Profesional: Un afio de experiencia en el area.

Idioma Inglés : 100%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo, Internet y Relaciones Humanas
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para
Secretario Académico Recibir indicaciones y coordinar actividades acordes al area.
Profesores Coordinar actividades afines al area
Estudiantes Orientar actividades

Externa

Con Para

No aplica

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Bibliotecario
Jefe Inmediato: Secretaria Académica
Subordinados Directos:
No Aplica
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Auxiliar y brindar asesoria para la consulta de textos a estudiantes, personal de la universidad y pablico en general, atendiendo los requerimientos basicos
de los planes y programas de estudio.

Funciones Especificas:
* Clasificar y catalogar material bibliogréafico.

* Disefiar, operar y mantener actualizado el sistema de computo que permita controlar la clasificacion y mantener el catalogo de material bibliografico y dar servicio por correo
electrénico.

* Control de libros y revistas en calidad de préstamo.

* Ordenar material bibliogréafico.

* Recibir y registrar material bibliografico nuevo.

* Dar mantenimiento preventivo y correctivo al material bibliografico.

* Evitar perdidas o mutilaciones del material bibliografico.

* Elaborar fichero bibliografico.

* Mantener disciplina en biblioteca.

* Mantener bajo resguardo el material y equipo de su area.

Grado de Estudios: Titulo profesional a nivel Licenciatura.

Experiencia Profesional: un afo.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo, Internet y Relaciones Humanos.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de toma .
de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las funciones .
que realiza
Interna:
Con Para
Secretario Académico Recibir instrucciones y acordar actividades relacionadas al area
Directores de carrera y personal docente Acordar actividades a fines al area.
Estudiantes Préstamo de bibliografia para consulta.
Externa
Con Para
No aplica.
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos Ab 30/05/2007 —
Humanos ogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:

Area de Adscripcion:

Permanencia en el Puesto:

Secretaria Académica

Rector

Departamento de Investigacion y Posgrado
Jefe de Oficina de Orientacién y Tutorias
Jefe de Oficina de Disefio Curricular

Jefe de Oficina de Desarrollo Humano
Asistente de Control Académico
Secretaria

Sustantiva

De acuerdo a su desempefio

Funciones Especificas:

Funcion Genérica: Coordinar las actividades académicas de docencia, investigacion, servicios escolares y difusion de la Universidad.

* Proponer los protocolos para los proyectos de desarrollo académico de la Universidad.

* Evaluar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia, investigacion, vinculacion y servicios escolares.

* Promover el establecimiento de programas de formacion y actualizacién docente.

*Establecer con el jefe del departamento de vinculacién, la planeacién y programacién de visitas, estancias y estadias de los alumnos.

* Coordinar la actualizacién de los programas educativos.

* Colaborar en la evaluacién de los instrumentos de planeacion institucional a mediano y largo plazo con base en la normatividad y lineamientos establecidos para tal efecto.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia, asi como a las que de manera especifica le asigne el Secretario Académico.

Titulo profesional a nivel Licenciatura, estudios de posgrado y conocimientos de docencia.
Tres afios en la conduccién de programas académicos.

75%
Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet.
Mexicana
n 30 a 60 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para

Rector, Secretario Académico y
Directores de Programa Académico
Cuerpos Académicos y Docentes.

Para recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Coordinar actividades académicas y docentes
Dirigir el desarrollo de los acuerdos académicos y docentes.

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:
Nacionalidad:

Edad:

Externa
Con Para
Recibir informacién y coordinar actividades inherentes a su area.
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Disefio Curricu  lar
Jefe Inmediato: Secretario Académico

Subordinados Directos: No aplica

Area de Adscripcion: Sustantiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas del area; planea organiza y desarrolla los proyectos que fortalezcan el area académica en apoyo a la
Direccién de Docencia.

Funciones Especificas:
* Coordinar con los directores de programa educativo y cuerpos docentes el cumplimiento de los programas de estudio, en base a los manuales de asignatura.

* Coordinar con directores de carrera y cuerpos académicos la organizacion y uso de los espacios educativos.

* Disefiar y operar medidas preventivas y correctivas que afecten el aprovechamiento del alumno.

* Preparar y dar a conocer a docentes y alumnos los programas de tutorias y asesorias.

* Participar en la campafias de difusion institucional.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina del area a su cargo.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera especifica le asigne el Director de Docencia.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura y conocimientos de docencia.

Experiencia Profesional: Dos afios de experiencia.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 55 afios

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para

Director de Docencia. Recibir instrucciones y acordar actividades afines al area.
Directores de Programa Académico. Coordinar actividades
Coordinar actividades

Externa

Con Para

No aplica.

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Investiga  cién y Posgrado
Jefe Inmediato: Secretario Académico

Subordinados Directos: Secretaria

Area de Adscripcion: Sustantiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcion Genérica: Coordinar y orientar el desarrollo de las funciones sustantivas del area, en la transmisién y generacién del conocimiento, cientifico y tecnolégico, mediante|

proyectos de investigacion.

Funciones Especificas:
* Coordinar la formacién de cuerpos de investigadores.

* Determinar los lineamientos para consolidar los cuerpos de investigacion.

* Proponer lineas de investigacion a desarrollar en beneficio de la Universidad.

* Orientar las lineas de investigacion en proyectos afines al desarrollo de la Universidad.

*Vincular las lineas de investigacion con instituciones que brinden apoyos.

* Promover la difusion de proyectos de investigacion que fortalezcan el desarrollo del sector empresarial y social.

* Mantener bajo su resguardo el mobiliario y equipo de oficina del area a su cargo.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera especifica le asigne el Secretario Académico

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura.

Experiencia Profesional: Dos afios en el desarrollo de lineas de investigacion.

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Humanas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 30 a 60 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma
de decisiones X
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones
que realiza X
Interna:
Con Para
Secretario Académico y Director de Docencia Recibir indicaciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Profesores Investigadores Coordinar y desarrollar lineas de investigacion
Cuerpos Académicos Coordinar proyectos de investigacion
Externa
Con Para
Centros de investigacion Intercambiar informacion y proyectos de investigacion.
Instituciones de financiamiento de proyectos Adquirir fondos de financiamiento para proyectos de investigacion
de investigacion
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Manual General de Organizacion

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Extension
Jefe Inmediato: Jefe de Depto. de Vinculacién
Subordinados Directos: No aplica

Area de Adscripcion: Sustantiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio.

Funcién Genérica: Coordinar la vinculacién con los sectores publico, privado y social de acuerdo a las instrucciones giradas por el jefe del departamento de vinculacion.

Funciones Especificas:
* Apoyar en la realizacion de estudios de las necesidades y requerimientos de los sectores publico, privado y social.

* Apoyar en la realizacion del Plan de Trabajo Anual basado en el POA.

* Apoyar la elaboracién y celebracién de convenios con los sectores publico, privado y social.

* Apoyar en la promocién y supervisién de visitas de estudio.

* Apoyar en la organizacion y calendarizacion de visitas, practicas, estancias y estadias de los alumnos de la Universidad.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo del area a su cargo.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera especifica le correspondan de acuerdo a la normatividad aplicable.

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencién el proceso de toma

L X
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para
Jefe del Departamento de Vinculacién Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.

Externa

Con Para
Sector Publico, Privado y Social. Promocién de convenios y servicios que ofrece la Universidad.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas
Nacionalidad: Mexicana.

Edad: 25 a 55 afios

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Vinculacion
Jefe Inmediato: Director de Vinculacién y Difusion
Subordinados Directos: Jefe de Oficina de Extensién
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Vincular a la Universidad con los sectores publico, privado y social para gestionar visitas, estancias, estadias, proyectos de investigacion y demas

acciones que beneficien el desarrollo sustentable de la Universidad.

Funciones Especificas:
* Coordinar los estudios para detectar necesidades de servicios y requerimientos de los sectores publico, privado y social que puedan ofrecer a la Universidad.

* Realizar el Plan de Trabajo Anual basado en el POA

* Promover convenios de colaboracién con los sectores publico, privado y social.

* Promover y supervisar visitas de estudio.

* Difundir prototipos, proyectos de investigacion, capacitacion y actualizacién que ofrezca la Universidad a los sectores publico, privado y social.

* Coordinar y supervisar las practicas, estancias y estadias de los alumnos en el sector publico, privado y social.

* Coordinar con el area de recursos humanos el programa de capacitacion y actualizacion del personal que labora en la Universidad.

* Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo del area a su cargo.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi como las que de manera especifica le asigne y determine la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura en ingenieria a fin al area preferentemente.

Experiencia Profesional: Un afio en el area afin

Idioma Inglés : 75%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet , Relaciones Humanas y Publicas.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 25 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma .
de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las funciones M
que realiza
Interna:
Con Para
Director de Docencia. Recibir y coordinar acciones del area.
Directores de carrera. Coordinar acciones referentes al area.
Profesores de Investigacion y Asignatura. Coordinar acciones referentes al area.
Jefe de Promocioén y Difusién Coordinar acciones referentes al area.
Alumnos Orientar acciones referentes al area.
Externa
Con Para
Sector privado, social y educativo. Para coordinar acciones de vinculacién, mediante firma de convenios.
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
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Manual General de Organizacion

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Control Escola  r

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Subordinados Directos: No Aplica

Area de Adscripcion: Sustantiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Coordinar la planeacién, organizacién y control del sistema de registro y control escolar, coadyuvando en la prestacion de los servicios escolares a los
alumnos de la universidad.

Funciones Especificas:
* Coordinar y ejecutar los tramites de revalidacion y equivalencia de estudios.

* Mantener actualizado el Padrén de beneficiarios de becas PRONABES y de Excelencia Académica.
* Coordinar y ejecutar los procedimientos para el otorgamiento de constancias, certificados, diplomas, titulos y cedulas profesionales de los estudiantes de la universidad.

*Coordinar la expedicién y firma de cartas compromiso, de no adeudo y demas documentos necesarios en la inscripcion, permanencia y egreso de estudiantes.

* Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet , relaciones Humanas y Publicas.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 25 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma .
de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las funciones M
que realiza
Interna:
Con Para
Jefe de Departamento de Servicios Escolares Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
Alumnos de la Universidad Proporcionar informacién y servicios, expedir documentos.
Externa
Con Para
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
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Manual General de Organizacién

Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Nombre del Puesto: Secretaria de Director

De acuerdo a su Area de Adscripcion
No Aplica

Sustantiva

De acuerdo a su desempefio

Funciones Especificas:
* Organizar las actividades de su

* Organizar, clasificar y controlar

Funcién Genérica: Proporcionar los servicios administrativos, de computo y de comunicacién que requiera su area de adscripcion.

superior mediante el control de su agenda.
el archivo administrativo de su area.

*Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

* Proporcionar atencién al publico que requiera comunicacion con el superior del area.

* Auxiliar en la elaboracién de documentos mediante el uso de las herramientas y paqueteria necesaria.

* Auxiliar en la generacion e intercambio de comunicacién que requiera su area.

* Las demas que le encomiende el superior y que resulten aplicables de acuerdo a la normatividad vigente.

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:

Técnico o equivalente y/o estudios de Licenciatura.

Un afio.

50%

Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet , Relaciones Humanas y Publicas.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 20 a 50 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para
Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Alumnos de la Universidad Proporcionar informacion y servicios, expedir documentos.
Externa
Con Para
Publico en general Proporcionar servicios e informacion.
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
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Manual General de Organizacién

Nombre del Puesto:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Jefe de Oficina de Disefio y Logistica
Jefe de Departamento de Difusién y Promocién

No aplica
Regulativa
De acuerdo a su desempefio

Funciones Especificas:

Funciéon Genérica: Auxiliar en el disefio de la imagen de la universidad, y en su promocién ante la sociedad.

*Auxiliar en el disefio e instrumentacion de politicas de promocion y difusién de la Universidad.
* Colaborar en las jornadas de difusién e informacion Institucional de la Universidad.

* Coordinar y ejecutar las actividades de disefio gréafico que le sean encomendadas.

* Las demas que resulten aplicables.

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:

Técnico o equivalente y/o estudios de Licenciatura.

Un afio.

50%

Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet ,Relaciones Humanas y Publicas.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 20 a 50 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para
Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Externa
Con Para
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TLAXCALA
TLAXCALA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del  Estado 2 | S

UPT

Manual General de Organizacion ooy univEssiIoan

TLAXCA LA

Nombre del Puesto: Secretaria de Secretario

Jefe Inmediato: De acuerdo a su Area de Adscripcion
Subordinados Directos: No Aplica

Area de Adscripcion: Sustantiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Proporcionar los servicios administrativos, de computo y de comunicacién que requiera su area de adscripcion.

Funciones Especificas:
* Organizar las actividades de su superior mediante el control de su agenda.

* Organizar, clasificar y controlar el archivo administrativo de su area.

*Mantener bajo resguardo el mobiliario y equipo de oficina correspondiente a su area.

* Proporcionar atencién al publico que requiera comunicacion con el superior del area.

* Auxiliar en la elaboracién de documentos mediante el uso de las herramientas y paqueteria necesaria.

* Auxiliar en la generacion e intercambio de comunicacién que requiera su area.

* Las demas que le encomiende el superior y que resulten aplicables de acuerdo a la normatividad vigente.

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:

Con Para
Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Alumnos de la Universidad Proporcionar informacion y servicios, expedir documentos.

Externa

Con Para

Publico en general Proporcionar servicios e informacion.

Grado de Estudios: Técnico o equivalente y/o estudios de Licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet , Relaciones Humanas y Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 20 a 50 afos

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Secretaria de Abogado General
Jefe Inmediato: Abogado General
Subordinados Directos: No Aplica

Area de Adscripcion: Sustantiva

Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Proporcionar los servicios administrativos, de computo y de comunicacién que requiera su area de adscripcion.

Funciones Especificas:
* Recepcion de Documentos y archivo de los mismos.

*Captura y modificacién de reglamentos, convenios, contratos, oficios y archivo de los mismos.
*Llamadas telefonicas para vincular con otras Universidades
* Agenda del rector y Abogado.

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones
que realiza

Interna:
Con Para

Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
Alumnos de la Universidad Proporcionar informacién y servicios, expedir documentos.

Externa
Con Para

Publico en general Proporcionar servicios e informacion.

Grado de Estudios: Técnico o equivalente y/o estudios de Licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet , Relaciones Humanas y Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 20 a 50 afios

Elaboré Revisd Autorizo Fecha de Elaboracion

30/05/2007

Depto. Recursos Abogado General Rector Fecha de Revision
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Manual General de Organizacién

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Estadisti  ca e Infraestructura
Jefe Inmediato: Director de Unidad de Planeacién
Subordinados Directos:
Jefe de oficina de Supervisién de Infraestructura
Jefe de oficina de Mantenimiento
Area de Adscripcion: Sustantiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Proporcionar los servicios administrativos, de computo y de comunicacién que requiera su area de adscripcion.

Funciones Especificas:

*Gestionar la donacion o compra de un terreno para la construccion de las instalaciones propias y definitivas de la universidad.

*Habilitar los espacios fisicos necesarios para la practica del deporte.

*Edificar la ampliacion del area de laboratorios.

*Llevar acabo una supervision permanente del avance y calidad de la obra.

*Tramitar ante instancias correspondientes mediante una justificacion precisa de las necesidades de construccion para la consecucion de financiamiento.

Nacionalidad: Mexicana

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma
de decisiones
Conservacion de los Activos
UPT
Valor y Respeto a las funciones
que realiza

X

Interna:

Con Para
Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar actividades.
Alumnos de la Universidad Proporcionar informacion y servicios, expedir documentos.

Externa
Con | Para
Publico en general |Proporcionar servicios e informacion.

Grado de Estudios: Titulo profesional de licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet , Relaciones Humanas y Publicas.
Edad: 20 a 50 afios

Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Manual General de Organizacién

Auxiliar de Servicios Generales
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Nombre del Puesto:
Jefe Inmediato:
Subordinados Directos:
No aplica

Adjetiva

De acuerdo a su desempefio

Area de Adscripcion:
Permanencia en el Puesto:

Funcién Genérica: mantener permanentemente en condiciones adecuadas de limpieza higiene y orden las instalaciones de la Universidad.

Funciones Especificas:

* Realizar el aseo diario del &rea administrativa, aulas laboratorios, sanitarios talleres y mantenimiento de areas verdes.

Resguardar diariamente el material de trabajo para evitar su perdida o extravio.

* Vigilar que los bafios estén habilitados con jabén, toallas desodorantes y papel sanitario para su éptimo funcionamiento.

* Auxiliar en actividades tales como: reubicacion de oficinas y muebles, transporte de basura, descarga de materiales y carga de equipo con destino a la Universidad.

* Auxiliar en actividades externas de la Universidad ya que sea en eventos tecnoldgicos, cientificos, deportivos, culturales y académicos a fin de colaborar en las areas
responsables de dichas actividades para su éxito.

* Reallizar actividades de mantenimiento a las areas verdes de la Universidad.

* Desarrollar todas aquellas funciones siendo de su competencia, le sean encomendadas para su jefe inmediato.

Constancia o certificado de secundaria
Un afio en puesto similar

Grado de Estudios:
Experiencia Profesional:
Idioma Inglés :
Herramientas a Manejar:
Nacionalidad:

Edad:

No aplica
Equipo y material de limpieza y accesorios varios
Mexicana
22 a 55 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para
Jefe de departamento de recursos materiales y Servicios Recibir instrucciones y proporcionar informacién y coordinar actividades.
Demas areas Proporcionar y solicitar informacién y asesoria en el &mbito de su competencia.

Humanos

Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Calidad
Jefe Inmediato: Secretario Academico
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Regulativa
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Controlar y coordinar en forma general los documentos y regitros de la institucion, disefio, redisefio y aprobacion de los mismos, registros, formatos,
instructivos, manuales, politicas procesos y procedimientos antes de su publicacién y uso al Sistema de Gestién de la Calidad Educativa SGC.

Funciones Especificas:
* Disefiar el alcance, estructura y ocupacion del SGC de la Institucién atraves del mapa de procesos y el plan rector de calidad.

*Planificar y seleccionar los procesos del SGC a documentar, donde el efecto en la calidad, satisfaccién de los beneficios del SGC, requisitos legales y reglamentos
competencia del personal.

* Administrar su tiempo, en funcion de las actividades a realizar en cumplimiento de los plazos establecidos, planeados y dentro de las fechas compromiso.

* Elaborar el plan general de difusién e implantacion de los procedimientos para elaboracién de documentos.

* Coordinar el disefio, redisefio y ejecucion de formatos, instructivos, procedimientos y politicas por parte de los duefios de los procesos.

* Aprobar los documentos y registros para adecuacion antes de publicar su uso al SGC.

* Revisar y actualizar segiin sea necesario y reaprobar documentos y registros.

* Asegurar que las versiones relevantes de los documentos y registros aplicables esten disponiblesen los puntos de uso de la Universidad.

* Asegurar que los documentos y registros permanescan legibles y faciimente identificablesen los lugares establecidos por el CAD y el RD.

* prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificaciéon adecuada si son remitidos para cualquier propésito.

Grado de Estudios: Técnico o equivalente y/o estudios de Licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.

Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet ,Relaciones Humanas y Publicas.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 20 a 50 afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de toma X
de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las funciones X
que realiza
Interna:
Con Para
Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.
Externa
Con Para
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007
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Nombre del Puesto: Contralor Interno
Jefe Inmediato: Rector
Subordinados Directos:
No aplica
Area de Adscripcion: Regulativa
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica: Brindar un servicio constructivo de apoyo a la rectoria que al contar con una contraloria interna de la seguridad de vigilancia de que la actividad financiera
y administrativa se ha efectuado a tiempo, con oportunidad y resultados. Con enfoque de valoracion de riesgos que coadyuve en la proteccion del patrimonio Institucional, el
incremento de la eficiencia y eficacia de los servicios universitarios y de apoyo a la administracion.

Funciones Especificas:

*Evaluar los controles y procedimientos administrativos, académicos-administrativos, financieros, contables y el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales vyj
econémicos de la Universidad en la consecucién de sus objetivos y metas.

* Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control internode su competencia Institucional, cuyo disefio, implementacién y actualizaciéon es
responsabilidad de la administracién, informar de ello y proponer las medidas correctivas que sean pertinentes.

* Verificar que la administracién activa tome las medidas de control interno sefialadas en las Normas Técnicas de Control Interno, se de el cumplimiento del reglamento de
austeridad y diciplina presupuestal emitida por el gobierno del estado asi como la demas reglamentacion interna y normativa vigente aplicable.

* Salvaguarda del patrimonio, promover calidad, eficiencia y eficacia en la documentacion.
*Promover Controles Précticos.

*Apego a la normatividad y seguimiento a evaluaciones.

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura.

Experiencia Profesional: Un afio.
Idioma Inglés : 50%

Herramientas a Manejar: Equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet ,Relaciones Humanas y Publicas.

Nacionalidad: Mexicana
Edad: 20 a 50 afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo

Intervencion el proceso de toma
de decisiones

Conservacion de los Activos
UPT

Valor y Respeto a las funciones X
que realiza

Interna:

Con Para
Superior Inmediato Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar actividades.

Externa

Con Para

Elabord Revisd Autorizo Fecha de Elaboracion
30/05/2007
Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Manual General de Organizacién

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Recursos Material esy Servicios
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Suministrar con eficiencia los recursos materiales, servicios y muebles que requieran las diferentes areas para el desarrollo de sus actividades.

Funciones Especificas:

*Compra y verificacion de especificaciones del bien.

*Registro en el sistema de inventarios y asignacién de nimero de control.
*Actualizacion de los resguardos.

*Proporcionar a los responsables de las diferentes areas de la Universidad los formatos que deberan utilizarse para las solicitudes de requisicién de compra.

*Emitir reportes estadisticos sobre las adquisiciones de bienes y servicios realizados por la Universidad.

*Realizar las actividades orientadas a la cotizacion para la adquisicién de bienes y servicios.

* Procurar que la Universidad cuente con los recursos basicos consumibles para el desarrollo de sus actividades.

* Procurar la conservacion de los recursos materiales del almacén.

* Proponer propuesta de alternativas de adquisiciones de los bienes y servicios que tiendan a la optimizacién de los recursos.

* Vigilar que las distintas adquisiciones de arrendamientos, contratos y servicios se apeguen a la normatividad y procedimientos aplicables en cada caso.

*Dar seguimiento a las actividades relacionadas con los servicios que adquiera la Universidad procurando que estos se realicen con calidad y en los términos establecidos.

* Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y los proyectos de desarrollo y crecimiento de la Universidad.
* Elaborar los informes que se requieran sobre los gastos efectuados en las adquisiciones de bienes y servicios.
*Tramitar el pago a proveedores de bienes y servicios en el Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

* Desarrollar aquellas funciones que siendo de su competencia le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Grado de Estudios: Titulo de licenciatura en el area econémico administrativas afin al area.

Experiencia Profesional: 1 afio en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afios

intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de M
toma de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las X
funciones que realiza
Interna:
Con | Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas |Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa
Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con
el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacién de servicios.
Elabor6 Reviso Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007 —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Servicios Médi  cos
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Preservar la integridad fisica de la poblacién estudiantil, asi como el del personal administrativo, docente y auxiliar de la instituciéon, por medio de la
atencion medica de urgencia y promocion a la salud a traves de orientacién-consejeria a todos los solicitantes del servicio medico.

Funciones Especificas:

*Brindar la atencién medica ambulatoria y de urgencia a la poblacién universitaria.

*Mantener las condiciones y la existencia de medicamentos basicos, en los botiquines escolares.

*Mantener en resguardo quipo, material y medicamentos del area de servicios medicos.

*Promocion de la salud, a personal docente administrativos y alumnos.

*Resguardo y manejo de papeleria, de altas y bajas de seguro facultativodel estudiante (IMSS).

*Mantener constante alerta sobre las enfermedades estacionales y/o pandemias que puedan interrumpir las actividades institucionales y realizacién de planes de

emergencia ante tales contingencias.

Grado de Estudios: Médico General

Experiencia Profesional: 1 afio en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afos

intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de X
toma de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las X
funciones que realiza
Interna:
Con | Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas |Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa
Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con
el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacién de servicios.
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007 —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Manual General de Organizacion TLAXCALA

Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Desarrollo Hum  ano
Jefe Inmediato: Secretario Académico
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Participar en academias de la materia de Desarrollo Humano, con la finalidad de recabar los acuerdos emanados de las mismas y realizar el seguimiento
de casos especificos.

Funciones Especificas:

*Apoyar en las actividades que acuerde la academia, parte fundamental de la jefetura, para involucrarse en el sentir y actuar de los jovenes, para lograr un diagnosticomas
*participar en las actividades que se programen por parte de la coordinacién de tutorias, con el fin de lograr que tutores y tutorados logren identificarse empaticamente y se

* |dentificar aquellos casos que requieran una atencién mas especifica, con el fin de promover que las tutorias se realicen oportunamente, y/o canalizar con autoridades
aquellos que presenten problemas psicolégicos, de adicciones, identificacion personalect.

* Reportar oportunamente a la direccién Académica de la UPT las actividades que realiza la jefatura de desarrollo humano, para que la institucién tenga un diagnostico real de
* Promover en conjunto con la Coordinacién de tutorias, cursos para tutores que le permitan al catedratico entender y comprender las debilidades de los tutorados e identificar

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura.

Experiencia Profesional: 1 afio en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de .
toma de decisiones
Conservacion de los Activos .
UPT
Valor y Respeto a las .
funciones que realiza
Interna:
Con | Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas |Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa
Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con
el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacion de servicios.
Elaboré Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/200? —
HUMAanos Abogado General Rector Fecha de Revisiéon
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Programas Espe  ciales

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Operar con transparencia loa recursos monetarios de los programas especiales como son PIFl, FAM, PROMEP asignados a la universidad, cumpliento
con sus reglas de operacién de cada uno de estos.

Funciones Especificas:

* Manejar las cuentas bancarias asi como de rendimientos del banco bbva, bancomer a nombre de la Universidad.

* Registros contables de las cuentas PIFl, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Archivo de documentacién comprobatoria de las cuentas PIFI, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Elaboracion de cheques de todas las cuentas bancarias.

* Elaboracién de reportes mensuales de las cuentas PIFl, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Elaborar y entregar reportes trimestrales de PIFl, PROMEP en las oficinas de la CUP en la cd. de México

* Efectuar transferencia electrénicas de las cuentas PIFl, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Elaboracion mensual de formato de pago de impuestos sobre néminas

* Asistir a dependenciad de gobierno asi como dependencias bancarias para efectuar tramites necesarios para el departamento.
* Elaboracién de conciliaciones bancarias.

* Elaboracién de informacién mensual para la cuenta publica de las cuentas PIFI, PROMEP, FAM y gasto corriente.

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura.

Experiencia Profesional: 1 afio en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afios

intima Leve Mediana Notable |Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de X
toma de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las X
funciones que realiza
Interna:
Con | Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas |Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa
Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con
el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacién de servicios.
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007 —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Direccion de Vinculacion y Difusi 6n
Jefe Inmediato: Secretario Académico

Subordinados Directos:

Jefe de Depto. de Vinculacién

Jefe de Depto. de Difusiéon y Promocién

Secretaria
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Establecer una clara relacion de la Universidad con los sectores publicos, privado y social, a través de acciones estrategicas en pro de un desarrollo

susutentable de la institucion que se traduzcan en mejores oportunidades para sus estudiantes, eggresados, docentes y comunidad en general.

Funciones Especificas:

* |dentificar las necesidades del sector productivo.

* Validar la pertinencia de los mapas curriculares entre las empresas de la region.

* Aplicar de forma regular encuestas de validacién de programa académico.

* Gestionar con la CUP las modificaciones a los mapas currriculares con base a los requerimientos de las empresas de la region.

*Ser un nexo entre los avances, productos y resultados de las areas de investigacion y desarrollo tecnologico de la Universidad, de otras instituciones, de diversos
organismos, publicos o privados, con el sector productivo.

* Generar un portafolio de proyectos empresariales a desarrollar dentro de la UPT como un modelo de experimientacion y desarrollo tecnologico, con base en requerimientos
especificos de la industria.

* Gestionar la participaciéon de la UPT en concursos internacionales el ciencia y tecnologia

* Ser el puente que canalice las oportunidades de estadias y de estancias para los estudiantes, en las organizaciones del sectpr productivo.

* Acercar la realidad laboral a la comunidad universitaria.

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura.

Experiencia Profesional: 1 afio en el ejercicio profesional

Idioma Inglés : 60%

Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana

Edad: 25 a 50 Afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable| Superlativo Maxisuperlativo
Intervencién el proceso de x
toma de decisiones
Conservacion de los Activos x
UPT
Valor y Respeto a las .
funciones que realiza
Interna:
Con | Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas |Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa
Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con
el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacion de servicios.
Elabord Revis6 Autorizo Fecha de Elaboracion
Depto. Recursos 30/05/2007 —
Humanos Abogado General Rector Fecha de Revision
21/06/2007
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Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Programas Espe  ciales
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Subordinados Directos:

No aplica
Area de Adscripcion: Adjetiva
Permanencia en el Puesto: De acuerdo a su desempefio

Funcién Genérica : Operar con transparencia loa recursos monetarios de los programas especiales como son PIFl, FAM, PROMEP asignados a la universidad, cumpliento
con sus reglas de operacién de cada uno de estos.

Funciones Especificas:

* Manejar las cuentas bancarias asi como de rendimientos del banco bbva, bancomer a nombre de la Universidad.

* Registros contables de las cuentas PIFl, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Archivo de documentacién comprobatoria de las cuentas PIFI, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Elaboracion de cheques de todas las cuentas bancarias.

* Elaboracién de reportes mensuales de las cuentas PIFl, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Elaborar y entregar reportes trimestrales de PIFl, PROMEP en las oficinas de la CUP en la cd. de México

* Efectuar transferencia electrénicas de las cuentas PIFl, PROMEP, FAM y gasto corriente.

* Elaboraciéon mensual de formato de pago de impuestos sobre néminas

* Asistir a dependenciad de gobierno asi como dependencias bancarias para efectuar tramites necesarios para el departamento.
* Elaboracién de conciliaciones bancarias.

* Elaboracién de informacién mensual para la cuenta publica de las cuentas PIFI, PROMEP, FAM y gasto corriente.

Grado de Estudios: Titulo profesional de Licenciatura.
Experiencia Profesional: 1 afio en el ejercicio profesional
Idioma Inglés : 60%
Herramientas a Manejar: Manejo de personal, equipo de computo (software y hardware especializado), manejo de Internet y Relaciones Publicas.
Nacionalidad: Mexicana
Edad: 25 a 50 Afios
intima Leve Mediana Notable | Considerable] Superlativo Maxisuperlativo
Intervencion el proceso de X
toma de decisiones
Conservacion de los Activos X
UPT
Valor y Respeto a las X
funciones que realiza
Interna:
Con | Para
Departamento de Contabilidad y todas las areas |Reportes y suministro de materiales y servicios
Externa
Con Para
Gobierno del Estado Relacionar su actividad de acuerdo a la normatividad aplicable con
el Sistema de Compras y Adquisiciones del Gobierno del Estado
Proveedores Solicitud de cotizaciones, pedidos y contratacién de servicios.
Elabord Revisd Autorizo Fecha de Elaboracién
30/05/2007
Depto. Recursos Humanos Abogado General Rector Fecha de Revisién
abril, 2011




